cONSTANT,  ROMANIA K

W7 2 JUDETUL CONSTANTA
@ MUNICIPIUL CONSTANTA

PRIMAR

DISPOZITIA NR. Q)kai’

pentru aprobarea Regulamentului intern al Primariei municipiului Constanta

Decebal Fagadau, primarul municipiului Constanta

Avand in vedere referatul nr. 99408/29.06.2020 al Serviciului resurse umane,
prin care se propune aprobarea Regulamentului intern al Primariei municipiului
Constanta. i

In temeiul art.241-246 din Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de Secretariatul
General al Guvernului, Hotararii Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, avizul nr. 48/06.07.2020 al Sindicatului liber al salariatilor din

administratia publica Constanta, inregistrat la Primaria municipiului Constanta sub
nr.103052/07.07.2020.

Avand in vedere H.C.L. nr. 545/19.12.2019 privind aprobarea organigramei si a
statului de functii ale Primariei municipiului Constanta, H.C.L. nr.19/30.01.2020 privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei municipiului
Constanta; 4

In temeiul art.155 alin.(1) lit.”e” si art.196 alin.(1) lit.”b” din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; '

DISPUN:

ART.1 - Se aproba Regulamentul intern al Primariei municipiului Constanta,
prevazut in anexa care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

ART.2 - Regu[amentul intern va fi adus la cunostinta salariatilor prln grlJa
angajatorului si isi va produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii
acestora.

ART.3 - Accesul permanent la prevederile Regulamentului intern se va realiza in
format electronic pe intranetul institutiei, precum si pe site-ul entitdtii, prin grija
Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice.

ART.4 - La data aprobarii prezentei dispozitii isi inceteazd aplicabilitatea
dispozitia nr. 3500/05.07.2019 pentru aprobarea Regulamentului intern al aparatului
de specialitate al primarului municipiului Constanta.

ART.5 - Compartimentul relatii consiliul local si administratia locala va
comunica prezenta dispozitie Serviciului resurse umane, in vederea aducerii la
indeplinire si Institutiei prefectului judetului Constanta, spre stiinta.

PRIMAR,
Deceb

pata. 10 Ot W




Anexa la dispozitia nr. 3l%(/l60} ?07.0

REGULAMENTUL INTERN
al Primariei municipiului Constanta

TITLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 - Obiectul prezentului regulament

Prezentul regulament intern cuprinde politica de disciplind si organizare, sanatate si
securitate a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din Primaria
municipiului Constanta .

Prezentul regulament intern a fost elaborat cu consultarea Sindicatului liber al
salariatilor din administratia publica Constanta, pe baza prevederilor din urmatoarele acte
normative:

- Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.155/2010 a politiei locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- 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 functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea gi sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitdti care semnaleazd incalcari ale legii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.210/1999 privind concediul paternal;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 132/2010, privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice

- Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;




- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernulw nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functlonare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotardrea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrérea Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, cu modificrile si completérile
uliterioare;

- Hotdré@rea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare ih grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr.1332/2010 privind aprobarea Regulamentului - cadru de
organizare si functionare a politiei locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotardrea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrérea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlulut intern managerial al entitatilor publice;

- Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.1. 932/2009 pentru
aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare
in clasd a functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale nr.64/2003 pentru aprobarea modelului
-cadru al contractului individual de muncéd, cu modificirile si completrile ulterioare;

- alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului contractual.

Art. 2 - (1) Raporturile de serviciu, respectiv relatille de munca se bazeaza pe
principiul consensualitatil si al bunei - credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiiie de munca dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii si prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al
contractelor individuale de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de
iege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

(6) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii
sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturlle de
munca i de disciplina a muncii, aplicabile Tn administratia publici locala.

Art. 3 - Aplicabilitatea
(1) Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor functionarilor publici si
angajatilor cu contract individual de muncé din cadrul Primariei municipiului Constanta,




indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de munca. sau de
modalitatile In care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu, necunoagterea
prevederilor regulamentului nefiind opozabild in raporturile de munca sau de serviciu.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplicd inclusiv functionarilor publici
debutanti gi salariatilor aflati in perioada de proba.

Art. 4 - Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasarilor

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine funct;!onarllor
publici si personalului contractual detagat de la alti angajatori, pentru a presta munca in
cadrul Primariei municipiului Constanta, pe perioada detasari.

(2) Persoanelor delegate care presteaza muncd in cadrul Primariei municipiului
Constanta le revine obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplinad stabilite de
catre angajatorul acestora si normele prezentului regulament intern .

Titlul IX
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Primariei
municipiului Constanta
Capitolul T - Reguli generale

Art. 5 - (1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor si s asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul aS!gura planificarea, organizarea si mijloacele necesare actmtagn de
prevenire §i protectie in cadru!l organizatiei.

Art. 6 - Orice persoana poate fi angajatd in munca sau numitd in functie numai pe
baza unei adeverinte medicale, care mentioneaza faptul ca cel in cauza este apt pentru
prestarea activitatii respective.

Art. 7 - Conducerea institutiei asigura amenajarea si dotarea corespunzitoare a
flecdrui loc de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 8 - Primaria municipiului Constanta are obligatia sa asigure salariatilor conditi
normale de munca gl igiend, de naturd sa le ocroteasca sanétatea si mtegrttatea fizica si
psihica. In cazul deplasarilor in interesul serviciului, angajatii au dreptul s& foloseasca
masginile institutiei, cu conditia sa detind permis de conducere corespunzator si s3 aiba fisa
de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art. 9 - Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina
muncii in baza contactului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este
obligatoriu pentru to}i salariatii.

Art. 10 - Functionarilor publici li se poate aproba, in mod excepfional, pentru motive
de sanatate, schimbarea compartimentului in care isi desfigoard activitatea, daca existad
o functie publicd corespunzatoare vacantd, dacd functionarul public in cauzd este apt




profesional sa indeplineasca noile atributii care i revin si daca certificatu! medical indica
n mod obligatoriu schimbarea locului de munca.

Art. 11- in cazul concediilor medicale, persoana in cauz# va anunta institutia in 24
de ore de la data producerii evenimentului in ceea ce priveste starea sa de sanatate.

Art. 12 - La angajare, salariatii vor fi informati atdt asupra conditiilor de munca cat
si asupra prevederilor prezentului regulament.

Art. 13 - Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care
modificad securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sdnatate.

Art. 14 - Salariatii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca
si @ mediului de munca.

Art. 15 - Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si s8natatii in muncd se
efectueaza in timpul programulul de munca, perioada in care se desfasoara instruirea fiind
considerata timp de munca.

(1) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, cuprinde trei
faze:

a) instruirea introductiv generald - se executd de catre serviciul extern de prevenire
si protectie (pe perioada derularii contractului) sau de catre lucratorii desemnati;

b) instruirea la locul de munca - se face dupa instruirea introductiv generala de citre
conducatorul direct al locului de munca, in grupe de maxim 20 de persoane;

c)instruirea periodica - se face de catre seful biroului, serviciului, responsabiiul
compartimentului;
d)instructajul pentru personalul din afara institutiei — se executd de catre serviciul

extern de prevenire si protectie (pe perioada derularii contractului) sau de catre lucratorii
desemnati

(2) Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd se realizeaza prin
instructaje si prin participarea la exercitii practice. Instruirea salariatilor in domeniul
situatiilor de urgentd se face la angajare si periodic si se realizeazd prin urmatoarele
categorii de instructaje:

a) instructajul introductiv general, verificarea Tnsusirii cunostintelor si consemnarea
n fisele de instructaj se executd dupd cum urmeaza:
- in domeniul situatiilor de urgentd instruirea se executd de cdtre serviciul extern de
prevenire si protectie (pe perioada derularii contractului) sau de catre persoanele
responsabile cu atributii specifice ITn domeniul apérérii impotriva incendiilor,

b) mstructaju] specific locului de munca, verificarea insusirii cunostintelor si
consemnarea in fisele de instructaj se executd dupd cum urmeaz3i:
- In domeniul situatiilor de urgentd instruirea se executd de catre serviciu! extern de
prevenire si protectie (pe perioada derularii contractului) sau de catre seful biroului,
serviciului, responsabilul compartlmentulm,

c) instructajul periodic, verificarea Tnsusirii cunostintelor si consemnarea in fisele
individuale de instructaj se executa pentru toate categoriile de personal astfel; .
- in domeniul situatiilor de urgentd instruirea se executd de cdtre serviciul extern de
prevenire si protectie (pe perioada deruldrii contractului) sau de citre seful biroului,
serviciului, responsabilul compartimentului;




d) instructajul pentru personalul din afara institutiei se executa de cdtre serviciul
extern de prevenire si protectie (pe perioada deruldrii contractului) sau de catre
persoanele responsabile cu atributii specifice in domeniul apararii Tmpotriva incendiilor.

Art. 16 - Salariatii sunt obligati s3 isi insuseasca si sa respecte normele de protectie
a muncii gi de prevenire si stingere a incendiilor,

Art. 17 - Salariatii desemnati si instruiti sunt obligati sa acorde primul ajutor, in
caz de accidente de munca, celor accidentati.

Art. 18 - Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea
incendiilor atrag raspunderea disciplinard, administrativd, materiald, civild sau penald,
dupa caz, potrivit legii.

Art. 19 - Nerespectarea regulilor si mésurilor stabilite privind sanatatea si
securitatea Tn muncad, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta
salariatilor, de catre salariatii cu atributii in acest sens, constituie abatere disciplinara si
se sanctioneazd disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dupa caz.

Art. 20 - Pentru protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca se vor respecta prevederile 0.U.G. nr. 96 / 2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public
de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 21 - Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protectie
(1) Organizarea activitdtilor de prevenire si protectie este realizatd de cétre
angajator, in urmatoarele moduri:
a) prin asumarea de catre angajator a atributiilor pentru realizarea masurilor
prevazute de lege; ‘
b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activitatile
de prevenire si protectie;
c¢) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;
d) prin apelarea la servicii externe de prevenire gi protectie.
(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatil si securitatea lucratorilor
trebuie sa fie asigurate de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de servicii
distincte din interiorul sau din exteriorul autoritatii.

Art. 22 - Activitdtile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator

(1) Activitadtile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitdtile prevazute la
articolul anterior in cadrul autoritatii sunt urmatoarele:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijioace de muncd /
echipamente de munca si mediul de muncé pe locuri de munca / posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sandtate n muncd, tindnd seama de particularitdtile
activitatilor si ale autoritatii, precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

i




d) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
ce revin salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;

e) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitafilor ce le revin in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului.

Art. 23 - Obligatia angajatorului de a instrui salariatii

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul
securitatii si sanatatii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea in domeniul sdnatatii si securitdtii muncii se realizeaza obligatoriu in
cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si al celor
care isi reiau activitatea dup@ o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si
modalitatile prevazute expres in prezentul regulament, cu respectarea termenelor stabilite
si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitagii si sanatatii in muncd se realizeaza
periodic,

(4) In intervalul de tlmp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior numirii in functia publica sau incheierii contractului individual de
munca stipulate in prezentul regulament si incheierea in forma scrisd a contractului
individual de munca se interzice angajatorului sa@ permita persoanei ce solicita angajarea
sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul si la orice
punct de [ucru al acestuia,

(5) Angajatorul este obligat sa asigure instruirea periodica a angajatilor in pr|vmta
obligatiilor ce le revin faté de prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art. 24 - In conformitate cu reglementérile existente la nivel national, precum si
cu cele stabilite prin instruct;iunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al
Primariei mun|c1p1uIU| Constanga il revin urmatoarele indatoriri:

- sa-gi insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurlle
de apllcare ale acestora;

- s& manifeste grija fata de sanatatea si securitatea sa gi a altor persoane ce pot f| ‘afectate
de actiunile sau erorile sale la locul de munca;

- 53 nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a aparaturii sau
dispozitivelor de protectie ale acesteia; '

- sa utilizeze corect tehnica din dotare; .

- sa comunice imediat conducerii institutiei sau angajatilor cu raspunderi specifice privind
securitatea si sdnatatea In muncd orice situatie pe care o considera un pericol pentru
desfasurarea in conditii de siguranta a muncii.

- sd opreascé lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa Tl
informeze de indatd pe conducatorul locului de munca;

- s3 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

Art. 25 - Pe linia P.S.1. personalul angajat trebuie s& respecte urmatoarele reguli:
1) sa respecte regulile i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinta,
sub orice form&, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;




2) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum gi celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz;

3) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare Impotriva incendiilor;

4) sd comunice, imediat dup@ constatare, conducatorului locului de muncd orice
incélcare a normelor de aparare mpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

5) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii m3surilor de aparare impotriva incendiilor;

6) s& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

7) s3 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

8) cunoaste si respectd reglementarile legale in vigoare privind protectia mediului,
securitatii si sanatatii muncii, prevenirii gi stingerii incendiilor sau a altor situatii de
urgenta; '

9) participa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate gi
sénatate In muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situaiii de urgenta,
organizate la nivelul institutiei;

Art. 26 - (1) Se interzice fumatul in toate spatjiile publice inchise, spatiile inchise

de la locul de munca.
(2) Fumatul este permis numal in camere special amenajate, cu respectarea urmatoarelor
conditii:

a) sa serveasca exclusiv fumatului;

b) sa nu fie spatiu de trecere sau de acces in spatii publice inchise;

c) sa fie dotate cu sisteme de ventilatie functionale care sa asigure eliminarea fumului
din tutun, cu presiune negativa; _

d) s& fie dotate cu scrumiere si extinctoare si amenajate in conformitate cu prevederile
legale in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

e) sa fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: «Camera pentru fumat», «Loc pentru
fumat», '

Capitolul II ~ Protectia maternitatii [a locul de munca

Art. 27 - (1) Salariatele gravide gi / sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru
a beneficia de aceste masuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra.stérii lor
fiziologice astfel: salariata gravidd va anunta in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate, va depune in copie anexa pentru supravegherea medicald a
gravidei - document medical.

(2) In termen de 10 zile jucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de c3tre o salariatd cd se afld in una dintre urmé&toarele situatii: gravida, |duza sau
alapteaza, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si
inspectoratut teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea, prin intermediul
serviciului specializat.




(3) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate
a salariateil si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in
interesul bunei desfasurari a procesului de muncd, cénd starea de graviditate nu este
vizibild,

(4) In cazul in care o salariatd desfasoara la locul de munca o activitate care prezintd
riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii,
angajatorul este obligat sa 1i modifice In mod corespunzator conditille si/sau orarul de
munca ori, daca nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
medicului de famllle, cu mentlnerea veniturilor salariale.

(5) in cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de
munca salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 28 - (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de
munca sau de serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lduze sau care alapteaza din motive care au legaturé directd
cu starea sa;

- salariatei care se afla In concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla In concediu de maternitate;

- salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la
2 ani, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afld In concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in varstd de péand la 18 ani.

(2) Interdiclia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se
extinde, o singurd datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat
din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa@ conteste
decizia angajatorului la instanta judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile de
la data comunicarii acesteia, conform legii.

Art. Capitolul III - Reguli privind protectia mediului

29 - Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, angajatii din

cadrul Primariei municipiului Constanta trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

a) sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate n gunoiu! menajer, ele urmand
a fi depozitate Tn locuri special amenajate

b) sa evite scurgerile de substante chimice sau alte substante toxice din diferite
ambalaje

c) sa respecte obligativitatea colectarii selective a deseurilor pentru cresterea
gradului de reciclare si valorificare a deseurilor colectate selectiv

d) s3a aplice colectarea selectivd a urmatoarelor categorii de deseuri:

- deseuri de hartie si carton

- deseuri de metal si plastic

- deseuri de sticla

e) pe fiecare etaj al institutiei vor fi amplasate recipiente de colectare selectlva
amplasate intr-un loc usor acce51bll, marcat si indicat corespunzator.
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Recipientele de colectare selectiva a deseurilor vor fi amplasate in fiecare birou si
pe fiecare etaj al institutiei, Intr-un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzator.

Art. 30 - Pentru activitatea de prevenire a riscurilor ecologice si urmarire a
respectarii regulilor privind protectia mediului, angajatorul desemneaza un salariat care
indeplineste conditiile impuse de lege si va avea atributii in acest domeniu, consemnat in
fisa postului.

Instruirea angajatilor cu privire la modul de colectare selectiva a deseurilor se va
face de cdtre responsabili numiti prin dispozitie cu colectarea selectiva a desevurilor la nivel
de institutie.

TITLUL III
Drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor Primariei municipiului
Constanta

Capitolul I - Drepturile si obligatiile conducerii Primariei municipiului Constanta

Art.31 - (1) Conducerea Primariei municipiului Constanta este asiguratd de
primarul municipiului Constanta, de doi viceprimari, alesi in conditiile legii, de secretarul
general al municipiului Constanta si de administratorul public, directorul general, directorii
executivi, arhitectul sef, gsefii de servicii si de birouri.

(2) Conducerea de varf a Primadriei municipiului Constanta este asigurata de
primarul municipiului Constanta, de viceprimari si de secretarul general al municipiului
Constanta si administratorul public.

Art.32 - (1) Primarul municipiului Constanta asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei Romaniei, .a legilor
tarii, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotarérilor Guvernului
Romaniei, a actelor administratiei publice centrale si locale, a hotaréarilor Consiliului local
al municipiului Constanta.

(2) Primarul municipiului Constanta coordoneaza si conduce serviciile din aparatul
de specialitate si serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local si indeplineste
atributiile legale ce-i revin n aceasta calitate.

Art.33 - Conducerea primariei are urmatoarele drepturi:

a) sa propuna spre aprobare Consiliului local al municipiului Constanta ordanigrama
si statul de functii ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice de interes local,
sa stabileasca organizarea si functionarea primariei si a serviciilor publice de interes local,
bugetul local, pe baza propunerilor serviciilor de specialitate;

b) s& aprobe regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunit
Primariei municipiului Constanta;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a
obiectivelor entitatii;

e) sd angajeze pe posturile vacante sau sa numeasca in functiile publice vacante
salariatii, pe bazad de concurs, s3 asigure promovarea i avansarea salariatilor, cu
respectarea legii si a prezentului regulament;



f) sa acorde calificativele urmare a evaludrii performantelor profesionale anuale, in
conformitate cu prevederile legale;

g) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare
profesionala in baza planului anual.

h) s@ constate si sa aplice sanctiuni corespunzatoare abaterilor disciplinare savarsite,
conform prevederilor legale In vigoare si ale prezentului regulament intern;

i) sd& conducd aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes
local din municipiul Constanta;

j) sa@ ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

k) sa ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlulul efectuarii serviciilor publice de interes local, precum si a inventarierii bunurilor
din patrimoniul public si privat al municipiului Constanta;

I) s& numeasca si sa dispuna suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru salariatii din
cadrul aparatului de specialitate, precum gi pentru conducatorii serviciilor publice de
interes local;

m) sa acorde salariatilor premii gi alte stimulente, potrivit legii, in functie de
performante §i importanta contributiei la realizarea obiectivelor stabilite, de indeplinirea
criteriilor de acordare stabilite, de rezultatele obtinute in activitate apreciate ca valoroase,
dupa caz.

Art.34 - Conducerea primariei are urmatoarele obligatii fata de salariati si fata
de drepturile ce se cuvin acestora in aceastd calitate:

a) asigurarea repartizarii judicioase a fortei de muncd, organizarea
selectionarii fortei de munca Tn vederea Tncadrarii in muncd, n vederea promovarii
personalului in functie de capacitatea profesionala si In vederea orientarii profesionale,
astfel:

- incadrarea personalului contractual se face prin incheierea contractelor individuale de
munca in structurile prevazute de legislatia in vigoare;

- numirea in functiile publice se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare;

b) sa acorde salariatilor, la termenele si In conditiile stabilite, toate drepturile
salariale ce decurg din actele normative Tn vigoare;

¢) sa plateasca Tnaintea oricdror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele
aflate in sarcina lor si s& nu opereze nicio retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege;

d) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

e) sa examineze cu atentie si sa ia in considerare sesizarile si propunerile salariatilor
n vederea imbunatatirii activitatii In toate compartimentele si s3-i informeze asupra
modului de rezolvare a lor; '

f) sa@ respecte prevederile legale in legdtura cu recrutarea, numirea si promovarea
functionarilor publici, respectiv angajarea si promovarea personalului contractual;

g) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de
salariat al primariei;

h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;
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i) s& asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter
personal ale salariatilor primériei, '

j) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sa garanteze ca exercitarea
functiei sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

k) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii,
de pazd contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, In conformitate cu prevederile
legale;

I) ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la cursuri de
perfectionare organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajati, precum
si pe domeniile similare;

m) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor Tmpotriva oricaror
Tncercari de Tncdlcare prin manifestdri de sublectivism sau abuz;

n) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

0) s& se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora si sa tina cont de avizele si propunerile comisiei paritare,
facute in exercitarea atributiilor lor;

p) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul regulament, din lege,
din contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de muncs;

Capitolul II - Drepturile gi obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu
contract individual de munca

Art.35 - Salariatii din Primdria municipiului Constanta au in principal, urmatoarele

drepturi:
- dreptul la salarizare pentru munca depusa si alte drepturi conexe;
- durata normal3 a timpului de lucru si dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
- dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii medicale, concedii de
maternitate si lauzie pentru salariatele unitatii si la alte concedii;
- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
- dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica ;
- dreptul la un mediu sanatos la locul de munca ;
- dreptul la acces la formarea profesionald;
- dreptul la informare gi consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;
- dreptul la asigurarea uniformei;
- dreptul la protectie in caz de concediere;
- dreptul la negociere colectiva si individuala;
- dreptul de a participa la actiuni colective;
- dreptul la opinie;
- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
- dreptul la greva;

- indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectuarii delegatiilor
in interesul serviciului;

- concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pdna la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

- concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, péna la implinirea véarstei de 18 anj;
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- dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

- dreptul la asistentd medicald, de proteze si de medicamente si drepturi ale membrllor
familiei functionarului public Tn situatia decesului acestuia;

- salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care alapteazd, beneficiaza de toate
drepturile prevazute in O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- dreptul de a refuza semnarea, contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, dacé le
considera ilegale; refuzul se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucrdtoare de la
data primirii actelor, cu exceptiile prevazute de lege si se inregistreaza intr-un registru
special destinat acestui scop.

- in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din
initiativa functionarului public Tn cauza, exceptand cazul in care raportul de serviciu este
pe durata determinata, datea incetarii raportului de serviciu fiind prevazuta n actul
administrativ de numire.

- dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;

- dreptul la protectia legii si dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale
suferite din culpa institutiei publice;

- dreptul de a desfasura activitati in sectorul public si in sectorul privat cu respectarea
prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

Art.36 - Salariatii din Primaria municipiului Constanta au urmatoarele obligatii:
- sa respecte Constitutia, legile tarii si sa aclioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, In conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;
- sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii obiectivelor ce revin
Consiliului local al municipiului Constanta si primarului municipiului Constanta;
- sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare
si functionare al Primariei municipiului Constanta, a celor din regulamentul intern, din fisa
postulw si din d[spomgnle conducerii;
- sa indeplineasca in termenele stabilite de superiorii |erarh|C|, lucrarile repartlzate,
- sa respecte principiul legalitatii si egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie
de situatii de fapt si eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnatatea, varsta, sexul
sau alte aspecte;
sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;
sa respecte secretul de serviciu;
sa respecte normele de conduitd profesionald si civica prevazute in legislatia in vigoare
si Tn Codul etic al Primariei municipiului Constania;
- sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, impartialitate, respect, buna-
credintd, corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;
- sa apere prestigiul primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum
si sa se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
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legale ale acesteia si ale municipiului, precum si sa pastreze secretul profesional si
confidentialitatea datelor gi informatgiilor detinute;

- sa reprezinte corespunzator municipiul, priméria, consiliul local, dupa caz, in relatiile cu
cetdtenii, cu agentil economici si institutiile si autoritdtile publice, cu reprezentantii
firmelor, institutiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu
n ;aré sau strainatate;

- 53 respecte libertatea opiniilor, sa aib3 o atitudine constructiva si concilianta §1 sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

- sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, Tn exercitarea
sarcinilor ce le revin;

- s& exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare, sd identifice cerintele,
oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor
pentru Tndeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta
la nivelul cerut.

- s& indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii manifestdnd un fnalt grad de
profesionalism si sa aducd la cunogtinta conducerii institutiei orice fapte sau acte de
naturd a crea disfunctionalitati in buna functionare a institutiei;

- sd-si Tnsugeascd si sa aplice dispozitiile privind redactarea, semnarea si circuitul
corespondentei, precum si expedierea acesteia;

- sa respecte programul de lucru, sd execute la timp si In mod corespunzator sarcinile de
serviciu prevdzute in fisa postului, precum gl alte sarcini incredintate de gefil ierarhici
superiori, cu respectarea stricta a dispozitiilor legale;

- raspunde pentru neindeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic daca le
considera ilegale, dar se constata, in conditiile legii, legalitatea acestora;

- s8 nu foloseascd atributiile functiei detinute in alte scopuri decét cele prevazute de lege;
- sa respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupa
cum sunt stabilite de catre conducerea Primariel municipiului Constanta conform legilor
specifice in vigoare;

- s& execute cu buna credintd si la timp dispozitiile sefului ierarhic; In cazul unei dispozitii
ilegale vor notifica semnificatia ilegala a dispozitiei primite si, in acest caz, réspunderea
revine celul care a dat dispozitia;

- 58 utilizeze aparatura incredintatd [a parametrii de functionare prevazutiin documentat,la
tehnicd si tn conditii de deplina sigurantd, conform instructiunilor de lucru;

- s& manifeste grijé fatd de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei, astfel
incét sa preintdmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;

- s& utilizeze responsabil resursele publice, sa foloseasca timpul de lucru numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

- 83 respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum gi
normele de prevenire si stingere a incendiilor, evitdnd situatiile in care s-ar pune in
primejdie clddirile, instalatiile sau viata gi integritatea sau sénatatea unei persoane;

- sa nstiinteze seful ierarhic imediat ce constatd existenta unor deficiente sau abateri in
activitatea proprie locului de muncd, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea acestora;

- si pastreze si si apere patrimoniul incredintat avénd n permanenta grija pentru
gospodarirea judicioasa a acestuia;

- s3 propund si s3 asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficienta a
fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legale si s& mentinad ordinea, disciplina
si curatenia la locul de munca;
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- salariatilor le este interzis s& solicite sau sa@ accepte, direct sau indirect, orice fel de
daruri materiale sau banegti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;

- sa se prezinte la locul de munca ntr-o tinutd decentd, adecvaté pentru indeplinirea
sarcinilor de lucru;

- sa-gi completeze cunogtintele cu noutdtile in domeniu;

- sa-si perfectioneze pregétirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- sa promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cdt si raporturi de respect
fatd de sefii ierarhici, evitdnd comentariile gi aprecierile referitoare la activitatea altor
compartimente;

- sa@ aduca la cunostinta Serviciului resurse umane, modificarile intervenite in situatia
personald (casatorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);

- sa anunte cat mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentarii la, serviciu
datorita starii de séanatate sau unor probleme personale, etc.;

- efectuarea deplasarilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de
deplasare ;

- la Tnapoierea din deplasare (internd sau externd) salariatii vor prezenta in termen de 5
zile un raport de activitate in care se vor mentiona principalele probleme rezolvate cat si
eventualele masuri sau dispozitii care s-au transmis pe timpul acestor activitati;

- conduitad corespunzatoare in relatiile cu cetatenii;

- sa respecte regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

- sd respecte normele referitoare la limitarea participarii la achizitii, concesionari sau
inchirieri;

- functionarii publici si personalul contractual mentionat de lege au obligatia de a depune
declaratia de interese si avere.

Salariatii au urmatoarele obligatii si responsabilitati legate de prelucrarea datelor
cu caracter personal, raspunzand pentru Tndeplinirea lor:
- s8 cunoasca si s& isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in
materia prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;
- 83 aplice si s respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii
si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;
- 53 nu dezvdluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte persoane
decét cele in privinta carora le este permis acest lucru prin procedurile, politicile st
instructiunile angajatoruiui, prin contractul individual de munca sau fisa postului;
- de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la Tndeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de muncd sau in
regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea angajatorului sau din-obligatia
conformarii la o dispozitie imperativa a legii; '
- de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si Tmpotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala;
- aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza , orice neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire
la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau
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colaboratorilor institutiei, Tn legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal de
care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice
mijloace. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent , informarea
se poate face telefonic. inc8lcarea acestei obhgatn de informare constltu1e -abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.

- de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata raportului de serviciu/munca si dupa ncetarea acestuta, pe termen nelimitat;

- 53 utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesu! angajatorului, fard a aduce
vreun prejudiciu;

- In afara atributiilor de serviciu , sa nu sustraga, sa nu modifice, copieze, multiplice,
divulge etc. documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in
exercitarea functiei, indiferent dacd acestea au sau nu caracter confidential, de secret de
afaceri sau de secret de serviciu;

- sa depuna toate eforturile pentru Impiedicarea comunicarii de informatii, date cu caracter
personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de afaceri sifsau secrete de
serviciu ale angajatorului catre persoane fizice sau juridice, cdtre entitdti fara personalitate
sau catre autoritati neautorizate sa primeasca asemenea informatii si/sau documente;

- sa depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, in masura in care aceasta nu este
posibil, pentru limitarea efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii, date
cu caracter personal sifsau documente confidentiale ori secrete de afaceri sau secrete de
serviciu;

- sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea primariei si cu responsabilul
pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile
legale;

- toate directiile, serviciile sau birourile trebuie sa informeze responsabilul cu protectla
datelor personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter
personal . pentru prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile
fundamentale ale persoanelor vizate, responsabilul pentru protectia datelor cu caracter
personal trebuie sa fie informat inainte de inceperea prelucrarii.

(2) Salariatii cu functii de conducere au in plus, urmatoarele obligatii:

- 53 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti
salarlat;n din subordine;

- sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cadnd propun promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori propun acordarea de stimulente materiaie sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

- sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii Primariei municipiului Constanta, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetatenilor;

- sa supravegheze permanent si s3a analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment pentru a propune actiuni corective gi preventive care sa mentina sub control
riscurile specifice si s3 permitd rezolvarea neconformitdtilor semnalate potrivit
documentelor de control managerial aprobate de primar; '

- sa Intocmeasca fisele de post pentru salariatii din subordine;

- s& actualizeze sau, dupa caz, sa@ modifice sau completeze evidentele preIucrarllor de date
cu caracter personal (cartografere),
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- s& actualizeze sau, dup@ caz, sé modifice analizele de riscuri aferente prelucrérilor de
date cu caracter personal;

- sda notifice de indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
modificare a prelucrarilor de date cu caracter personal existente sau despre prelucréri de
date cu caracter personal preconizate a se realiza;

- sa notifice de indatad responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
risc nou apérut in legatura cu securitatea datelor cu caracter personal ori cu modificarea
oricarei masuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru prelucrarea
datelor cu caracter personal;

- sa notifice de Indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice
incident sau suspiciune de incident de securitate;

- s3 instruiasca personalul din subordine in Iegaturé cu obligatiile care i revin fata de
prelucrarea datelor cu caracter personal si sa verifice periodic indeplinirea acestora;

- sa notifice de Tndatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice

incalcare a obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.

Art.37 - Se interzice salarial;ilor:

a) prezentarea la serviciu in tinuta indecenta sau necorespunzatoare, ori sub mfluen’ga
bauturilor alcoolice;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fara
aprobarea sefilor ierarhici;

) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a
altor mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in
interes personal, cu exceptia unor situatii temeinic justificate;

e) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte
de inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei In drept;

f) fumatul Tn birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special
amenajate;

g) furnizarea informatiilor referitoare [a bunurile proprietate publica sau privaté a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere in alte conditii decat cele prevazute de Iege°

h) dezvéluirea pe perioada deruldrii contractului individual de munca sau a raportuIUI
de serviciu, precum si ulterior pe o perioada de doi ani, a faptelor sau datelor care,
devenite publice, ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului Primariei municipiului
Constanta;

i) utilizarea, in folos personal, a informatiilor pe care le detin in virtutea exercitarii
atributiilor de serviciu sau de care au luat cunogtinta in orice mod;

j) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea primariei, a consiliului [ocal, cu politicile si strategiile acestora ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau |nd|V|dual adoptate sau emise, dupa caz;

K) exprtmarea unor aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care municipiul Constanta, primarul sau consiliul local, etc. au calitatea
de parte;

1) dezvdluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege, dezvaluirea secretulul de stat, secretului de serviciu precum si unor
fapte, informatii sau documente de care iau cunostintd in exercitarea sarcinilor, cu
exceptia informatiilor de interes public;
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m) dezvaluirea unor mformatu la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu,
dacd aceasta este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori s& prejudicieze imaginea
sau drepturile municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice, dupa caz;

n) acordarea de asistentd si consultanta de orice naturad persoanelor fizice sau ]urldlce
in vederea promovarii si sustinerii de actiuni juridice, impotriva statului, municipiului,
primarului, consiliului local, etc;

0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii
persoanelor cu care intrd n legdturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvéluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase ;

p) sarbatorirea unor evenimente personale in incinta institutiei;

r) in relatiile cu reprezentantil aitor state, sa exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale;

s) comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta mstltutlel.

s) sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau ori ce alt avantaj
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii.

Art.38 - Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salaria;ildr nu este
limitativa ci se completeaza de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Art.39 - Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

v

Capitolul III - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si
inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitatii

Art.40 - (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare
materiala, origine sociald sau de orice altd asemenea natura,

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definitii:

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoana este trata’ca mai
putin favorabil, pe criterii de sex, decét este, a fost sau ar fi tratata alta persoana Tntr-o
situatie comparabila;

b) prin discriminare indirecta se mgelege situatia in care o dispozitie, un crlter:u sau
o practica, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport
cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau
aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a
acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

¢) prin hartuire se Intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit,
legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in
cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
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d) prin munca de valoare egald se intelege activitatea remuneratd care, in urma
compararii, pe baza aceloragi indicatori si a acelorasi unitdti de masura, cu o alta activitate,
reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea
unei cantitati egale ori similar de efort intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doua
sau mai multe criterii de discriminare.

Art.41 - Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasteru, [Buziei,
alaptarii si cresterii copilului;

b) actiunile pozitive, Tn conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei
sau barbati;

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex, cand datorita
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfasoara, constituie o cerintd profesionald autenticd si determinata atdta timp cét
obiectivul este legitim si cerinta proportionala.

Art.42 - Primaria municipiului Constanta asigura egalitatea de sanse si de

tratament intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesu! nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unel profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile
jerarhiei profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de muncé ce respectd normele de sa@natate gi securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publlce si
private de securitate sociald;

h) organizatii patronale, sindicale §i organisme profesionale, precum si la bener"cnle
acordate de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare

Art.43 - (1) Angajatorul este obligat s& ii informeze permanent pe salaria;i,
inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei a
unor practici care dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatiile de munca, referitoare
la:

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

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

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratjei;

e) beneficii, altele decéat cele de natura salariala, precum si la securitate sociglé;
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f) informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesional@;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art.44 - Constituie discriminare orice comportament nedorit, avdnd ca 5cop sau
efect:

a) modificarea unilaterald de ctre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus
o pléngere la instaniele competente, in vederea aplicarii legii si dupd ce sentinta
judecétoreasca a ramas definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legéturd cu
cauza;

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

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

Art. 45 - Pentru prevenirea actiunilor de discriminare pe criteriul de sex in domeniul
muncii, conducerea Primariei municipiului Constanta poate desemna un expert/tehnician
in egalitatea de sanse dintre angajatii institutiei, sau va angaja unul in limita bugetului
existent, in conditiile legii.

Art. 46 - Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor
salariatilor

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnatl de
confederatiile sindicale cu atributii pentru a5|gurarea respectarii egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati la locul de munca, prlmesc de la persoanelé care se
considerd discriminate pe baza criteriului de sex sesizari / reclamatii, aplica procedurile
de solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in
conformitate cu Legea nr, 202/2002 asa cum a fost modificatd, completatd si republicata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai
salariatilor are atributii pentru asigurarea respectarii egalitdtii de sanse si de tratament
intre femet si barbati la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicall cu atributii pentru asigurarea respectarif
egalitatii de sanse si de tratament Tntre femei gi barbati la locul de muncd, se mentioneaza
in mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor Legii nr.202/2002
privind egalitatea de sanse gi de tratament intre femei gi barbati, republicata.

Art. 47 - Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze
sesizari / reclamatii catre angajator sau impotriva lui, dacd acesta este direct implicat, si
sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.
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(2) In cazul in care aceastd sesizare / reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc
la prezumtia existentei unei discriminari directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza
prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei,
republicatd, are dreptul atdt sa sesizeze institutia competents, cit si s§ introduc# cerere
catre instanta judecdtoreascd competentd in a clrei circumscriptie teritoriald fsi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munci si
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

Capitolul IV - Formarea profesionala

Art. 48 - Modalitatile de realizare a formarii profesionale
Formarea profesionala a functionarilor publici/salariatilor se poate reallza prin
urmatoarele modalitati:
a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnlzorn de
servicii de formare profesionala din tara sau din straindtate;
b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munca;
c) stagii de practica si specializare in {ara si in straindtate;
d) ucenicie organizata la locul de munca;
e) formare individualizata;
f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 49 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala

(1) Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti
salariatii, stabilind necesarul de formare profesionalda prin Planul anual de formare
profesionala, intocmit conform prevederilor legale.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asiguratd in
conditiile alin. (1), se suporta de catre angajator.

(3) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de
pregatire profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea
salariatului, impreuna cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va
decide cu privire la cererea formulata de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitérii, Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.50 - Reguli privind perfectionarea profesionala

(1) In sensul prezentului regulament, termenit si expresiile de mai jos au urmétoarele
semnificatii:

a) beneficiar de formare - orice autoritate sau institutie publica ce aloca resurse
financiare, umane, informationale si de timp in scopul achizitionarii de servicii de formare
profesionala a functionarilor publici, precum si functionarii publici participanti [a forme de
realizare a formarii profesionale;

b) formare profesionala a functionarilor publici - procesul de instruire de tip: formare
continud, destinat dezvoltdrii de competente si abilitd}i determinate, in vederea
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imbunatatirii calitdtii activitdtilor profesionale individuale desfisurate in exercitarea
prerogativelor de putere publica;

c) formare specializata - formarea profesionald a functionarilor publici destinat3
dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare exercitirii unel functii cu un nivel
ridicat de complexitate si care necesitd abilitati si aptitudini specifice, desfagurata intr-un
cadru organizat, pe o durata de timp relativ extinsa, cu grupuri-tintd definite si cohstituite
limitativ, de regula pe bazad de selectie, si tratdnd o tematicd multipla, corelatd intr-o
succesiune logicd si axata pe atingerea scopului principal; ,

d) formator - persoand cu experient;é, abilitati §i competente profesionale specifice,
atestate sau, dupa caz, certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de
metode si tehnici spec1ﬂce educatiei la adulti;

e) furnizor de formare - organizatia publica sau privatd legal infiintatd care are
prevazute in obiectul principal de activitate organizarea si derularea de activitati de
formare profesionald, indiferent de natura acestora;

f) perfectionare - formarea profesionala a functionarilor publici destinatd dezvoltarii
acelor competente si aptitudini necesare cresterii calitdtii rezultatelor obtinute in
exercitarea unor atributii determinate, desfasuratd Intr-un cadru organizat, pe o durata
de timp relativ restransa, cu grupuri-tintd definite in sens larg, de reguld pe bazad de
autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesitatii de formare, si traténd o tematica
unitarad, subsecventa unui domeniu de activitate specific;

g) persoana-resursa - persoand cu experientd si expertiza in domeniul tematicii
formarii, dar fara abilitati si competente profesionale specifice, atestate sau, dupa caz,
certificate in conditiile legii, In domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici
specifice educatiei la adulti, de reguld functionar public incadrat intr-o autoritate sau
institutie publica ori intr-un departament ce are ca obiect de activitate tematica abordata
in cadrul programului de formare, al carui rol este acela de a asista formatorul in
pregdtirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de
dezbatere si elaborarea unor studii de caz care sa permita atingerea obiectivelor. formarii;

h) program de formare - ansamblul activitatilor desfagurate de un furnizor de formare
in vederea realizarii obiectivelor de formare de competente pentru un grup-tinta
determinat;

i) servicii de formare - serviciile furnizate de catre un furnizor de formare si care au ca
finalitate organizarea si derularea unui program de formare destinat unei categorii de
functionari publici determinate;

j) sistemul de formare profesionala a functionarilor publici - dezvoltarea de competente
si aptitudini specifice prin exercitarea repetata, sistematica, a unor actiuni determinate in
legatura cu activitatea curentd, necesare exercitarii unor atributii cu grad mai ridicat de
complexitate si diversitate comparativ cu cele existente in fisa postului;

k) specializare la locul de munca - dezvoltarea de competente si aptitudini specifice
prin exercitarea cu caracter repetat a unor activitdti determinate, altele decat cele cu
caracter curent sau cele prevazute in mod expres in fisa postului;

I) stagiar - functionarul public participant si beneficiar al unui stagiu practic organizat
in conditiile prezentei hotarari;

m) stagiu practic - programul de formare derulat sub Indrumarea mentorului, destinat
dezvoltarii de competente si aptitudini specifice necesare ameliorarii calitatii in exercitarea
atributiilor sau, dupd@ caz, necesare exercitdrii unor atributii cu un grad mai ridicat de
complexitate si diversitate fatd de nivelut celor existente in fisa postului anterior inceperii
programului,
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Art. 51 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionala a functionarilor publici
sunt:

a) eficienta - principiul potrivit caruia autoritatile si institutiile publice au obligatia de a
asigura atingerea obiectivelor formarii cu un consum rational de resurse;

b) eficacitatea - principiul potrivit caruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine
rezultate superioare resurselor alocate,

c) coerenta - prlnC|p|ul potrivit caruia regulile instituite prin prezenta hotarare sunt
general aplicabile Tn cadrul procesului de asigurare a respectarii dreptului si indeplinirii
obligatiei de formare si perfectionare profesionala a functionarilor publici;

d) egalitatea de tratament - principiul potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de
formare, partile contractante au obligatia de a nu face discriminari intre categoriile de
beneficiari, respectiv intre categoriile de furnizori de formare;

e) gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit céruia
autoritdtile si institutiile publice au deplind competentd in planificarea formarii,
achizitionarea serviciilor de formare, monitorizarea si evaluarea formarii functionarilor
publici;

f) liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit caruia furnizorii de formare au
acces liber In procedura de achizitie a serviciilor de formare, In conditii de concurentd si
egalitate de tratament in relatia cu beneficiarii de formare;

g) planificarea - principiul potrivit cdruia autoritétile si institutiile publice au obligatia
de a initia anual procesul de identificare a nevoilor de formare a functionarilor publici si
de a stabili prioritatile in achizitionarea serviciilor de formare, pe baza nevoilor de formare
identificate gi a resurselor disponibile;

h) transparenta - principiul potrivit caruia autoritatile si institutiile publice au obligatia
de a pune la dispozitia tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare la
formarea profesionald a functionarilor publici.

Art. 52 - Modalitatile de realizare a formarii profesionale a functionarilor publici sunt:

a) programe de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire;

b) programe de formare organizate gi desfagurate sau, dupd caz, aprobate de
angajatori in cadrul autoritatilor si institutiilor publlce,

c) programe de formare organizate si desfasurate In cadrul implementarii de proiecte
cu finantare externa;

d) alte forme de pregatire profesionald prevazute de lege.

Art. 53 - (1) Programele de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de
formare profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dup3d caz, diploma de
absolvire sunt programe de formare specializata sau programe de perfectionare.

(2) Programele de formare pot fi desfdsurate cu participarea directa a beneficiarilor, la
sediul furnizorului, in alte locatii sau la sediul beneficiarului, ori prin intermediul muloacelor
electronice.

(3) Pentru participarea la cursuri, salariatii intocmesc cererea de participare la cursul
de perfectionare profesionalé conform anexei nr.1 la prezentul regulament.
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Art. 54 - Programele de formare organizate si desfagurate de catre furnizorii de
formare profesionala, finalizate cu certificat de participare sau, dupd caz, diploma de
absolvire pot fi desfasurate sub urmatoarele forme:

a) specializare la locul de munca;

b) stagii practice in cadrul autoritdtilor si institutiilor publice, la nivel national sau
international,;

c) participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente
similare din tara sau din strainatate, in domeniile care se regasesc in fisa postului.

Art. 55 - Programele de formare prevazute organizate si desfasurate in cadrul
implementarii de proiecte cu finantare externd, sunt activitatile de instruire derulate ca
parte componentd in implementarea unui proiect cu finantare externa si care au ca scop
asigurarea atingerii obiectivelor acestuia.

Art. 56 - (1) Atestarea participarii la programele de formare organizate si desfasurate
Tn cadrul implementarii de proiecte cu finantare externd, se face prin certificat de
participare eliberat de organizator.

(2) Atestarea participdrii la programele de formare se face prin adeverinta eliberata de
autoritatea sau institutia publica In care este numit functionarul public ori, dupa caz, de
autoritatea sau institutia publica in cadrul cdreia s-a desfasurat stagiul practic.

(3) Atestarea participarii la programele prevazute la conferinte, seminarii, ateliere de
lucru si alte tipuri de evenimente similare din tard sau din straindtate se face prin certificat
de participare eliberat de autoritatea ori institugia public2 organizatoare.

(4) Atestarea participérii la alte forme de pregatire profesionald prevazute de lege,
precum gi recunoasterea abilitatilor si competentelor dobandite Tn urma finalizarii
programelor de formare se fac in conditiile legii.

(5) Recunoagsterea statutului de absolvent sau, dupa caz, de participant la programele
de formare se face pe baza documentului prin care se atesta absolvirea ori participarea la
programul in cauza.

(6) Diploma, certificatu! de participare sau, dupa caz, adeverinta trebuie sa conting, de
regula, cel putin urmatoarele elemente:

a) insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet si alte elemente oficiale
de identificare;

b) denumirea documentului;

¢) seria si numarul documentului sau, in cazul adeverintelor, numarul de inregjstrare la
emitent;

d) denumirea completd a programului pentru care se atesta absolvirea sau participarea,
tipul programului, durata si perioada de derulare a acestuia;

e) datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea sau participarea;

f) data eliberarii documentului;

g) certificarea prin stampila furnizorului de formare si semnatura conducatorului sau
reprezentantului legal al acestuia;

h) certificarea prin semn&turd a primirii documentului de cétre persoana pentru care se
atestd absolvirea sau participarea ori de catre imputernicitul acesteia.

(7) Orice altd form& de pregétire profesionald se atestd prin adeverintd aprobatd de
cdtre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

23




v

Art. 57 - (1) Formarea profesionald a functionarilor publici se organizeazd si se
desfagoara, de reguld, in mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de functionari
publici.

(2) Functionarii publici care ocupa functii publice corespunzadtoare unei anumite
categorii pot participa la programe de formare destinate unei alte categorii, finantate
integral de la bugetul autoritatii sau institutiei publice, doar in mdsura in care acest lucru
are ca rezultat imbunatatirea cunogtintelor, abilitatilor si competentelor necesare in
exercitarea functiei publice detinute. ,

Art. 58 - Domeniile prioritare in care se organizeaza programe de formare pentru
functionarii publici care ocupa functii publice generale de conducere si executie, precum
si functii publice specifice asimilate acestora se stabilesc, in conditiile legii, prin ordin al
presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 59 - Finantarea programelor de formare si unele masuri privind
planificarea institutionald a formarii profesionale

(1) Participarea la programele de formare profesionald a functionarilor publici se
finanteaza, dupa caz, din bugetul Primariei municipiului Constanta, din sumele special
prevazute Tn acest scop, sau din alte surse, de regula dupa cum urmeaza:

a) pentru programele de formare urmate la |n11;|at|va ori Tn interesul Primariei
municipiului Constanta in domeniile care se regasesc in fisa postului, care au fost
identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si se regasesc
in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, precum si pentru
cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrarii in vigoare a unor modificari ale
cadrului normativ sau institutional, finantarea se asigura integral din bugetul autoritatii
sau al institutiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului public,
cu acordul conducdtorului autoritadtii sau al institutiei publice, in domenii care se regasesc
in fisa postului, dar care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor
profesionale individuale si nici nu se regasesc in planul anual de perfec;ionare elaborat si
aprobat in conditiile legii, finantarea se asigura din bugetul |nst|tu1_;|e1 in limita fondurilor
disponibile. In functie de resursele financiare disponibile si de gradul in care programul de
formare este in interesul autoritatii sau al institutiei publice, functionarului public i se poate
solicita suportarea unei parti de pana la 50% din taxa de participare;

c) pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducatorului Primariei municipiului Constanta, in alte domenii decat cele care se
regasesc in fisa postului si cele identificate ca necesare la evaluarea performantelor
profesionale individuale si care nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare
elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se asigura integral de catre functionarul
public participant.

(2) Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionaruiui public, cu
acordul conducatorului Primariei municipiului Constanta, se aproba pe baza cererii
justificate a functionarului public, cu evidentierea modului in care acesta considera ca
dezvoltarea de abilitdti si competente In domeniul in care doregte sa se formeze ii va
imbunatati activitatea profesionala.

(3) Functionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeaza forme de perfectlonare
profesionala de toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.
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Art. 60 - (1) Conducatorul Primariei municipiului Constanta va desemna unul sau
mai multi functionari publici, de regulad din cadrul compartimentului specializat responsabil
Cu organizarea gi realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor publice.

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) exercita urmatoarele atributii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a funct;]onanlor publici, le supun
aprobarii conducétorului autoritatii sau institutiei publice si asigurs transmiterea-acestora
catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici sau, dup3 caz, cdtre ordonatorul principal
de credite, conform legii;

b) asigurd consultanta si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul
Primariei municipiului Constanta fin stabilirea mé&surilor privind formarea profesionald a
functionarilor publici din subordine;

¢) monitorizeaza aplicarea masurllor privind formarea profesionala a functlonarllor
publici si Intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizérii masurilor planificate;

d) intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici.

(3) Atributiile prevazute la alin. (2) se exercitd in baza unui act administrativ emis de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori prin completarea fisei postului ocupat de
persoana sau, dupa caz, de persoanele desemnate, cu atributiile individuale distincte in
domeniul asigurarii indeplinirii masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publicl.

Art.61 (1) - in vederea asigurdrii respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de
imbunatatire continua a abilitatilor si pregétirii profesionale, anual, la evaluarea
performantelor profesionale individuale, sunt identificate in raportul de evaluare domeniile
in care functionarul public evaluat necesitd formare profesionald suplimentard n perioada
urmatoare,

(2) Necesarul de formare profesionala identificat conform alin. (1) se completeaza, daca
este cazul, cu necesarul de formare profesionald rezultat din modificérile legislative in
domeniile de competentd ale functionarului public, precum si din eventualele modificari
relevante ale fisei postului.

) b
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Art.62 (1) - Functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreaza un raport
privind necesarul de formare profesionala a personalului din subordine, cu evideniierea
domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii
prioritatilor.

(2) Persoana responsabild cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor
umane si functillor publice, centralizeazi rapoartele de evaluare, elaboreazé proiectul
planului de masuri privind pregdtirea profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei municipiului Constanta si il inainteaza conducerii acesteia, fmpreuna cu proiectul
planului anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici pentru perioada
urmatoare si fondurile necesar a fi alocate de la bugetul Primariei municipiului Constanta
in acest _SCop.

(3) In functie de resursele disponibil a fi alocate inh scopul formarii profesionale a
functionarilor publici, in urma consultdrilor efectuate, conducerea Primariei municipiului
Constanta aprobd masurile privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, Planul
anual de perfectionare profesionald gi fondurile alocate de la bugetul autoritatii in scopul
instruirii functionarilor publici.
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(4) Raportul anuai privind formarea profesionala a functionarilor publici face parte
integranta din raportu! de activitate al Primariei municipiului Constanta.

Art. 63 - Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare
profesionald, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul Primariei municipiului Constanta;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorulul autoritatli sau
institutiei publice.

Functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare profesionald, a caror durata
este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate,
finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati s se angajeze in scris ca vor
lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional
cu numarul zilelor de perfectionare profesionald, dacd pentru programul respectiv nu este
prevazuta o alta perioada.

Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala ale caror
raporturi de serviciu Tnceteaza, potrivit dispozitiilor art. 458 alin.(6) din ordonanta de
urgenta a Guvernului nr.57/2019 , inainte de implinirea termenului prevazut sunt obligati
sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupd
caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii
proportional cu perioada ramasa pana la implinirea termenului, conform angajamentului
prezentat Tn anexa nr.2 la prezentul regulament.

Prevederile nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai de{ine functia
publica din motive neimputabile acestuia.

In cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sd restituie institutiei sau autoritatii publice
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale
primite Tn perioada perfectionarii, calculate n conditiile legii, daca acestea au fost
suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie forme de perfectionare profesionalad si nu pot fi finantate din bugetul
de stat sau din bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.

TITLUL IV - Disciplina muncii in cadrul Primariei municipiului Constanta
Capitolul I - Timpul de munca
Art. 64 - Definirea timpului de munca o
Timpul de muncd reprezinta orice perioadd in care funcgionarul public/salariatul
presteaza munca, se afld la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de
muncé aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 65 - Durata de munca
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(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8
ore / zi si de 40 ore / sdptdmand. Programul de lucru incepe la ora 8,00 si se sfarsegte la
ora 16,00 .

(2) Programul de lucru cu publicul se desfasoara intre orele 8,30 — 16,30 in zilele de
luni, marti, miercuri si vineri, si intre orele 8,30 - 18,30 in fiecare zi de joi.

(3) Salariatii care desfisoard program de lucru cu publicul in ziua de joi, in intervalul
8,30 - 18,30, vor beneficia de 2 ore libere n alta zi lucratoare, sau, prin cumulul a 8 ore,
de o zi liberg, cu reflectarea corespunzatoare a orelor lucrate in condica de prezenta si in
foaia lunara de pontaj.

(4) Cu acordul scris al sefului ierarhic superior, in baza unei cereri scrise temeinic
justificate salariatii Primariei municipiului Constanta isi pot modifica programul de lucru cu
cel mult jum3tate de ora, respectiv 8,30 - 16,30, pentru o perioadd determinata.

Art.66 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxima legald a timpului de
muncad nu poate depdsi 48 de ore pe sdptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe saptamanad, cu conditia ca media orelor de munca,
calculatd pe o perioadd de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depageasca 48 de ore
pe saptamana.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este de 8 ore / zi, timp de
5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sémb&ta si duminica.

(4) In afara zilelor de repaus s&ptdmanal, salariatii beneficiaza de timp liber si in
zilele de s&rb3toare legaid In care nu se lucreaza, astfel:

- 1 si 2 tanuarie;
24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie; .

- prima si a doua zi de Rusalii; '

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romanlel,

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru

Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti si prima si a doua zi de Rusalii se acorda in
functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Salariatii care au beneficiat de aceste
zile libere atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat i
pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit
de angajator.

(5) Donatorii de sdnge au dreptul s& primeasca, la cerere, pentru fiecare donare
efectivd, o zi liberd de la locul de munca, in ziua dondrii, pe baza documentelor
doveditoare.

v
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Capitolul II - Programe individualizate de munca

Art. 67

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, cu consultarea sindicatului,
primarul municipiului Constanta are posibilitatea sa stabileascd pentru acestia programe
individualizate de munca, in functie de specificul si modul de organizare a activitatii
serviciilor din care acestia fac parte, care pot functiona numai cu respectarea limitelor
precizate Tn prezentul regulament.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.

(3) Programul de lucru cu publicul aprobat de primar in conformitate cu prevederile
legale privind asigurarea accesului cetatenilor la serviciile publice din primarie, se afiseaza
la intrarea in compartimentele care asigura relatia cu publicul, la intrarea in sediul principal
si la sediul celorlalte servicii publice precum si pe site-ul primariei.

(4) Programul de functionare a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta :

Durata normald a timpului de lucru pentru personalul institutiei angajat cu norma
intreaga este de 8 ore pe zi si 40 ore pe sédptamana, desfasurat intre orele 8,00 - 16,00,
iar pentru compartimentele care au program cu publicul intre orele 8,30 - 16,30 in zilele
de luni, marti, miercuri si vineri, si intre orele 8,30 - 18,30 in fiecare zi de joi, cu un
repaus saptdmanal de doua zile, respectiv sdmbata si duminica, cu urmatoarele exceptii:

1. Compartiment relatii consiliul local si administratia locala

Salariatii isi desfasoara activitatea in program normal de lucru, in intervalul 8,00 -
16,00.

Salariatii efectueazd ore peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de
sarbatori legale ori declarate nelucrdtoare, cu ocazia alegerilor electorale, a
referendumurilor si a recensamintelor, ori pentru pregatirea sedintelor consiliului local.
2. Compartiment relatii externe si investitori '

Salariatii Tsi desfasoard activitatea in program normal de lucru, in intervalul 8,00 -
16,00.

In cadrul compartimentului, se efectueazs ore suplimentare in zilele de sAmb#ta si
duminicd, in zilele de sadrbatori legale in care, conform legislatiei nu se lucreaza, dar si
peste programul normal de muncd din timpul saptamanii in zilele In care se desfasoard
diverse evenimente organizate de Primaria municipiului Constanta care implica prezenta
unor parteneri/oaspeti din afara {arii, sau atunci cand se primesc delegatii straine carora
li se organizeaza programul si s2 le Tnsotim pentru asigurarea translatiei in/din' limbi de
circulatie internationala.

Orele suplimentare vor fi trecute In mod corespunzator in pontajul lunar si
compensate prin acordarea de ore/zile libere.

3. Compartiment comunicare si mass media

Salariatii isi desfasoara activitatea in program normal de lucru, In intervalul 8,00 -
16,00.

In cadrul compartimentului se efectueazi ore suplimentare in zilele de sdmbata si
duminicé, in zilele de s&rbatori legale in care conform legislatiei, nu se [ucreaza, dar si
peste programul normal de munca din timpul s&ptdmanii in zilele In care se desfasoara
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diverse evenimente organizate de Primaria municipiului Constanta pentru transmiterea in
direct a acestora ori pentru a inregistra, fotografia si mediatiza activitatea institutiei.

Orele suplimentare vor fi trecute in mod corespunzator In pontajul lunar si
compensate prin acordarea de ore/zile libere.

4. Directia tehnic administrativ

Serviciul protectie civila, securitate, sanadtate in munca si situatii de
urgenta

Serviciul protectie civila, securitate, sanatate in munca si situatii de urgenta va
asigura permanenta la sediul primariei conform prevederilor legale, in urmatoarele
situatii:

1. Cand suht prognozate fenomene meteorologice periculoase a caror evolutie va

ncepe n cel putin 12 ore si poate dura pana la 3-4 zile (fenomene de scurtd si medie

duratd), ca urmare a primirii atentionarilor si avertizarilor meteoroclogice cod galben,
portocaliu sau rosu;

- Fenomenele meteorologice ce intra sub incidenta acestor coduri sunt

- a) vant puternic (cu intensificdri 54-90 km/h);

- b} ploi importante cantitativ (25-50 I/mp);

- c¢) ninsori abundente si polei (depunere de strat de 10-30 cm in 24 ore);

- e) canicula (valori de temperatura egale sau mai mari de 35 grade C);

- f) ger (valori de temperatura sub -10 grade C).

2. Cand prefectul dispune instituirea serviciuiui de permanenta privind |m|neni;a
produceru unor situatii de urgenta pe teritoriul municipiului Constanta.

in cazul fenomenelor meteorologice periculoase imediate (tip nowcasting),
permanenta se va asigura de catre personalul Serviciului centru de informare pentru
cetateni, care asigura continuitatea activitétii de relatii cu publicul prin intermediul liniei
de telefonie fixa si poate prelua datele si informatiile referitoare la urmarile fenomenelor
meteorologice periculoase, urménd a fi raportate Serviciului protectie civila, securitate,
sanatate Tn munca si situatii de urgenta.

Personalul Serviciul protectie civild, securitate, sandtate Tn munca si situatii de
urgentd efectueaza serviciul de permanenta ziua si noaptea, inclusiv sambata si duminica
si In zilele declarate conform legii sarbatori legale, In baza planificarii aprobate de seful de
serviciu. Durata serviciului de permanenta este de 12 ore si se desfasoara in ture pe
criteriul 12h/24h (12 ore pe timp de zi si 24 ore liber) si 12h/48h (12 ore pe timp de
noapte, 48 ore liber).

Schimbarea personalului din serviciul de permanenta se va face la orele 08.00 si
20.00.
Serviciul de permanenta se efectueazad de una sau mai multe persoane pe turd in
functie de amploarea si evolutia fenomenelor meteorologice.

Total personal care efectueaza serviciul de permanenta - patru/opt persoane
(pentru patru ture de serviciu).

Personalul care efectueaza serviciul de permanenta poate fi chemat la serviciu din
zilele libere pentru participarea la rezolvarea unor evenimente deosebite sau alte situatii
de urgentd din municipiu, exercitii, antrenamente, aplicatii de protectie civil3, precum si
rezolvarea unor lucrdri urgente, atat pe timp de zi, cat si pe timp de noapte, sambata,
duminica si sarbatori legale.

Orele rezultate in plus peste norma legald lunara vor fi compensate cu timp liber
corespunzator in maxim 60 de zile de la data efectuarii ior.

29



Orele rezultate in minus sub norma legald lunara vor fi recuperate daca este posibil

in luna 1n curs sau cel tadrziu in luna urmatoare,

Orele de noapte se vor plati conform normelor in vigoare.

Personalul care executa serviciul de permanenta beneficiaza de toate drepturile
legale referitoare la executarea orelor suplimentare, executarea serviciului pe timp de
noapte si n zilele de sdmbata, duminica si sarbatori legale.

Pe perioada efectuarii concediului de odihna, concediului medical, participarea la
cursuri, convocari sau alte situatii, de catre personalul care executd serviciul de
permanenta, acesta se inlocuieste cu alte persoane disponibile numite de sefu! de serviciu.

Personalul care nu efectueaza serviciul de permanenta conform planificarii are
program normal de lucru de 8 ore pe zi, desfasurat intre orele 08,00-16,00,.

5. Directia financiara
Salariatii directiei isi desfasoara activitatea in intervaiul orar 08,00-16,00, cu
exceptia celor trei casierii ( casieria de la City Mall, casieria de la Serviciul stare civila si
casieria de la Cimitirul central). Casieriile enumerate vor avea urmatorul program:
LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30

6. Directia gestionare servicii publice

Programul de lucru este de regula 08,00-16,00, iar pentru serviciile si birourile care
au program cu publicul intre orele 08,30-16,30 in zilele de luni, marti, miercuri si vineri,
si intre orele 08,30-18,30 in fiecare zi de joi, cu repaus sdptdmaénal de dou3 zile , de regul3
sambata si duminica, si poate fi modificat conform planificirii intocmite de sefii de servici
sau de birouri si aprobate de directorul executiv.

Durata maxim3 legald a programului de lucru nu poate dep8si 48 ore pe sdptdmaéna,
inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata programului de lucru poate fi prelungita
peste 48 ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de muncd, calculati pentru o
perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depaseascé 48 ore pe sdptamana.

Pentru asigurarea operativitétii, verificarea temeiniciel reclamatiilor si indeplinirea
activitatilor specifice necesare desfasurarii activitdtii, programul de lucru se poate
desfasura si in alte intervale orare, inclusiv pe timp de noapte, sdmbéta, duminica si in
zilele de sarbatori legale, In baza graficelor de lucru si a ordinelor de fucru intocmite de
sefii de birouri sau servicii si aprobate de directorul executiv, cu respectarea programului
saptamanal de munca de 40 ore si a repausului saptdménal de doul zile astfel:
Serviciul igiena publica

Salariatii serviciului efectueaza ore de munca pe timp de noapte pe toatad durata
anului (inclusiv sdmbata, duminica si in zilele de sarbatori legale) pentru:

- coordonarea si verificarea activitdtilor de dezinsectie, dezinfectie, deratizare si
tratamente fitosanitare in baza ordinelor de lucru si a proceselor verbale zilnice;

- coordonarea si verificarea activitatii de salubrizare Tn baza rapoartelor zilnice de
constatare;

- coordonarea si verificarea activitatii de deszapezire, prevenirea si combaterea
peoleiului in baza rapoartelor zilnice de constatare;

- buna desfasurare a evenimentelor organizate sau sustinute de Primaria muntcrplulw

Constanta.
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Serviciul gestionare spatii verzi

Salariatii serviciului efectueaza ore de munca pe timp de noapte pe toatd durata
anului (inclusiv sambata, duminica si in zilele de sarbatori legale): -

- coordonarea si verificarea activitatii de irigat spatii verzi in baza ordinelor de lucru
emise;

- coordonarea si verificarea activitatii de taiere si toaletare arbori in situatii-de forta
majora (furtuni, ploi torentiale, ninsori abundente, viscol, etc.) in baza rapoartelor
de constatare;

- coordonarea si verificarea activitatii de salubrizare spatii verzi in baza ordinelor de
[ucru emise.

- buna desfasurare a evenimentelor organizate sau sustinute de Primaria municipiului
Constanta.

Serviciul publlc de gestionare animale abandonate

Salariatii serviciului efectueaza ore de muncd pe timp de noapte pe toata durata
anului (inclusiv sdmbata, duminica si In zilele de sarbatori legale) :

- participa la efectuarea controalelor Directiei sanitar veterinare sau ale altor institutii;

- verificarea sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor;

- urmarirea operatiunilor de curdtenie si igienizare a padocurilor si intretinerea curtii
interioare in vederea mentinerii unui mediu optim si decent atdt pentru animalele
gestionate cat si pentru personalul angajat si public.

Serviciul management drumuri si transport public

Salariatii serviciulul efectueaza ore de munca pe timp de noapte pe toata durata
anului (inclusiv sambata, duminica si in zilele de sarbatori [egale) pentru:

- coordonarea si verificarea lucrarilor de frezare si asfaltare carosabil in baza
ordinelor de lucru emise.

Biroul siguranta circulatiei urbane si parcari

Salariatii serviciului efectueaza ore de munca pe timp de noapte pe toatd durata
anului (inclusiv sambata, duminica si in zilele de sarbatori legale) pentru:

- coordonarea si verificarea lucrarilor desfasurate in perimetrul parcarilor aflate in
gestiune, sau a celor care au implicatii majore asupra sigurantei circulatiei urbane.
Programul de lucru cu publicul:

LUNI, MARTI, MIERCURI, VINERI: - 08,30 - 14,30 si JOI: 08,30-18,30.

Serviciul gestionare cimitire
Programul de lucru cu publicul: v
LUNI, MARTI, MIERCURI, VINERI; - 08,30 - 13,30 depuneri documentatii, operare n
apllcatnle informatice, elaborare si eliberare acte;

- 13,30 - 16,30 inregistrari decese, verificari in arhiva
si teren; ‘
JOI: 08,30 - 18,30 depuneri documentatii, operare in aplicatiille informatice,
elaborare/eliberare acte gi inregistrari decese;
SAMBATA 09,30 - 13,30 inregistrari decese;
DUMINICA |nch|s,
SARBATORI LEGALE: 09,30 - 13,30 inregistrari decese. Programul va fi corelat cu
activitatea Serviciului stare civila (emltent al adeverintelor servind la inhumare/incinerare
si certificatelor de deces) si postat in prealabil pe site-ul Primariei municipiului Constanta.

Biroul siguranta bunuri publice
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Salariatii biroului efectueaza ore de muncd pe timp de noapte pe toata durata
anului (inclusiv sdmbata, duminica si n zilele de sarbatori legale) pentru:

- controlul dispozitivului de asigurare a integritatii bunurilor amplasate pe domeniul
public si privat al municipiului Constanta si statiunea Mamaia in baza graficelor de
control; '

- buna desfasurare a evenimentelor organizate sau sustinute de Primaria municipiului
Constanta.

Biroul iluminat public
Salariatii biroului efectueaza ore de munca pe timp de noapte pe toatd durata
anului (inclusiv sémbata, duminica si In zilele de sarbatori legale) pentru:

- coordonarea si verificarea functionarii corespunzatoare a iluminatului stradal si
pietonal din municipiul Constanta, iluminatului festiv de sarbatori si a celui
arhitectural In baza ordinelor de lucru emise cat si a centralizatoarelor sesizarilor
primite zilnic de la petenti si prin dispecerat;

- buna desfasurare a evenimentelor organizate sau sustinute de Primaria municipiului
Constanta.

7. Directia autorizare si sprijin operatori economici
Serviciul autorizare operatori economici :
Programul de relatii cu publicul desfasurat la Centrul de informare pentru cetateni este
urmatorul; ,
- depuneri si eliberari avize program de functionare, autorizatii de functionare cereri
LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30

Serviciul contracte:
- primiri cereri de cumparare imobile, solicitéari avize primiri documentatii, solicitari,
declaratii de impunere, eliberari acorduri, alte tipuri de cereri:
LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI. 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30
Compartimentul turism:

Angajatii din cadrul Compartimentului turism isi desfasoara activitatea in program
normal de lucru in intervalul 08,00-16,00 si efectueazd ore suplimentare ocazional, in
zilele de s@dmbatd, duminica si in zilele de sdrbatori legale, in care conform legislatiei nu
se lucreaza, dar in care se desfdsoara diverse evenimente organizate de catre Primaria
municipiului Constanta, respectiv targuri de turism si alte manifestari expozitionale,
seminarii, workshopuri si diferite evenimente de interes turistic si cultural.

8. Directia tehnologia informatiei si relatii publice
Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice

Pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul Primariei municipiului Constanta este
necesar ca unele operatiuni informatice sa fie efectuate dupa terminarea programului de
lucru regulamentar pentru a nu perturba activitatea salariatiilor din institufie:
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« administrarea retelei de date si a serverelor (Windows 2003 Server, Windows 2008
Server, Windows 2012 Server, VPN Server, Firewall, Active Directory, Linux
Server, SQL Server) pentru asigurarea unei bune functionari a acestora;

« reinstalarea — dup@ caz - a sistemelor de operare si a aplicatiilor utilizate pe servere

« alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea, si tehnicile de protejare
a bazelor de date; "

« modificare si reconfigurare retea fizica de date (addugat/scos cabluri din patch
panel-uri si echipamente retea )

» update-ul aplicatiilor si a sistemelor de operare precum si altor echipamente din
retea

« urmarirea si monitorizarea conexiunilor la internet ale sediilor institutiei, precum si
interconectarea lor (supervizarea routerelor, GW, IP externe, etc.)

« executarea copiilor de siguranta (back-up) ale sistemelor si aplicatiilor informatice
descrise in procedura specifica etc.

in acest sens, programul de lucru al unui angajat al Serviciului Tehnologia Informatiei
si Echipamente Informatice din cadrul Directiel Tehnologia Informatiei si Relatii Publice va
fi de luni pana vineri intre orele 14:00-22:00.

Serviciul centrul de informare pentru cetateni si Compartimentul relatii cu
publicul

Salariatii Serviciului centrul de informare pentru cetateni care Tgi desfasoard
activitatea tn sediul situat pe b-dul Tomis nr.51 lucreaza in intervalul 08,00-16,00.
Salariatii Serviciului centrul de informare pentru cetateni asigurd si permanenta activitatii
de relatii cu publicul prin intermediul liniei de telefonie fixa.

Serviciul de permanenta se desfasoara in regim de turd, in cate 2 schimburi zilnice
de cate 12 ore, in intervalul orar 12 / 24, 12 / 48, conform pontajelor intocmite.de geful
de serviciu si aprobate de directorul executiv al Directiei tehnologia informatiei si relatii
publice si de catre primar.

Turele sunt formate astfel: tura I: 07,00 - 19,00

tura II: 19,00 - 07,00,
repaosul fiind de 24 ore dupa tura desfagurata in timpul zilei si 48 ore dupa tura defasurata
n timpul noptii.

Turele se desfasoara atdt in zilele de sfarsit de saptamana (sédmbata si duminica)
céat si in zilele de sédrbatori legale. Schimbul de tura se efectueaza la ora 07,00 si respectiv,
19,00.

O parte din salariatii Serviciului centrul de informare pentru cetateni isi desfagoara
activitatea la sediul situat in incinta City Park Mall, conform programului general de lucru
cu publicul:

LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30

- Salariatii Compartimentului relatil cu publicul precum si restul salariatilor din cadrul
Serviciului centrul de informare pentru cetateni isi desfasoara activitatea la sediul situat
pe str. Ecaterina Varga nr. 25-27, conform programului general de lucru:

LUNI- VINERI: 08,30-16,30
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9. Directia organizare evenimente culturale, sportive si sociale

Directia organizare evenimente culturale, sportive si sociale isi desfasoard
activitatea in program normal de lucru in intervalul 08,00-16,00 si se efectueazd ore
suplimentare in zilele de sdmbata si duminicd, in zilele de sarbatori legale in care, conform
legislatiei, nu se lucreaza si In zilele in care se desfdsoara diverse evenimente organizate
de Primaria municipiului Constanta, la acestea participadnd toti angajatii din cadrul directiei
cu privire la monitorizarea si verificarea modului de respectare a obligatiilor contractuale
pentru evenimentele/activitatile desfasurate asa cum sunt stabilite prin contract,
monitorizarea si verificarea modului de derulare a evenimentelor autorizate in cadrul
carora municipiul Constanta este partener, verificarea si urmarirea detaliatd a situatiiior
financiare izvorate din contractele de finantare din fonduri nerambursabile pentru
evenimentele derulate in municipiul Constanta.

Efectuarea orelor suplimentare in zilele in care se desfasoara diverse evenimente
organizate de Primaria municipiului Constanta, se desfasoara pe baza unor grafice de lucru
avizate ce vor fi transmise cu 5 zile inainte de nceperea efectuarii activitatilor, catre
Serviciul resurse umane.

10. Directia locala de evidenta persoane
Serviciul stare civild si Serviciul evidentd persoane respectda programul general
specific structurilor care au program de lucru cu publicul, respectiv intre orele 8,30-16,30
in zilele de Iuni, marti, miercuri, vineri si Tntre orele 8, 30 18 30T fiecare zi de joi.
dupd urmatorul program:
- Inregistrari decese: SAMBATA 09,00-13,00
DUMINICA: 10,00-12,00

- oficieri casatorii: SAMBATA 13,00- 17,00
DUMINICA: 13 00- 17 00

Programul de lucru in zilele de sarbatorl legale ( conform legislatiei) se stablleste n
functie de numarul zilelor libere si se afisaza la sediul Serviciului stare civila si pe pagina
de facebook/site-ul prlmarlel

De asemenea, in cazuri exceptionale ofiterii de stare civild pot mreglstra in afara
programului de [ucru acte/lucrari de stare civila.

Serviciul evidentd persoane isi desfasoard activitatea cu ocazia alegerllor locale,
parlamentare, europarlamentare, prezidentiale, a referendum-urilor peste durata normala
de 8 ore a programului de lucru, si in zilele de sambata si duminica.

11. Directia urbanism
Salariatii Directiei urbanism isi desfasoara activitatea In intervalul 08,00-16,00, cu
exceptia a doi inspectori din cadrul Serviciului autorizatii care asigura relatiile cu publicul
la Centrul de informare cetateni cu sediul situat in incinta City Park Mall - etajul II :
LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30
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(5) Conducerea primariei are dreptul, respectéand limitele si procedurile impuse de
legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Art.68 - (1) Munca prestata peste durata normald a timpului de lucru de catre
personalul contractual Thcadrat in functii de executie sau de conducere este considerata
munca suplimentara si se compenseaza n timp liber corespunzator.

(2) Atéat pentru personalul contractual, cat si pentru functionarii publici, munca peste
durata normala a timpului de lucru poate fi prestata numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fard a depasi 360 de ore anual.

(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentru lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturarii consecintelor unuj accident.

Art.69 - (1) Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor de
munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de
sfarsit al programului de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceasta
evidenta.

Art.70 - (1) Fiecare structurd din cadrul Primariei municipiului Constanta are
obligatia de a desemna, In scris, o persoana responsabila cu gestionarea condicii de
prezenta. Foaia colectiva de prezenta, ca document primar care sta la baza determinarii
si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestatd, se Intocmeste pe
baza condicli, de cdtre persoana responsabild cu gestionarea condicii de prezenta.

(2) Condicile de prezenta sunt verificate zilnic de responsabilul cu aceasta din cadrul
serviciului, compartimentului, directiei care certificd prin semnatura, concordanta
prezentei cu cea din condica.

(3) Nesemnarea zilnicd si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a
normelor de disciplind a muncii si se sanctioneaza conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Serviciul resurse umane are dreptul de a verifica prezenta personalului in
institutie si de a verifica corectitudinea datelor din condicile de prezenta.

(5) Condica de prezentd se pastreaza de catre responsabilul desemnat special in acest
sens i se depune prin fisa de inventar la arhiva institutiei.

(6) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obllgat sa anunte
seful ierarhic superior pana la ora 10,00, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezentd ca absent nemotivat.

(7) Salariatii care intdrzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte seful
ierarhic, iar acegtia la réndul lor vor anunta Serviciul resurse umane, chiar daca este vorba
de un caz de fortd majora. in afara cazurilor neprevizute toate invoirile trebuie aprobate
in prealabil de seful ierarhic.

(8) In cazul In care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv
independent de vointa celui in cauza (boalad, accident, etc.), seful ierarhic trebuie informat
imediat, acesta fiind cel mai in masura sd aprecieze in toate cazurile dacd este necesar,
sd se diminueze in mod corespunzétor salariul persoanei in cauza cu intérzierile i
absentele, sau, dupa caz, sa se recupereze,.

(9) Sefii compartimentelor completeaza lunar foile colective de prezenta in care
tnscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat
(pe cauze: maternitate, concediu de odihna, concediu medical, concediu pentru
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evenimente deosebite, invoiri, recuperari, delegatii, absente nemotivate etc) ‘de catre
fiecare salariat.

(10) fnscrierile de date false In condica de prezent# sau in foile colective de prezen;a
constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata conform Iegu.

(11) Foile colective de prezentd se predau cel térziu In data de 4 a fiecarei luni
calendaristice, pentru luna anterioara, la Serviciul resurse umane, in vederea verificarii si
avizarii si se Tnainteaza Serviciului financiar contabilitate in timp util, in vederea calcularii
drepturilor salariale. :

Pontajul lunar exprima numarul orelor de lucru realizate de salariatii unei structuri,
pentru fiecare in parte, pe o perioadd de o lund de zile. Numarul orelor lucrate poate fi
socotit pe zile lucratoare, conform saptamanii de lucru.

(12) Concediile medicale purtéand viza medicului de familie si sefului superior ierarhic
se depun pentru platad la Serviciul resurse umane pana cel tarziu la data de 5 ale lunii
urmatoare celei pentru care au fost acordate.

(13) Concediile medicale vizate si Tnregistrate in evidenta medicului de medicina
muncii vor fi predate de catre Serviciul resurse umane Serviciului financiar buget pentru
intocmirea statelor de plata.

Art.71 - Salariatii beneficiaza de pauza de masa. Pauza de masa este de 15 minute
si este inclusa in timpul de munca. .

Capitolul I1IX - Zilele libere si concediile

Art.72 - Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihnad se acorda salariatilor In conformitate cu prevederlle legale,
durata minima a concediului de odihnd anual este de 21 zile si se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic. La inregistrarea unor concedii fara plata, zilele
de concediu de odihna se vor diminua in mod corespunzator.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere pIatlte stabilite
prin contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse n durata concediului de odihna
anual.

Art.73 - (1) Personalul din Primaria municipiului Constanta (functionari publici si
contractuali) are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna, in raport
cu vechimea fn munca, dupa cum urmeaza:

- pana la 10 ani vechime th munca = 21 de zile lucratoare;
- peste 10 ani vechime Tn muncd = 25 de zile lucratoare,

(2) Concediul de odihna se efectueaza integral sau fractionat in fiecare an
calendaristic. In cazul in care, din motive justificate, salariatii nu au putut efectua
concediul de odihna la care aveau dreptul intr-un an calendaristic, acesta va fi efectuat
intr-o perioad3 de 18 luni incepadnd cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la
concediul de odihna anual.

(3) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat salariatilor si nu poate
face obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(4) Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului
curent pentru anul urmator, prin grija Serviciului resurse umane, pe baza propunerilor
primite de la sefii compartimentelor functionale, astfel incat sa se asigure atét bunul mers
al activitatii cét si satisfacerea intereselor salariatilor.

s
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(5) Concediile de odihnd se acordd pe bazd de cerere de plecare in concediu
inregistrata la registraturd si aprobat3 astfel:

a) de primar pentru personalul subordonat direct;

b) de directorul general pentru directorul general adjunct, sefii de servicii si birouri;

c) de directorul executiv pentru directorul executiv adjunct, sefli de servicii si birouri;
d) de geful ierarhic pentru personalul de executie.

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe
baza notei de rechemare aprobatd de seful ierarhic, dacd interese deosebite ale
compartimentului sau primariei impun mtreruperea concediului de odihna.

(7) in cererea de concediu se va mentiona in mod obllgatorlu persoana care ii preia
atributiile de serviciu pe perioada concediului, in situatia in care delegarea de atributii nu
este prevazutd in fisa postului.

Art. 74 - (1) In afara concediului de odihna, personalul Prim&riei municipiului
Constanta mai are dreptul la zile de concediu platit pentru evenimente deosebite, in
conditiile legii, astfel:

1. Functionarii publici

a) casdtoria salariatului: 5 zile lucrdtoare, o singurd dat8, fie la cununia civilg, fie
la cununia religioasa, in cazul in care acestea au loc la date separate,

b) nasterea unui copil: 5 zile lucratoare,

c) concediu paternal: 10 zile lucrdtoare, daca a urmat un curs de puericultura,

d) casatoria unui copil al salariatului: 3 zile lucratoare,

e) decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de pana la gradul al III-lea
a salariatului ori sotului/sotiei acestuia: 3 zile lucratoare,

f) controlul medical anual: 1 zi lucratoare,

g) donarea de sdnge: 1 zi ( In ziua donarii).

2. Personalul contractual

a) casatoria salariatului: 5 zile lucrdtoare, o singura data, fie la cununia’ cnwla fie
la cununia religioasa, in cazul in care acestea au Ioc la date separate,

b) nasterea unui copil; 5 zile lucratoare,

c) concediu paternal: 10 zile lucratoare, daca a urmat un curs de puericultura,

d) casatoria unui copil al salariatului: 3 zile jucritoare,

e) decesul sotulw sau al unei rude de péna la gradul II a salariatului: 3 znle.

f) donarea de sénge: 1 zi ( in ziua donarii)

(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acordd, la cererea solicitantului, de
conducerea institutiei pe baza actelor doveditoare;

(3) La cererea salariatului, 1ndemn|zal;|a de concediu de odihna se plateste cu cel
putin 5 zile lucrdtoare inainte de plecarea in concediu.

(4) iIn cazul transferului functionarilor publici concediul de odihn# neefectuat se va
acorda de catre institutia la care s-a facut transferul. Indemnizatia de concediu va fi
suportata de cdtre cele doud institutii proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre
acestea. In acelasi mod se va proceda si Tn cazul in care concediul de odihna a fost efectuat
inainte de transfer.

(5) In cazul TIncetarii raporturilor de serviciu / raporturilor de munca zilele de
concediu de odihna ramase neefectuate se vor compensa in bani.
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Art. 75 - (1) Persoanele care Tsi continua studiile beneficiazad de concedii de studii
potrivit legii.

(2) Salariatii care urmeaza o forma de specializare sau de perfectionare beneficiaza
de concedii de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecarei categorii de
angajati, in parte.

(3) Salariatii Primariei municipiului Constanta au dreptul la concedii fard plat3,
conform prevederilor Hotarérii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare, republicata.

(4) Evidenta concediilor fara plata se va tine de catre Serviciul resurse umane care
va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in munca si a concediului de odihna.

Art. 76 - Concediul de odihna suplimentar
(1) Salariatii care isi desfdgoard activitatea in conditii deosebite, persoanele cu
handicap precum gi tineril in varstd de pana la 18 ani beneficiaza de concedii de odihnd
suplimentare de minimum 3 zile pe an.
(2) Numarul de zile lucrdtoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru
categoriile de salariati prevdzute la alin.(1) se stabilegte prin contractul colectiv de munca
aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 77- Concediul de odihnd pentru salariatii incadrati in munca in timpul
anului
Pentru salariatii Tncadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna
se stabileste proportional cu perioada lucratd de la data incadrariisi pana la sfargitul anului
calendaristic respectiv.

Art. 78 - Concediile de sarcina si de lduzie

(1) Angajatele au dreptul la concedit pentru sarcind si |auzie, pe o perioada de 126
de zile calendaristice, in conditiile legislaiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioada de 63 de zile Tnainte de
nagtere, iar concediul pentru l&uzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata
minima obligatorie a concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu
handicap beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcina, incepand cu luna a 6-a de
sarcina.

Art. 79 - Concediile pentru ingrijirea copiilor
(1) Angajatii beneficiazd de concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pdna la
2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana [a 3 ani, incepand in conformitate cu
legislatia in vigoare.
(2) Angajatii au dreptul la concediu fard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pana la 7 ani, iar In cazul copiluiui cu handicap, pentru afectiunile intercurente,
péna la implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 80 - Concediul de risc maternal .

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de muncd sau a locului de
muncé conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,

38




salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza au dreptul la concediu de risc
maternal, numai daca solicitarea este insotita de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioard datei estimate a' nasterii
copilului, respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu 'si daca
este cazul, pana la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 ani sau in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c¢) integral sau fractionat, Tnainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care
nu indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, In intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii
si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 81 ~ Alte concedii
Concediile medicale pentru incapacitate temporara de muncéa si concediile medicale
pentru prevenirea Tmbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca, exclusiv pentru
situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi
acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.82 - (1) - In cazul in care salariatul se afld in concediu medical acesta are
obligatia sa anunte seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiel.

(2) Salariatul trebuie s3 facd dovada cu certificat medical, prin care sa. justifice
absenta in caz de boala si sa depuna certificatul medical, cu numar de inregistrare, pana
cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat, cu viza
medicului de familie si sefului ierarhic superior care intocmeste foaia lunara de pontaj.

Art.83 - In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu sau contractul individual de
muncé, nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa salariatului in cauza.

Art.84 - (1) - La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o ora
pana la o zi, fara plata sau cu posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii:
a) efectuarea unor analize sau tratamente medicale, altele decdt cele anuale
obligatorii;
b) citatii in fata organelor de cercetare penala sau la instantele judecatoresti;
c) alte situatii cdnd salariatul solicitd si activitatea permite.
(2) Daca salariatul solicita mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul
superiorului sefului ierarhic.
(3) In caz de nerecuperare, in cursul lunii pentru care s-a acordat invoirea, salariatul
este platit pentru timpului efectiv lucrat. .
Art.85 - (1) - Temeiul legal si conditiile de acordare si efectuare a concednlor se
realizeaza conform anexei nr. 3 la prezentul regulament.
(2) Cererea de concediu se intocmeste conform modelului tipizat ntocmit de
Serviciul resurse umane si adus la cunostinta salariatilor pe intranet-ul entitatii.
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Capitolul IV - Salarizarea .
Art. 86 - Pentru munca prestata in conditiile prevazute de lege sau in contractul
individual de munca, fiecare salariat are dreptul {a un salariu in bani.

Art. 87~ Salariul este confidential. In scopul p&strérii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze
doar de catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si
de catre conducerea unitatii.

b) cénd plata salariului nu se face prin alte modalitati, banii vor fi ridicati doar
individual pe bazad de semnatura aplicatd pe statele de plata, moment in care acestia sunt
predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi de dovada cuantumului acestuia
si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

Art.88 - Salariul de bazd minim brut garantat in plata
Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului negociat, un salariu brut [unar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

Art. 89- Plata salariului

(1) Salariul se plateste In luna urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea
(in data de 8 a fiecarei luni).

(2) In cazul intdrzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului
inclusiv la plata de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Plata drepturilor salariale se face prin:

a) virament bancar in contul bancar al salariatului;
b) pe bazd de semnaturd aplicatd pe statele de plata, moment in care banii sunt predati
salariatului titular al dreptului de Incasare;

(4) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducatorul autoritatii, in conformitate cu atributiile stabilite
prin fisa postului.

Art. 90 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatoruiui pot fi stabilite i
constatate doar de catre instanta de judecata competenta.

Capitolul V - Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de
munca sau de serviciu

Art. 91 - (1) Numirea functionarilor publici si angajarea salariatilor contractuali
se face In conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ultericare si ale Legii
nr.53/3003 Codului muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, ca urmare a
promovarii unui concurs de recrutare sau promovare.
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(2) Dispozitia de numire/angajare se aproba impreund cu fisa postului, intocmita
conform procedurii documentate aprobate la nivelul entit&tii,

(3) Numirea in funcfia de conducere de administrator public se face prin dispozitia
primarului care are ca anexa un contract de management incheiat pe o duratd care nu
poate depasi durata mandatului primarului In timpul ciruia a fost numit.

Art. 92 - Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul

functionarilor publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului
public.

Art. 93- Salariatii pot fi transferati, delegati, detasati, suspendati sau mutati, dupa
caz, n cadrul altui compartiment de lucru numai in conformitate cu prevederile Legii
nr.53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare sau ale Ordonantei de
urgentd8 a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 94 - (1) Cu cel putin 5 zile inainte de data incetarii raportului de serviciu sau
de munca, salariatii au obligatia de a se prezenta la Serviciul resurse umane in vederea
emiterii Notei de lichidare a datoriilor in care Serviciul financiar buget, Serviciul
contabilitate, Serviciul administrativ, tehnico-economic si Serviciul tehnologia informatiei
si echipamente informatice vor consemna situatia debitelor, a echipamentelor informatice,
a materialelor de protectie, precum si a altor obiecte de inventar.

(2) Serviciul resurse umane consemneaza in nota de lichidare situatia privind
efectuarea concediul de odihnd si a concediilor medicale, daca este cazui, existenta
debitelor rezultate din participarea la cursuri de perfectionare profesionald, sau alte debite,
si elibereaza salariatului adeverinta privind de vechimea in munca.

(3) Salariatul care a incetat activitatea are obligatia de a preda Serviciului resurse
umane nota de lichidare vizatd de sefii compartimentelor mentionate, precum i
legitimatia de serviciu.

Capitolul VI — Norme de conduitd morala si profesionala. Disciplina muncii

Art. 95 - (1) Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptie din administratia publica locala, salariatil Primariei municipiului Constanta trebuie
s respecte normele de conduitd morald si profesionald cuprinse in legisiatia specifica, in
Codul etic aprobat Ia nivelu! entitatii si in prezentul regulament.

(2) La nivelul Prim&riei municipiului Constanta este desemnat un consilier de etica
prin dispozitia primarului, de regula din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru
o perioada de 3 ani, care indeplineste cerintele prevazute de lege. '

(3) Activitatea consilierului de etica are ca scop implementarea, monitorizarea si
controlul respectarii principiilor si normelor de conduita a funclionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta.

(4) Activitatea de consiliere eticd are un caracter confidential pe baza unei solicitari
adresate consilierului de eticd sau la initiativa acestuia.
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Art. 96 - (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei
municipiului Constanta trebuie sa respecte urmatoarele norme de conduitd morald si
profesxonala. o

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

b) sa apere in mod loial prestigiul Primariei municipiului Constanta, sa se ab{ina de
la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

c) s& nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
activitatea Primariei municipiului Constanta, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare

in care Primaria municipiului Constanta este parte;

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

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

g) sa nu acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de ailtd naturd impotriva Primariei municipiului
Constanta, daca nu au atributii Tn acest sens.

(2) In relatiile dintre salariatii Prim&riei municipiului Constanta se vor respecta
urmatoarele reguli de comportament si conduita :

a) intre colegi trebuie s& existe cooperare si sustinerea reciproca motivat de faptul
ca tofl angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform
regulamentului de organizare si functionare, comunicarea prin transferul de informatii
intre colegi fiind esentiald Tnh solutionarea cu eficienta a problemeior;

b) colegii Tsi datoreazad respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri, apérute intre acestia solutiondndu-se fara sa afecteze relatia de
colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine concilianta;

c) intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate s
corespunda realitdtii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct
netendentios;

d) relatia dintre colegi trebuie s3 fie egalitard, bazatd pe recunoasterea profesionald,
pe colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie;

e) intre colegi, in desfagurarea activitatii, trebuie sa fie prezent spiritul competitional
care asigura progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitandu-
se comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini, de denigrare a
colegilor. Comportamentul trebuie s fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitdtilor
si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti;

f) In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind
luate prin consens, manifestédndu-se deschidere la sugestiile colegilor admiténd ‘critica in
mod constructiv si responsabil dacd este cazul, s& impartdseascd din cunostintele si
experienta acumulata in scopul promovaril reciproce a progresului profesional;

Art. 97 - In relatiile salariatilor Prim&riei municipiului Constanta cu persoanele fizice
sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat sa aibd un comportament bazat pe
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respect, buna credintd, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor
aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 98 - (1) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clara gi eficientd a sarcinilor de serviciu.

(2) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se Iasa
influentati de considerente personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine
conciliantd n exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricdrui conflict datorat
schimbului de pareri.

Art. 99 - (1) Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigura de catre salariat]i
din cadrul compartimentului de specialitate.

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

Art. 100 - Atunci cdnd salariatii Primdriel municipiului Constanta reprezintd
interesele institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de
invdt&mant sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitati, acegtia au obligatia
sa promoveze o imagine favorabild Primariei municipiului Constanta, s& nu exprime opini
personale privind aspectele nationale ori disputele internationale si s& aibd o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor t&rii gazda.

Art. 101 - In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Primariei municipiului
Constanta le este interzis: _

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

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; .

¢) s3 colaboreze, atdt in cadrul relatillor de serviciu, cét si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 102 (1) - Atat in cadrul primariei cat si In deplasdrile in interes de serviciu,
salariatii au obligatia de a avea o conduitd corespunzatoare gl ¢ {inutd decenta.

(2) In exercitarea unor atributii de control, salariatii primariei vor prezenta legitimatia
de serviciu vizata la zi.

Art. 103 - In considerarea functiei pe care o detin, salariatii primariei au obligatia
de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale sau in scopuri electorale,

Art. 104 - Salariatii Prim&riel municipiului Constanta nu trebuie sa solicite ori sa
accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa n raport cu aceste functii.
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Art. 105 (1) - In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei municipiului
Constanta sunt obligati sa actioneze conform prevederilor legale i sa-si exercite puterea
in mod fundamental si impartial. '

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s&8 examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine.

(3) In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a actelor oficiale,
de evaluare sau de 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. 106 - In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld
in situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful
compartimentului, biroului, serviciului sau directiei unde isi desfasoara activitatea, acesta
fiind obligat sa ia masurile de rigoare.

Art. 107 (1) - Salariatii Primariei municipiului Constanta au obligatia sa foloseasca
timpul de lucru si bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitatfi aferente functiei
pe care o detin.

(2) Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obligati sa asigure folosirea banilor
publici in mod eficient si justificat, conform prevederilor legale.,

Art. 108 - Salariatii municipiului Constanta pot achizitiona, concesiona sau inchiria
bunuri aflate in proprietatea publicd sau privata a statului sau a primariei, supuse vanzarii,
numai cu respectarea legii. )

Titlul vV
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 109 (1) - Incélcarea cu vinovidtie de cétre salariatii Primdriei municipiului
Constanta a indatoririlor corespunzétoare functiei pe care o detin, a normelor de conduita
profesionala si civicd prevazute de lege si de prezentul regulament constituie abatere
disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune sdvérsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd@ sau contractul
/acordul colectiv de munc3 dac3 este incheiat, indatoririle corespunzatoare functiei publice
detinute de catre functionarii publici, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Art. 110 - Constituie abateri disciplinare, urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata n rezolvarea lucrdrilor (erori sau omisiuni repetate in
activitatea curenta, nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin
comunicari, decizii §i hotaréri ale sefilor ierarhic superiori, nerespectarea termenelor
legale, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapt'éjnereale
ca fiind adevarata sau a unei fapte adevarate ca fiind falsa, etc.); ‘

¢) absente nemotivate de la serviciu;
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d)} nerespectarea programului de [ucru: intérzierea de la program, absente
nemotivate, parasirea locului de munca fara aprobare, desfagurarea in timpul orelor de
program a unor activitati in interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter: furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, altor
institutii sau autorititi ori mijloacelor de informare In masé, in absenta sau cu depésirea
limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfdsoard activitatea: atitudine ireverentioasa In timpul exercitarii atributiilor de
serviciu, tinutd si comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare de
ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice
in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestatd in relatiile cu ceilalti
angajati ai institutiei sau cu petentii, incdlcarea demnitatii personale a altor angajati sau
a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele de hartuire sexualg,
asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

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

i) refuzul de a Indeplini atributiile de serviciu conform figei postului, insubordonarea;

j) refuzui nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expetizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri st interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decAt cele referitoare ia conflicte de interese si incompatibilitati;

I) incBlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate; :

m) Incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora .

Art. 111 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primariei municipiului
Constanta, dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori se constatd c8 acestia au savérsit o
abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupd efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisa sau avertismentul SCFIS), in caz
contrar sanctiunea fiind atinsa de nulitate absoluta.

Art. 112 (1) - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor - functionari
publici, in cazul in care au savérsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor
Codului administrativ, urmdtoarele:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioadd de pé&na la un an de
zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
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e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de péné la un
an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract
individual de munca, in cazul in care au savérsit o abatere disciplinara sunt, conform
prevederilor din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, urmatoarele:

a) avertismentu! scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinarad a contractului individual de munca.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avadndu-se Tn vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurérile in care fapta a fost savarsita;

c) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta gi care nu au fost
radiate.

(4) Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii aparatului de specialitate al primarului
municipiului Constanta a obligatiilor privind standardul etic al personalului destinat
asigurarii relatiei cu publicul, asa cum au fost precizate in Hotardrea Guvernului nr.
1723/2004, da dreptul angajatorului sa dispuna aplicarea de sanctiuni disciplinare conform
prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in relatia cu
publicul, nu respectd aceste obligatii. Aceste masuri vor fi luate dupa cercetarea
disciplinara prealabild si la propunerea comisiei de discipling, respectandu-se procedura
legala.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune,

Art.113 (1) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de
personal contractual se radiazd 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 constatd prin dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici
se radiaza conform legislatiei in vigoare.

Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.114 (1) - Sanctiunea disciplinara ,mustrare scris&@” in cazul functionarilor publici
si ,avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica direct de
catre conducatorul institutiel, la propunerea conducatorului compartimentului in care
functioneaza salariatul vinovat de savargirea abaterii disciplinare. :
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(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre conducitorul
institutiei publice numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza:

a) n cazul functionarilor publici de cdtre comisia de disciplind constituita la nivelul
Primariei municipiului Constanta conform prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si normelor in vigoare referitoare
la organizarea si functionarea comisiilor de disciplina;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de catre persoana Tmputernicitd de catre
conducatoru! institutiel publice sa realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea nr.
53/2003 Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.115 (1) - In urma activitdtii de cercetare disciplinard, comisia de
disciplind/persoana imputernicitd poate sa propuna:

a) sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savargirea’ abaterii
disciplinare de cdtre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primariei
municipiului Constanga'

b) clasarea sesizarii, atunci cdnd nu se confirma savarsirea unei abateri d|SC|pl|nare.

(2) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare,

aceasta va propune si durata aplicarii si, dupd caz, procentul de diminuare a drepturilor
salariale.

Art. 116 (1) - In cazul in care comisia de discipliné/persoana imputernicitd are
indicii c& fapta savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi
consideratd infractiune, propune primaruiui munIC|p|uIU| Constanta sesizarea de indata a
organelor de cercetare penala, iar procedura angajarii raspunderii d|SC|pI|nare se suspenda
péna la dlspunerea neinceperii urm3ririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori
incetsirii urmaririi penale sau pand la data la care instanta judecdtoreasca. dispune
achitarea sau incetarea procesului penal. .

(2) Pe perloada cercetdrii administrative, in situatia Tn care furic;ionarul
public/salariatul in regim contractual care a savérsgit o abatere disciplinara poate influenta
cercetarea administrativd, conducdtorul Primariei municipiului Constanta are obligatia de
a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz,
de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul altui compartiment sau altei structuri
a institutiei publice.

Art. 117 (1) - Sanctiunile disciplinare se ap!ité in termen de cel mult 6 ltni de la
data sesizarii comisiei de d|SC|pI|na cu privire la savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 2 ani de la data s&vargirii abaterii disciplinare pentru functionarii pUb|IC!.

"~ (2) Primarul municipiuiui Constanta dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
dispozitie emisd in forma scrisd, potrivit legii de aplicare a sanctiunilor dlsmplmare, pe
baza propunerii cuprinse in raportul com15|e| de disciplind/persoanei |mputermc1te.

Art. 118 (1) - Dispozitia de sancgionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau regedinta comumcata de
acesta.
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(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupad caz, a dispozitiei de
sanctionare, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Titlul VII
Raspunderea patrimoniald, civild, contraventionald si penald a salariatilor
Primariei municipiului Constanta

Capitolul I - Raspunderea patrimoniala a personalului angajat cu contract
individual de munca

Art. 119 (1) - Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspundern civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorulw din vina
si in legatura cu munca lor,

(2) Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi initurate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal a| serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constatd cé salariatul sdu a provocat o paguba din
vina si in legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare
si evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un
termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partiior, conform alin.. (3), nu
poate fi mai mare decéat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie. )

Art. 120 (1) - Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat
sa o restituie.

(2) Dacé salariatu! a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in naturd sau dach acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat
s& suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitéd pentru acoperlrea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este Incadratd
in munca.

(4) Ratele nu pot fi mat mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi

impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumdtate din, salariul

respectiv. ;

Art. 121 (1) - In cazul in care salariatului in regim contractual {i inceteazd contractul
individual de muncé inainte ca salariatul sa 1l fi despdgubit pe angajator si cel in.cauzd se
incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de
catre noul angaJator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagublt

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, |n "temeiul
unui contract individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
prin urmaérirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.
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Art. 122 - In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu
se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata

de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

‘]J

.
ar

14

Capitolul II - Raspunderea civila a functionarilor publici

Art. 123 - R8spunderea civild a functionarului public salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului Primariel municipiului
Constanta;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotaréri judecatoresti definitive.

Art. 124 (1) - In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii
publice se dlspune prin emiterea de cétre conducatorul autoritatii publice a unei dispozitii
de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin
asumarea unui angajament de plat8, sau pe baza hotdrérii judecatoresti definitive sl
irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa
instantei de contencios administrativ. Dispozitia de imputare rémasa definitiva ca urmare
a neintroducerii ori respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie
titlu executoriu. ¥,

(3) Dreptul conducdtorului primariei de a emite dispozitia de imputare se prescrle
in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

v

Capitolul ITI - Réspunderea contraventionald

Art. 125 (1) - Raspunderea contraventglonala a salariatilor se angajeaza in, cazul in
care acegtia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.
(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatul se poate adresa cu pléangere la Judecdtoria municipiului Constanta.

Capitolul IV - Raspunderea penald

Art. 126 (1) - Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in tlmpul
serviciului sau n legdturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza
potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual i se
poate suspenda contractual individual de muncé din initiativa angajatorului, iar in situatia
salariatului functionar public, daca acesta poate influenta cercetarea, prlmarut are
obligatia s& dispund mutarea temporara a acestuia in cadrul altui compartlment sau altei
structuri f&ré personalitate juridica a Primariei municipiului Constanta.
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Titlul VIII Proceduri interne

Art. 127 - (1) In conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de Secretariatul
General al Guvernuiui, sunt elaborate si actualizate ori de céte ori este necesar, procedur1
documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore sau activitatile semnificative
desfisurate in cadrul entitdtii care descriu totalitatea pasilor de urmat in succesiunea
- logicd, modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor,
respectiv activititile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalulux
de conducere si de executie din cadrul institutiei.

(2) Procedurile pe activitdti elaborate in form& scrisa, aprobate de superiorul
ierarhic, sunt aduse la cunostinta tuturor salariatilor carora le revin atributii privind
realizarea activitatilor descrise in proceduri De asemenea, fisele posturilor pot fi
modificate si completate, avandu-se in vedere activitdtile prevdzute in procedurlle
formalizate.

Capitolul I
Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care semnaleaza incdlcari ale
legii

Art. 128 - Angajatii care au reclamat sau au sesizat incélcéri ale legii in cadrul
autorit3tii publice si din celelalte unitdti bugetare, sdvarsite de cdtre persoane cu functii
de conducere sau executie din cadrul Primariei municipiuiui Constanta se bucura de
protectia Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din autoritdtile. publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

n

Art. 129 - In intelesul legii ment_;lonate mai sus:

a) avertizare in interes public inseamn3 sesizarea fécutd cu buna- credlnta cu privire
la orice faptd care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesmnale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii gi transparentei;

b) avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit lit. a) gl care este
incadratd in autoritatea publica; o

Art. 130 - Principiile care guverneazd protectia avertiz&rii in interes public sunt
urmatoarele: '

a) principiul legalitdtii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice gi
celelalte unitati bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertdtile cetatenilor,
normele procedurale, libera concurenta gi tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor
publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta autorltatllor publice si institutiilor publice, sunt
ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabllltagu conform ciruia orice persoané care semnaleaza incalcari
ale legii este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sdvarsita;
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d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama ori sesizeaza incalcari ale legll, direct sau indirect, prin aplicarea unei
sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in
interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa
impiedice avertizarea n interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice
sunt datoare s3 sl desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad
ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate §i economicitate a folosirii
resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit gi incurajat actul de avertizare
in interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si buna administrare, cu
scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor
publice . ’

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile Legii nr.571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara
pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiului bunei-credinte, conform cruia este ocrotitd persoana incadrata intr-o
autoritate public#, institutie publicd care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea
starii de fapt sau c3 fapta constituie o Incalcare a legi.

Art. 131 - Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii prevdzute ca fiind abateri

disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legdturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau in legaturd cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii n exercitarea atributiilor

d) incilcarea prevederilor privind incompatibilitatile gi conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

g) inciilcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta Tn serviciu; )

j) evalulri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii; ,

1) emiterea de acte administrative sau de alta naturd care servesc interese de grup
sau clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
Primariei municipiului Constanta; -

n) finciicarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administréri si cel al ocrotirii interesului public. "

Art. 132 - (1) Sesizarea privind incdicarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:
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a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b} conducatorului autor:tatn publice din care face parte persoana care a . incdlcat
prevederile legale, sau in care se semnaleazd practica ilegald, chiar daca nu se poate
identifica exact faptuitorul;

c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare ; '

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de mterese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesmnale sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri si nereguli se intelege: orice incdlcare a Codului etic, a legilor,
normelor si reglementérilor aplicabile, coduri de practica sau declaratii profesionale,
management defectuos, abuz de putere, orice pericol pentru sanatatea §i siguranta
muncii, alte cazuri grave de conduitd sociald necorespunzdtoare, ascunderea oricarei
neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al Primariei mun|C|p|uIU|
Constanta, orice persoana care isi desfdsoara activitatea in cadrul institutiei in baza unui
contract de prestdri servicii incheiat intre Primaria municipiului Constanta si o terta parte,
reprezentantii altor institutii cu care Primaria municipiului Constanta a avut sau are diverse
relatii.

Art. 133 - In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiazd de protectie conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritétile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza incalcari. ale legii.

Capitolul II
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor '

Art. 134 (1) - Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la saiariati, se
adreseazd primarului municipiului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul, ca
angajator, asigurd buna organizare si desfdsurare a activitatii de primire, evidentiere gi
rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, réspunzand pentru legalitatea solutiilor
si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin registratura
prim#riei, urmand aceeasi procedurd ca in cazul cererilor gi reclamatiilor depuse de alte
persoane fizice sau juridice.

(3) Institutia are obligatia sd comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de
la data inregistririi petitiei, raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabila sau
nefavorabild. Cand aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanunglta
conducatorul Primariei municipiului Constanta poate prelungi termenul de solutionare cu
inca 15 zile.

(4) Orice salariat al Prim3riei municipiului Constanta poate sesiza conducerea cu
privire la semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta
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constituind avertizare in interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii,
infractiuni.

(5) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de
a lua masur! pentru solutionare st de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul
de rezolvare a acesteia.

(6) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salarlatulw
lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amdanare corespunzatoare a
termenului de raspuns.

(7) Raspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de
primar.
(8) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

(9) Persoana care a fdcut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii
nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 135 (1) - Adeverintele tipizate, care s3 ateste calitatea de angajat gi drepturile
salariale se solicitd verbal Serviciului resurse umane, zilnic, personal sau prin mandatar
pe baza de buletin/ carte de identitate.

(2) Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sa@ semneze in subsolul
acestora.
(3) Adeverintele se semneazd de catre primar si directorul economic, dupa caz.

Art. 136 - Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind

cregterea eficientei activitagii.

Art. 137 - (1) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la primar, sau la alte persoane
cu functii de conducere, conform programelor de audientd stabilite, in scopul rezolvarii
unor probleme personale.

(2) Solutule si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audlen@;elor se
comunica si in scris celor care le-au formulat.

(3) Conducerea primériei nu va proceda la represalii impotriva salarlatulur care s-a
adresat acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta
acestuia este consideratd abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din
prezentul regulament intern.

Art. 138 (1) - Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la
dlspozml]e regulamentului intern, in m3sura in care face dovada incélcarii unui drept al
sau.

(2) Controlul legalitdtii dispozitillor cuprinse in reguiamentul intern este de
competenta instantelor judectoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicérii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin, (1).

Art. 139 - Salariatii primériei si ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe
care o au si In conformitate cu sarcinile, atributiile si réspunderile care le revin in calitate
de salariat, rispund de respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in
domeniul specific de desfdsurare a activitatii.
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Art. 140 (1) - Orice informatie privind activitatea desfasuratd de Primaria
municipiului Constanta si de serviciile publice subordonate se dau de catre Serviciul centrul
de informare pentru cetateni In urma unor solicitari verbale sau scrise,

(2) Pentru solicitarile adresate n scris, cererile pot fi pe suport de héartie sau electronic
(email).

(3) Solicitarile vor fi inregistrate, iar Serviciul centrul de informare pentru cetateni va
elibera un bon contindnd data si numarul de inregistrare al cererii.

Capitolul III
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a
salariatilor

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 141 (1) - Evaluarea performantelor profesionale individuale, constd in
aprecierea obiectivd a activitdtii personalului contractual, prin compararea gradului de
tndeplinire a obiectivelor individuale, stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv,
in functie de criteriile de performanté stabilite de prezentul regulament.

(2) Scopul evaluarii consta in:
- stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprlnse in fisa
postului;
- stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;
- fundamentarea activititii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;.
- identificarea nevoilor de formare profesionald continua pentru imbuné&tatirea rezultatelor
activitatii desfasurate, In scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
- asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea salariatilor care au obfinut
rezultate deosebite,

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesional@, realism si obiectivitate.

(4) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica

fiecarui salariat contractual conform fiselor de evaluare din anexa nr.6 la prezentul
regulament.

Art. 142 (1) - Perioada de evaluare este cuprinsd Intre 1 - 31 martie a fiecarui an.

(2) Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului
anterior celui in care se face evaluarea.

(3) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi salarizate la
acest nivel pdn3 la expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mult de 1 an de la
angajare si vor fi promovate pe bazd de examen, in functia, gradul sau treapta
profesionala imediat superioara.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesmnale |nd|v1duale ale
personalului contractual se face gi Tn cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportui de muncé al personaluiui
contractual evaluat inceteazd, se suspenda sau se modificd, in conditiile Iegu b

In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de panad la 1ncetarea
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca. La obt;merea calificativului ‘anual va
fi avut In vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa postului si calificativul
obtinut fnainte de suspendarea sau modificarea raportulm de muncg;
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b) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz,
raportul de munc# al evaluatorului inceteazd, se suspenda sau se modifica, in conditnle
legii. ‘

in acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendérea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturllor de munca sau, dupa caz, intr-o
perioad3 de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munc8, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual din subordine.

Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate inceteazd mandatul demnitarului;

d) atunci cadnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatda dobandeste o
diplom& de studii de nivel superior i urmeaza sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o
functie corespunzatoare studiilor absolvite;

e) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovata in
grad profesional/treapta profesionala.

f) salariatii care exercitd, cu caracter temporar , o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitarii temporare a functiei de conducere respective.

(5) Prin exceptie de la alin.(4) lit.a) si lit.b) evaluarea personalului contractual nu
va fi facuta in urmatoarele situatii:

- persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadel corespunzatoare stagiului de debutant;

- delegarea salariatuluf;

- suspendarea raporturilor de muncé in conditiile art.50 lit.b ( concediu pentru
incapacitate temporard de munci mai micd de 30 de zile), lit.c (carantind), lit.g ( arest
preventiv) din Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarlle
ulterioare. r

Art. 143 (1) - Are calitate de evaluator:

a) _persoana aflatd In functia de conducere care coordoneaza compartlmentu! in
cadrul cdruia isi desfdgoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie-sau care
coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice a Primariei municipiului Constanta, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere.

c) demnitarul pentru personalul contractual din subordine directa.

(2) In situatia Tn care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt de
a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al fisei de evaluare la data fncetdrii, suspendarii sau modificarii, in
conditiile legii, a raportului de muncad sau, dupa@ caz, a raportului de serviciu al
evaluatorului, Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual.

(3) Are calitatea de contrasemnatar persoana aflata In functia de conducere jerarhic
superioara potr|V|t structurii organizatorice a Primariei municipiului Constanta. in mod
exceptional, in cazul in care nu existd un salariat ierarhic superior evaluatorului, va fi
desemnat contrasemnatar functionarul public care detine cea mai nalta functle publica
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din institutia publica, far atunci cdnd nu este posibil, contrasemnatar va fi adjunctul
conducatorului institutiei sau un demnitar din subordinea acestuia.
(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

se face cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind personalul
contractual.

Art. 144 (1) - Evaluarea performantelor profesionale se realizeaza prin parcurgerea
urmatoarelor etape:

a) completarea figei de evaluare de catre evaluator;

b) interviui;

¢) contrasemnarea fisei de evaiuare.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual are ca elemente de referinta:

a) fisa postului;

b) obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluatd;

¢) criteriile de evaluare stabilite conform prezentului regulament.

Art. 145 (1) - Evaluatorii completeaza fisele de evaluare, al cdror model este
prevazut in anexele la prezenta procedura, dupéd cum urmeaza:

a) stabilesc obiectivele individuale pentru salariali prin raportare la functia
contractuald detinutd, gradul/treapta profesionald, cunostintele teoretice si practice si
abilitatile salariatului, a timpului de lucru necesar pentru indeplinire (In procente), a
indicatorilor de performantd, stabilirea gradului de realizare a obiectivelor (in procente)
si acordarea notelor de la 1 la 5 —~ ca nivel maxim,

b) stabilirea notei pentru indeplinirea obiectivelor prin calcularea mediel notelor
acordate,

¢) acordarea notelor de la 1 la 5 pentru gradul de indeplinire a crlterulor de
performantd si motivarea notelor la rubrica “comentarii”,

d) stabilirea notei pentru indeplinirea criteriilor de performanta ca medle a notelor
acordate,

e) stabilirea notei finale a evaludrii ca medie a notelor acordate la cele dous
componente ale fisei de evaluare,

f) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale.

(2) Evaluatorul consemneaza rezultatele deosebite ale personalului conhtractual,
dificultdtile obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe
care le considerd relevante. De asemenea, evaluatorul stablleste necesitatile de formare
profesional3 pentru anul urmator perioadei evaluate si obiectivele individuale pentru anul
urmator perioadei evaluate. .

Art. 146 (1) - Obiectivele profesionale individuale reprezinté prioritatile cheie in
activitatea personalulm contractual, care implicé rezultatele dorite/scontate ce urmeaza a
fi realizate In perioada evaiuata.

(2) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinfe:
sa fie specifice actmtal;llor desfasurate in concordantd cu fisa postului,
s3 fie cuantificabile — sa aibd o forma concreta de realizare,
sd fie prevazute cu termene de realizare,
sa fie realiste — s& poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute Si cu
resursele alocate,
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- sa fie flexibile - s3 poata fi revizuite In functie de modificarile intervenite n prioritatile
institutiel publice.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin
modificari Tn structura organizatorica. Obiectivele revizuite se vor mentiona in fisa de
evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual.

(4) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art. 147 (1) - Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se
va realiza pe baza urmatoarelor criterii de performanta:
a) cunostinte profesionale si abilitati;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfagurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipa;
e) comunicare;
f) disciplina;
g) rezistenta la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitasii;
i) integritate gi etica profesionala.
(2) Pentru functiile contractuale de conducere se adauga criterii de performanta
privitoare la competenta manageriala: '
a) capacitatea de a organiza
b) capacitatea de a coordona
c) capacitatea de a controla
d) capacitatea de a decide
(3) In functie de activitatile efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de performantd care se aduc la cunostinta salariatului evaluat la
inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluérii lor in seama.
(4) Salariatii care exercita cu caracter temporar o functie contractuala de conducere
vor fi evaluati, pentru perioada exercitérii temporare, pe baza criteriilor de performanta
stabilite pentru functia contractuald de conducere respectiva.

Art. 148 - (1) Calificativul final al evalu#rii se stabileste pe baza notei finale, dupa
cum urmeaza:
- intre 1,00- 2,50 - nesatisfacator
- intre 2,51- 3,50 - satisfacator
- intre 3,51- 4,50 - bine
- ntre 4,51- 5,00 - foarte bine

(2) Obtinerea calificativului nesatisfacator atrage concedierea pentru motive care
tin de persoana salariatului pentru c@ acesta nu corespunde profesional locului de munca
n care este incadrat.

Concedierea se dispune de catre angajator in termen de 30 de zile calendaristice de
la data constat#rii cauzei concedierii, respectiv de la data evaludrii, cu conditia parcurgerii
urmatoarelor etape:

a) fnsusirea critertilor de performantd utilizate in evaluare stabilite prin Fisa de
evaluare cuprinsd in anexa nr.6 la prezentul regulament, pe bazé de semnatura,
prin grija Serviciului resurse umane, la data angarii si ori de cate ori prezentul
Regulament intern este modificat;
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b) ?nsusirea de cdtre salariat a obiectivelor individuale de performanta planificate de
catre seful ierarhic prin fisa de planificare realizata la angajare sau prin Fisa de
evaluare anual3; .

c) evaluarea performantelor profesionale conform prezentului regulament;

d) acordarea dreptului la preaviz conform prevederilor legale;

e) obligatia angajatorului de a-i propune salariatului vizat un alt loc de munca vacant
care sa fie compatibil cu pregatirea profesionalad;

f) solicitarea din partea angajatorului cdtre agentia teritoriald de ocupare a fortei de
munca in vederea redistribuirii salariatului;

g) emiterea dispozitiei de concediere n scris, motivata in fapt si in drept si precizarea
termenului in care poate fi contestata si instanta judecatoreasca la care se contesta.

Art. 149 (1) - Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb
de informatii care au loc intre evaluator si salariat, Tn cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notéarile evaluatorului din fisa de
evaluare;
b) se semneazd si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre salariatul
evaluat.

Art. 150 (1) - Desfisurarea interviului de evaluare se bazeazd pe urmatoarele
reguli:

a) se iau in considerare atrlbul;nle inscrise In fisa postului personalului evaluat,
obiectivele individuale inscrise in raportul de evaluare si rezultatele activitatii desfasurate
pe perioada evaluata;

b) se recomandd imprimarea unui caracter de discufie relaxata si mcuraJarea
exprimarilor deschise;

c) evaluatorul are datoria de a nu se I3sa influentat de aprecierile altor persoane si de
a evalua nepartlnltor, fird prejudecati si fdra a impune o atitudine de severitate sau
indulgenta excesiva.

(2) Pentru desfasurarea in mod optim a interviului de evaluare pot fi avute in vedere
urmatoarele aspecte:
- enumerarea celor mai importante rezultate ale activitdtii in perioada evaluata;
- prezentarea principalelor deficiente ale activitatii in perioada evaluata;
- determinarea factorilor care se considerd cd au influentat pozitiv, dar si negativ,
performanta profesionala in perioada evaluaté;
- prezentarea eventualelor opinii si argumente ale personalului evaluat referitoare la
perfectionarea activitatii proprii pe viitor si a structurii din care face parte.

(3) Evaluatoru! oferd posibilitatea persoanelor evaluate de a-si sustine cu argumente
eventualele obiectii privind modul de apreciere, precum si de a prezenta aspectele pe care
le considera ca fiind relevante pentru activitatea sa.

(4) Interviul de evaluare se finalizeaza cu stabilirea obiectivelor profesmnale
individuale pentru anul urmator.

(5) In cazul in care intre salariatul evaiuat si evaluator exista diferente de opinie
asupra evaludrii, evaluatorul poate maodifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct
de vedere comun.

Art. 151 (1) - In situatia in care in cadrul etapei interviului salariatul evaiuat refuza
s& semneze fisa de evaluare, acest aspect se consemneaza intr-un proces verbal'lntocmlt
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de citre evaluator si semnat de cétre acesta si un martor. Refuzul salariatului evaluat de
a semna fisa de evaluare nu impiedica producerea efectelor juridice ale fisei de evaluare.

Art. 152 (1) - Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. in situatia in care
calitatea de evaluator o are conducdtorul institutiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

(2) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri: si
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii, '
b) intre evaluator si salariatul evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
(3) Fisa de evaluare modificatd se aduce la cunostinta salariatului.

Art. 153 (1) - Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot formula o contestatie
la conducdtorul Prim&riei municipiului Constanta care solutioneaza contestatia pe baza
fisei de evaluare si a referatelor intocmite de cdtre evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de cétre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen
de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii contractuali evaluati direct de catre conducatorul Primariei municipiului
Constanta, nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Art. 154 (1) - In situatia In care conducstorul Prim&riei muncipiului Constanta
dispune refacerea evaludrii performanteior profesionale individuale ale salariatilor, acesta
se reface o singurd datd de catre evaluator, cu justificarea scrisa a notelor acordate de
catre acesta obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta.

(2) Salariatii nemultumit,'l de rezultatul noii evaludri se pot adresa direct, mstantel
de contencios administrativ, In conditiile legii.

Art. 155 (1) - In situatia in care instanta judec#toreascd dispune refacerea evaluarii
performantelor profesionale individuale ale salariatilor, evaluator este:

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeazd a fi refacut; dacé isi
desfasoard activitatea in Primaria municipiului Constanta,

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al fisei de evaluare la data realiz&rii
procesului de evaluare ce urmeaz3 a fi refacut, in situatia in care nu se aplicd prevederile
de la lit.a),

¢) conducdtorul Primériei municipiului Constanta care are obligatia punerii in executare
a hot8rarii judecatoresti definitive ori persoana desemnata prin act administrativ de catre
acesta, in situatia in care nu se aplica prevederile de la lit. a) , respectiv lit. b).

(2) Fisa de evaluare astfel refacutd nu se contrasemneaza.
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art. 156 (1) - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se face anual, pe baza criteriilor de performanta stabilite prin reglementérile legale
in vigoare si procedura documentata aprobata la nivelul entitatii.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaz3 prin raportarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale prevazute pentru perioada evaluatd. Pentru fiecare dintre obiectivele stabiiite,
evaluatorul va stabili indicatori de performantd, masurabili. Obiectivele individuale pot fi
revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificari in structura organizatorica.

(3) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i
se acordd unul dintre urmatoarele calificative: ,foarte bine", ,,bine", , satisfacator”,
,,nNesatisfacator".

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie se realizeaza de cdtre conducdtorul compartimentului in care acesta isi
desfagoara activitatea.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
conducere se realizeazd de citre functionarul public ierarhic superior gi/sau dupd caz, de
cdtre primar, respectiv viceprimar, potrivit delegarilor incredintate. _

(6) In cazu!l obtinerii calificativului "nesatisfacitor” la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale, primarul municipiului Constanta va dispune
eliberarea din functia publicd prin act administrativ, care se comunica functionarului public
in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, pentru incompetenta profesionald.

Art. 157 - (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmdtoarelor
etape:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator, dupa modelul aprobat prin
legislatia specifica;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducatorul ierarhic superior al
evaluatorului;

d) aprobarea raportului de evaluare.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezuitatul evaludrii pot sd il conteste la
primarul municipiului Constanta. Conducétorui institutiei publice solutioneaza contestatia
pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre functionarul public
evaluat, evaluator si contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului
public in termen de 5 zile lucrdtoare de la solutionarea contestatiei.

(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit celor mentionate mai sus se poate adresa instantei de contencios administrativ,
n conditiile legii. ,

(4) Functionarii publici evaluati direct de c&tre conducdtorul autoritatii .publice,
nemultumiti de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios
administrativ, In conditiile legii.
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Capitolul IV
Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei
municipiului Constanta si gestionarea sesizarilor legate de functionarea
sistemului informatic

Art. 158 (1) - Salariatii Primariei municipiului Constanta au obligatia de a utiliza
tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, scanere, etc.) din dotare numai
in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Salariatii primariei au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a
echipamentelor informatice la parametri normali (temperatura, umiditate, curétenie) gi sa
pastreze echipamentele in bune conditii, fara a le deteriora.

(3) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoaneior din afara
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanya

(4) In cazul aparitiei unor defectiuni sau probleme in functionarea aparaturii sau a
aplicatiilor informatice utilizate, salariatii au obligatia de a respecta urmétoarea procedura:

a) sesizarea (se detaliazé cat mai amanuntit problema semnalatd) se transmite in
scris Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice, pe adresa de e-mail
glpi@primaria-constanta.ro;

b) salariatii Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice consulta
zilnic sesizarile primite, in aplicatia informaticd GLPI si iau toate masurile necesare in
vederea remedierii acestora; daca rezolvarea problemei respective necesitd trimiterea
unui echipament la service atunci solicitantul va fi informat cu privire la acest aspect, iar
sesizarea/tichetul va fi operat in statusul “in asteptare”. In momentul rezolvarii sesizarii
statusul acesteia va fi operat cu “rezolvat”.

(5) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea
setarilor stabilite de citre Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice.

(6) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fara ingtiintarea gi/sau
acordul specialigtilor din cadrul Serviciului tehnologia informatiei $i echipamente
informatice.

(7) Este interzisi instalarea programelor pentru care Primaria municipiului
Constanta nu a achizitionat sau detine licente de utilizare,

Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde
este permis, se face numai in interes de serviciu.

(8) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de
utilizator si parold; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de
acces la diferite aplicatii.

(9) Este interzis accesul in camera server-elor in lipsa salariatilor Serviciului
tehnologia informatiei si echipamente informatice.

(10) Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara salariatilor
Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice i a directorului executiv al
Direciiei tehnologia informatiei si relatu publice.

(11) Este interzisad listarea, modificarea sau copierea de documente in interes
personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini
necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si
suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si va fi pus la
dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe ca!culator
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(12) Este interzisa copierea tlplzatelor de acelasi fel la copiatoarele |nst|tu§1e|
acestea vor fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate gi a modelelor
solicitate de fiecare compartiment (directie) in parte.

(13) Este interzisd copierea, transmiterea sau modificarea informatiilor stocate in
format electronic, cu exceptia indeplinirii atributiilor de serviciu.

Capitolul V '
Consultarea si inregistrarea emailurilor si a faxurilor

Art. 159 - Pentru gestionarea emailurilor si a faxurilor se va proceda dupd cum
urmeaza:

(1) Monitorizarea, inregistrarea si gestionarea documentelor primite pe emall

Toti salariatii Primariei municipiului Constanta care au alocatd o adresa de emall
au obligatia de a consulta zilnic cisuta proprie de postd electronicd si de a efectua, dupa
caz, urmatoarele operatiuni:

a) sa steargd emailurile tip ,spam” sau care nu sunt de interes pentru tipul si
obiectul de activitate al Primariei municipiului Constanta;

b) sa listeze 51 sa Inregistreze in aplicatia informatica de registratura si management
documente, In ziua in care s-au primit, emailurile a cdror problematica tine de atributiile
departamentului din care fac parte, si sa le distribuie persoanelor abilitate cu analiza si
solutlonarea acestora, pe procedura si circuitul normal al documentelor inregistrate,
specn'"cate in Procedura privind circulatia si operarea documentelor;

c) s& retrimitd (forward) emailurile a céror problematica tine de alt departament
din cadrul Prim&riei municipiului Constanta catre adresa de email a $efulu1 acelui
departament care va proceda ca la litera b.;

d) sa sesizeze Serviciului tehnologia lnformatlel si echipamente mformatlce orice
probleme/disfunctionalititi ale sistemului informatic sau echipamentelor informatice
utilizate Tn indeplinirea obligatiilor prevazute mai sus; '

e) s& solicite Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice crearea
de noi conturi de email, dupd caz, sau dezactivarea conturilor persoanelor care nu mai
activeazd in cadrul Primariei municipiului Constanta;

f) sA transmitd tuturor institutiilor sau persoanelor cu care comunica in mod
frecvent in indeplinirea atributiilor ce le revin adresa/adresele de email prin care sa se
realizeze comunicarea, in scopul eficientizarii acesteia;

g) in situatia in care problematma emailului nu tine de obiectul si sfera de activitate
a Primariei munIC|p|uIU| Constanta, si indrume solicitantul catre institutia abilitatd cu
rezolvarea problemei respective.

Lista cu datele de contact (nume, adresa, telefon email) ale tuturor salarlatllor
Primariei municipiului Constanta poate fi consultata in aplicatia informatica de registratura
si management documente, modulul “Informatii Utile”, submodulul “Carte de Telefon
Salariati”, sau pe site-u! primariei.

Departamentele Primariei municipiului Constanta pot solicita crearea unei adrese
de email de grup pentru un anumit departament, care s@ poatd fl monitorizatd de mai
multe persoane din departamentul respectiv.

Departamentele Priméariel municipiului Constanta vor stabili, prin proceduri interne
de functionare sau prin fisa postului, persoanele responsabile cu monitorizarea si
inregistrarea email-urilor de grup create pentru departamentele lor.

(2) Monitorizarea, inregistrarea si gestionarea documentelor primite pe fax
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Toti salariatii Primariel municipiului Constanta care au in dotare un echipament
informatic cu functionalitdti de fax, au obligatia de a monitoriza functionarea
echipamentului respectiv (primirea de fax-uri, buna functionare a acestuia), si de a
mtreprlnde urmatoarele operatiuni:

a) sa listeze $[ s& inregistreze In aplicatia informatica de registratura si management
documente, in ziua in care s-au primit, fax-urile a cdror problematica tine de atributiile
departamentului din care fac parte, si sa le distribuie persoanelor abilitate cu analiza si
solutionarea acestora, pe procedura si circuitul normal al documenteior inregistrate,
specificate la punctele 6.1 si 6.4 din Procedura privind circulatia si operarea documentelor,
cod:PS.-08;

b) s listeze si sa mreglstreze in aplicatia informaticad de registratura si management
documente fax-urile a ciror problematicé tine de atributiile altor departamente, si sa le
distribuie persoanelor abilitate cu analiza si solutlonarea acestora, pe procedura si circuitul
normal al documentelor inregistrate, specificate la punctele 6.1 si 6.4 din Procedura
privind circulatia si operarea documentelor, cod:PS.-08; '

) s& sesizeze Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice orice
probleme/disfunctionalitdti ale sistemului informatic sau echipamentelor informatice
utilizate in indeplinirea obligatiilor prevazute mai sus;

d) s& transmitd tuturor institutiilor sau persoanelor cu care comunica in mod
frecvent in Tndeplinirea atributiilor ce le revin numarul de fax prin care sa se-realizeze
comunicarea, in scopul eficientizarii acesteia;

Departamentele Primariei municipiulul Constanta vor stabili, prin proceduri interne
de functionare sau prin fisa postului, persoanele responsabile cu monitorizarea si
Tnregistrarea fax-urilor aflate in dotarea departamentelor lor.

Capitolul VI
Procedura privind gestionarea evnden;el conturilor de acces ale
utilizatorilor in diferite aplicatii informatice si in reteaua intranet a primariei si
a evidentei predarii-primirii echipamentelor informatice .

Art. 160 - Salariatii nou angajati au obligatia de a se prezenta la Serviciul
tehnologia informatiei si echipamente informatice, Dlrecgla tehnologia lnformatlel si relatii
publice, pentru a li se crea conturile de utilizator in diferite aplicatii informatice si Tn
reteaua intranet a primériei, precum gi nivelul corespunzétor in aplicatia de registratura
si management documente, si pentru a fi instruiti cum s& utilizeze sistemele informatice.
Drepturile de acces ale unei persoane la diferite aplicatii informatice se stabilesc de catre
seful compartimentului din care face parte persoana respectiva si se comunica verbal sau
in scris Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice.

Salariatii care Tnceteazd relatiile de muncd cu Primaria municipiului Constanta au
obligatia s& solicite de la Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice,
Directia tehnologia informatiei si relatii publice, o Nota de lichidare privind:

- predarea echipamentelor/facilitdtilor informatice sau de telefonie mobila primite
cu proces-verbal de predare primire;

- operarea documentelor aflate In lucru pe propriul nivel din cadrul aplicatiei de
registratura electronica;
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- stergerea nivelului, conturilor de utilizator din diferite aplicatii, contului-de email
si a contului de acces in reteaua intranet a primariei. -

Capitolul VII
Procedura privind efectuarea salvérilor (backup-ului) datelor informatice

Art. 161 - (1) Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice din
cadrul Directiei tehnologia informatiei si relatii publice are obligatia de a elabora un plan
de backup al datelor informatice care sd cuprindd:

- informatjiile digitale care fac parte din planul de backup si localizarea acestora in
reteaua informatica.

- cat de des trebuie salvate copii ale acestor informatii si unde.

(2) Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice din cadrul Directiei
tehnologia informatiel si relatii publice are obligatia de a detine un registru in care sa
opereze zilnic persoana care a facut operatiunea de backup a datelor, cu semnatura
acesteia, precum si data si ora efectudrii backup-ului de date, conform planului de backup.

(3) Toate compartimentele prim&riei au obligatia de a Tnstiinta in scris Serviciului
tehnologia informatiei si echipamente informatice din cadrul Directiei tehnologia
informatiei si relatii publice despre necesitatea de a cuprinde in planul de backup al datelor
anumite informatii (diferite fisiere, baze de date, aplicatii etc.), indicdnd locatia din retea
(calculatorul, dispozitivul) unde se afld stocate aceste informatii i cat de des se doreste
salvarea acestora §i pentru cét timp se doregte pastrarea acelor date saivate in cadrul
planului de backup. Compartimentele din cadrul primariei sunt direct raspunzatoare de
pierderea datelor/informatiilor care nu au fost incluse in planul de backup, si despre care
Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice nu a fost instiintat in scris.

(4) in cazul in care s-a solicitat o retea separats de refeaua Intranet a primariei,
atunci toate datele/informatiile/aplicatiile existente pe calculatoarele din cadrul acelei
retele sunt in responsabilitatea strictd a persoanelor care utilizeaza calculatoareie din acea
retea.

Capitolul VIII
Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor
din dotare

Art. 162 - (1) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor
utiliza numai n interes de serviciu.

(2) Contravaloarea dep3girilor teiefonice se va suporta de catre fiecare salariat n
parte (in cazu! telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au
acces la un telefon fix, prin grija Serviciului contabilitate (Directia financiara).

(3) Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului de compartiment
sau al directorului directiei. .

(4) Autovehiculele din dotare se vor utiliza numai cu respectarea prevederilor
regulamentului de utilizare a autovehiculelor aflate in dotarea Primariei municipiului
Constanta, elaborat de Serviciul administrativ tehnico-economic gi aprobat de
conducitorul institutiei si adus la cunostinta tuturor directiilor din cadrul entitatii.
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Capitolul IX
Reguli generale privind accesul in sediile Primariei munIC|p1uIU|
Constanta

Art. 163 - (1) Accesul salariatilor Tn institutie in afara orelor normale de program si

in zilele in care nu se lucreaza se consemneaza intr-un registru special (anexa-nr.7), ce

contine numele si prenumele salariatului, data vizitei, ora venirii, ora plecarii, motivul si
semnatura salariatului.

(2) Persoanele din afara institutiei, care solicitd intrarea in interes personal sau de
serviciu, trebuie sa fie inscrise In ,Registrul de evidenta a accesului persoaneior” (anexa
nr. 8) de cdtre agentul de securitate/operatorul/persoana desemnata special in acest scop,
cu informatii referitoare la numele si prenumele, seria si numarul cartii/buletinului de
identitate, destinatie, ziua vizitei, ora sosirii, ora plecarii, observatii.

(3) Nu este necesara inregistrarea persoanelor care solicitd accesul doar pentru
spatiile unde se desfagoara activitdti de lucru cu publicul, pe cét posibil se recomanda ca
relatiile cu publicul sa se desfasoare in cadrul compartimentelor special destinate acestui
scop.

(4) Accesul in cadrul institutiei este permis ulterior inregistrarii, numai dupa
aprobarea telefonica din partea directorului/sefului serviciului/biroului/sau a angajatului
la care se solicitd accesul si doar in momentul in care acestia sunt preiuati de catre
angajatul unde a fost solicitata vizita; dupa rezolvarea problemelor, salariatul se va
asigura ca persoana in cauza pardseste institutia si nu va perturba in mod inutil activitatea
altor compartimente.

(5) Este interzis, accesul si stationarea in spatiile unde nu se desfasoara activitati
de lucru cu publicul a persoanelor din afara institutiei, precum si stationarea_acestora
nefnsotite pe holuri si in birouri.

(6) Accesul persoanelor care solicita audiente este permis numai in zilele si ia orele
stabilite, conform celor precizate (inscriere in registru).

(7) Este interzis accesul persoanelor care detin asupra lor armament munitii,
substante toxice/explozive/inflamabile, mijloace de imobilizare pe baza de aerosoll sau
orice alte materiale si instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea corporala Si
sanatatea personalului sau patrimoniul institutiei;

(8) Este interzis accesul persoanelor aflate n stare de ebrietate si a celor care au
un comportament violent, a persoanelor in tinutad indecentd sau care sunt insotite de
animale de companie, precum si a celor ce au asupra lor materiale obscene sau
propagandistice;

(9) Este interzis accesul persoanelor purtdtoare de colete, genti sau bagaje de
dimensiuni mari, de asemenea fiind interzisa depozitarea bagajelor, gentilor sau a altor
obiecte apartinand vizitatorilor, la punctul de acces sau in alte spatii ale institutiei;

(10) Este interzis accesul cu aparate de fotografiat, filmat, inregistrat audio-video,
dispozitive de stocare date informatice sau de comunicare la distantd, fac exceptie
reprezentantii mass-media care sunt in interes de serviciu conform acreditarii de presa,
acestia avand obligatia sa foloseasca echipamentele numai in locul si spatiile pentru care
au primit aprobare i in prezenta unei persoane desemnate de conducatorul mstltutel,

(11) In vederea asigurérii securit#tii |nst|tutle|, daca sunt indicii ca@ anumite
persoane nu respects aceste reguli, personalul de pazd este in drept sd nu permita accesul
acestora, de asemenea avand obligatia s3 solicite prezenta echipajului auto de interventie
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precum si a reprezentatilor abilitati din cadrul organelor de politie, atunci cand situatia o
impune;

(12) Agentul de securitate / operatorul / persoana desemnata special pentru
lnreglstrarea vizitatorilor in ,Registrul de evidentd a accesului persoanelor” raspund de
pastrarea in bune conditii a acestor registre, precum si de predarea acestora dupa
completare, catre compartlmentul cu atributii privind paza si accesul in sediile. entltatu,
pe baza unui proces verbal de predare-primire. Registrele privind evidenta accesului n
institutie se predau ulterior la arhiva institutiel prin fisd de inventar.

Capitolul X
Reguli generale privind protectia datelor personale in cadrul Prlmarlel
municipiului Constanta

Art. 164 - (1) in conformitate cu Regulamentul UE nr.679/2016, cunoscut drept
Regulamentul General privind Protectia Datelor Personale (GDPR) potrivit c#ruia
informatiile referitoare la nume, adresa de domiciliu, adresa de email, datele carfilor de
identitate, informatiile despre convingerile politice sau despre starea de san3tate etc. ale
persoanelor fizice sunt informatii confidentiale si nu pot circula liber, conducerea Primariei
municipiului Constanta desemneaza un responsabll cu protectia datelor.

(2) Responsabilul cu protectia datelor poate fi un angajat sau poate sa-si
indeplineasca sarcinile pe baza unui contract de prestarl servicii.

(3) Responsabllul cu protectia datelor trebuie s& fie desemnat pe baza calitatilor
profesionale si, n special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile din
domeniul protectiei datelor, precum si pe baza capacitétii de a indeplini sarcinile.

(4) Responsabilul cu protectia datelor i este permis sa aiba si alte functii cu conditia
sa nu dea nastere unor conflicte de interese.

(5) Sarcinile responsabilului cu protectia datelor se refera la:

- informarea si consilierea operatorului precum si a angajatilor care se ocupa cu
prelucréarile de date,
- Intocmirea de proceduri interne referitoare la prelucrarea datelor personale

- monitorizarea intocmirii cartografierii prelucrérilor de date cu caracter personal
(evidenta prelucrarilor),

- monitorizarea respectdrii Regulamentului General privind Protectia Datelor
Personale, a altor dispozitii de drept al Uniunii europene sau de drept intern referitoare la
protectia datelor,

- consilierea operatorului cu privire la realizarea unel analize de impact asupra’
protectiei datelor,

- cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal.

Art. 165 - (1) Primdria municipiului Constanta este operator de date intrucét
colecteaza si prelucreaza date cu caracter personal in scopul indeplinirii atributiilor legale
ce i revin conform legii, in scopul furnizrii serviciilor publice de interes local i, dup@ caz,
comunici aceste date catre alte autoritati publice, operatorl terti sau Tmputerniciti.

(2) Datele cu caracter personal sunt preiucrate in vederea prestarii serviciiior
publice de interes local in domenii precum: dezvoltare urband, servicii comunitare de
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utilitate publicd, ordine publica, protectia mediului, asociatii de proprietari, situatii de
urgenta, cadastru, spatiu locativ, servicii juridice, achlzn;u publice, resurse umane,
autoritate tutelard, evidenta persoanelor si stare civild, educatie, sandtate, culturd,
tineret, sport, alte servicii publice stabilite prin lege, precum si pentru acordare de
audiente, solutionare petitli/sesizari, accesul la informatiile de inters public.

Art. 166 (1) Solicitantii au urmatoarele drepturi: dreptul la informare, dreptul la
acces de date, dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor ("dreptul de a fi uitat”),
dreptul la restrictionarea preiucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie,
dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate, dreptu!l de a se adresa Autoritatii
Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau instantelor
competente.

(2) Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitantii se pot adresa responsabilului cu
protectia datelor din cadrul Prim&riei municipiului Constanta cu o cerere scrisa, semnata
si datata.

(3) Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare si solicitate de
structurile Prim3riei municipiului Constanta determin3 dificultati in functionarea serviciilor
oferite sau, dupd caz, imposibilitatea furnizarii acestor servicii.

Art. 167 - (1) Informatiile colectate sunt pastrate in forma scrisa si/sau in forma
electronica.

(2) Primaria municiplului Constanta se asigura ca informatiile detinute sunt pastrate
n locatii sigure, cu un nivel de securitate adecvat si cu acces autorizat pentru personalul
desemnat in acest sens. R

(3) Datele electronice cu caracter personal colectate sunt stocate pe serverele
Primariei municipiului Constanta.

(4) Durata de stocare pentru fiecare categorie de date cu caracter personal este in
conformitate cu cerintele legale, cu reglementérile interne ale primariei si cele mai bune
practici In domeniu.

Art. 168 - (1) Salariatii aparatului de specialitate al primarului municipiului
Constanta au obligatia de a completa in scris contractul de confidentialitate dupa aducerea
la cunostinta a notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

(2) Contractu! de confidentialitate se pastreaza la dosarul profesional al salariatului.

(3) La incadrare salariatii au obligatia de a completa in scris formularul privind
acordu! pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform anexei nr.12, dupa
aducerea la cunostiniad a notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter
personal care se pastreaza la dosarul profesional al salariatului.

Titlul IX :
Reguli specifice structurilor din cadrul Directiei generale politia Iocala
Constanta

CAPITOLULI
Dispozitii generale
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Art. 169 - Prezentul regulament stabileste normele de ordine interioara, principiile
si regulile privind desfdsurarea activitatii personalului structurilor din cadrul aparatului
Directiei generale politia locald Constanta, denumite in continuare structuri, precum gi
relatiile organizatorice dintre acestea, in scopul realizarii functiilor manageriale de
previziune, planificare, organizare, coordonare si control, potrivit prevederilor legale in
vigoare.

Art. 170 - (1) Structura organizatorica a Directiel generale politia locala Constanta
este stabilitd prin hotarérea consiliului local.

(2) Structura organizatoricd si functionald de baza in cadrul Directiei generale
politia locala Constanta este serviciu/birou/compartiment.

(3) Structurile au competente, conform specificului domeniului propriu de
activitate, de coordonare, sprijin, indrumare si control a activitatii, potrivit legii.

(4) Directia general3 politia local Constanta, prin structurile din componenta,
Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

Art. 171 - Domeniile de competenta ale Directiei generale politia locald Constanta
sunt previzute in regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta.

Art. 172 - (1) Prezentul regulament se aplicd tuturor categoriilor de personal din
structurile D.G.P.L. Constanta, precum si personalului delegat/detagat de la alte structuri,
elevilor si studentilor care desf3goara activitdti de practica si, In pértile care fi privesc,
tuturor persoanelor care au acces n incinta acestei structuri de politie.

Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile actelor normative
n vigoare.

In aplicarea prezentului regulament, directorul general al D.G.P.L. Constanta poate
emite acte administrative obligatorii cu privire la organizarea si disciplina muncii,

CAPITOLUL 11
Principiile privind desfasurarea activitatilor in structurile D.G.P.L. Constanta

Art. 173 - (1) Pentru realizarea obiectivelor si atributiilor ce le revin, structurile
D.G.P.L.Constanta coopereazd cu celelalte structuri aflate in subordinea/coordonarea
Primariel municipiului Constanta si colaboreazd cu unitdtile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Roméane, ale Politiei de Frontiera Romane
si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, cu organizatii neguvernamentaie, precum si cu
persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

Art. 174 - Principiile care stau la baza activitatii structurilor D.G.P.L. Constanta
sunt:

a) legalitate, impartialitate i obiectivitate;

b) transparenta;

c) eficienta si eficacitate;

d) responsabilitate, In conformitate cu prevederile legale;
e) orientare catre cetatean;

f) stabilitate in exercitarea functiei publice;

g) subordonare ierarhica.
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CAPITOLUL III
Sistemul de relatii al structurilor din cadrul D.G.P.L. Constanta

Art. 175 - Principalele relatii la nivelul structurilor D.G.P.L.Constanta, sunt relatiile
de autoritate, relatiile de cooperare/colaborare, relatiile publice gi relatiile cu publicul.

Art. 176 - Relatiile de autoritate, la nivelul structurilor D,.G.P.L.Constanta, sunt
ierarhice si functionale.

Art. 177 - (1) Relatiile lerarhice se stabilesc pe linie de subordonare nemijlocita

intre nivelurile ierarhice ale structurilor de politie, precum si intre functiile de conducere

si cele de executie.
(2) Relatia ierarhicd functioneaza, cu caracter temporar si in situatia constituirii
grupurilor colective de lucru, analiza si decizie.

Art. 178 - (1) Autoritatea functionald reprezintd competenta acordatd unei
structuri/persoane de a dispune masuri obligatorii fata de celelalte structuri/persoane care
concura la indeplinirea obiectivelor stabilite.

(2) Relatiile functionale se stabilesc intre dou@ sau mai multe structuri ale
D.G.P.L.Constanta sau Intre acestea si cele aflate in subordinea Primariei municipiului
Constanta, dintre care una are asupra celeilalte/celorlalte autoritate functionald, derivata
din domeniul de responsabilitate al acesteia.

Art. 179 - (1) Relatiile de cooperare intrainstitutionald se stabilesc intre structurile
de politie din cadrul D.G.P.L.Constanta si cele aflate Tn subordinea Primdriei municipiului
Constanta .

(2) Relatiile de colaborare interinstitutionald cu societatea civila se stabilesc, dupa
caz, intre D.G.P.L.Constanta §i organe de specialitate ale administratiei publice locale,
autoritdti ale administratiei publice locale si structurile asociative ale acestora, patronate
si organizatii sindicale reprezentative, asociatii si organizatii neguvernamentale, precum
sl cu alte persoane juridice si/sau fizice.

Art. 180 - (1) Relatiile publice sunt gestionate, la nivelul D.G.P.L.Constanta de
catre:

a) persoanele desemnate, conform mandatului primit din partea conducerii
D.G.P.L.Constanta si se realizeazd prin asigurarea relatiei cu mass-media, relatiile cu
comunitatea, gestionarea crizelor mediatice gi a |mag|n|1 publice a politiei [ocale

b) §eful echipei de politisti locali care acioneazad in teren;

c) in situatii de interventie directd, pentru solutionarea unor cazuri din sfera de
competent3, si politistii locali implicati pot da publicitatii informatii cu caracter general, cu
respectarea procedurllor specifice, aplicabile in domeniu.

(2) Activitatea in domeniul relatiilor cu comunitatea presupune informarea oportuna
si corectd, prin mass-media cu privire la problemele care i pot afecta viata, sanatatea,
linistea sociald, in scopul formarii unei atitudini preventlve, dar si pentru a putea coopera
cu aceasta, atét in situatii de normalitate sociald, cat st in situatii de criza.
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Art. 181 - (1) Organizarea si desfasurarea comunicarii interne revine gefilor
structurilor D.G.P.L.Constanta si se realizeaza cu toate categoriile de personal,
conformitate cu obiectivele prioritare stabilite si cu nevoile de informare ale personaiului.

(2) Comunicarea internd este o componentd a conducerii, avdnd drept scop
informarea celor interesati asupra rezultatului deciziilor, realizand acordul executiei cu
obiectivele si a rezultatelor cu planificarea.

Art. 182 - (1) Relatille cu publicul, in cadrul D.G.P.L.Constanta, asigura
relationarea institutiei cu cet3tenii gi cu organizatiile legal constituite, prin activitati de
primire, inregistrare, examinare si solutionare a petitiilor, precum si prin organizarea
activitatii de primire a cetdtenilor in audienta.

(2) Activitdtile mentionate la alin. (1), se realizeaza de catre compartlmentul
registratura.

CAPITOLUL IV
Procesul managerial in structurile D.G.P.L. Constanta
Sectiunea 1 - Dispozitii generale ‘

Art. 183- (1) Ansamblul tuturor activitatilor din politia locala poate fi structurat n
doud componente: procesul de executie si procesu[ de management.

(2) Procesul de executie constd in realizarea activitétilor specifice n scopul
indeplinirii obiectivelor propuse/sarcinilor stabilite de management gi cuprinde:

a) evidenta si executarea sarcinilor primite;

b) planificarea si organizarea activitatilor proprii;

c) respectarea termenelor de realizare;

d) autocontrolul responsabilitatii profesionale.

(3) Procesul de management constd in activitdtile prin care managerul investit
exercitd functiile managementului in virtutea obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitdtilor specifice functiel pe care o ocupa.

(4) Functiile procesului managerial in structurile D.G.P.L.Constanta sunt:

a) planificarea, organizarea si conducerea activitatilor;

b) coordonarea structurii si stimularea personalului;

c) controlul activitatilor;

d) evidenta si urmarirea executarii deciziilor/dispozitiilor;

e) analiza gi evaluarea activitatilor.

Sectiunea a 2-a - Planificarea, organizarea, coordonarea gi evaluarea
activitatilor

Art. 184 - (1) Planificarea reprezinta identificarea sarcinilor care trebuie indeplinite
pentru realizarea obiectivelor propuse, prezentarea modului in care trebuie mdeplmlte
sarcinile si precizarea momentului in care acestea trebuie indeplinite.

(2) Planificarea are ca principale instrumente de cunoastere: diagnoza si prognoza
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(3) Etapele planificarii sunt:

a) identificarea si stabilirea obiectivelor;

b) realizarea de diagnoze gi prognoze;

c) formularea variantelor de actiune, pe baza rezultatelor diagnozelor si
prognhozelor;

d) stabilirea prioritatilor; :

e) stabilirea etapelor actiunii planificate; !

f) normarea actiunii corespunzator etapelor;

g) programarea actiunii;

h) alocarea resurselor.

Art. 185 - Pentru indeplinirea obiectivelor gi misiunilor de cétre structurile
D.G.P.L.Constanta, activitatile se planificd pe baza urmatoarelor documente de planificare:

Planurile de activitati semestriale ale D.G.P.L. Constanta;

Planurile de activitati trimestriale ale structurilor care o compun.

Art. 186 - Ordonatorul de credite aproba, pentru structurile D.G.P.L.Constanta,
planificarea activitdtilor ce urmeaza sa fie desfagsurate, in limita fondurilor alocate prin
bugetul aprobat, pe capitole de cheltuieli.

Art. 187 - Organizarea si conducerea structurilor sunt activitati coordonate de
directorul general al D.G.P.L.Constanta sau de cdtre directorul general adjunct al
D.G.P.L.Constanta, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare. Directorul general
al D.G.P.L.Constanta stabileste prin decizie domeniile/structurile coordonate de acesta,
respectiv de catre directorul general adjunct.

Art. 188- Organizarea activitatilor presupune stabilirea nivelurilor ferarhice,
responsabilitatilor si/sau sarcinilor fiecdrei structuri a D.G.P.L.Constanta.

Art. 189 - Pentru eficientizarea sistemului informational - decizional, cregterea
operativitdtii in Indeplinirea atributiilor si sarcinilor curente, evitarea omisiunilor si/sau
distorsiunea deciziilor ori perturbarea fluxului de transmitere a datelor gi informatiilor, se

respecta nivelurile ferarhice.

Art. 190 - Activitdtile si sarcinile ce revin structurilor D.G.P.L.Constanta se stabilesc
corespunzator functiilor si nivelurilor ierarhice, sunt reglementate prin:

a) dispozitii ale primarului municipiului Constanta;

b) regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primaruiui municipiului Constanta;

c) méasuri scrise si verbale cu caracter obligatoriu pentru intreg personalul din
subordine ale directorului general al D.G.P.L.Constanta;

d) masuri scrise gi verbale zilnice ale directorului general al D.G.P.L.Constanta,
pentru organizarea si desfigurarea activit8tilor de interes general, potrivit actelor
normative interne in domeniu;

e) mésuri scrise si verbale ale sefilor structurilor D.G.P.L.Constanta, necesare
reglementérii unor activitati punctuale in cadru! acestora, si sunt obligatorii pentru
personaliul din subordine.
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Art. 191 - (1) Activitatile plami’cate, in a cdror rezolvare sunt implicate mai multe
structuri de politie locald, se organizeazd de catre seful structurii cu competente in
domeniul respectiv, denumitd in continuare structurd titulard, si sunt coordonate, dupa
caz, de directorul general, directorul general adjunct care coordoneaza structura titulara
sau de persoana desemnata de acesta.

(2) Structura titulard poate colabora si cu alte structuri din coordonarea Primariei
municipiului Constanta, dacd este atins domeniul de activitate al acestora, cu informarea
din timp a structurilor respective.

(3) Structurile solicitate contribuie la activitatea initiata de structura titulara si
preiau din responsabilitatile aceste|a, potrivit competentelor pe care le au in domenlul
respectiv.

(4) Desfasurarea acttV|ta;|Ior neplamﬂcate, in a caror rezolvare sunt implicate mai
multe structuri de politie locald, se asigurd prin grija sefului structurii titulare si sub
coordonarea directorului general sau directorului general adjunct care coordoneaza
structura titulara.

Art. 192 - (1) Coordonarea findeplinirii sarcinilor se executd de cétre gefii
structurilor implicate, prin informare reciproca.

(2) Informarea reciproca si colaborarea dintre structuri se desfasoara, in principal,
prin:

a) discutii / convorbiri / consultari;

b) stabilirea obiectivelor, directiilor de actiune, responsabilitatilor;

¢) stabilirea procedurilor de lucru gi a colectivelor;

d) schimb de materiale / documente / informatii i date;

e) clarificarea / eliminarea punctelor de vedere divergente;

f) analiza rezultatelor partiale gi finale.

Art. 193 - (1) Pentru problemele ample, a cdror solutionare necesitd o colaborare
intensd intre mai multi referenti ai unor domenii de specialitate, pot fi constituite,
temporar, grupuri de lucru pe domenii de activitate, programe sau proiecte.

(2) Constituirea grupului de lucru nu afecteazd responsabilitatea structurilor de
politie locald, in ceea ce priveste atributiile ce le revin.

Art. 194 - (1) La constituirea unui grup de lucru se stabilesc: denumirea,
compunerea, mandatul, autoritatea i competentele, persoana desemnatd coordonator,
tipul relatiilor de lucru, modul de lucru, durata de functionare, locul de desfasurare a
activitatii, organul de conducere gi coordonare, finalitatea actlwtat;u v

(2) In compunerea grupurilor de lucru trebuie s& se regdseasca personal a carui
competentd face obiectul solution&rii problemei, desemnat de cdatre sefii structurilor
D.G.P.L.Constanta.

(3) Personalul desemnat trebuie s aibd competenta si experienta necesara pentru
rezolvarea problemei stabilite si s& poatd gestiona date si informatii specifice.

(4) Conducerea grupului de lucru revine unei persoane cu functie de conducere din
cadrul structurii titulare.

Art. 195 - (1) Comisiille pe domenii de activitate se constituie prin actul
administrativ al directorului general sau a inlocuitorului legal al acestuia si functioneaza
conform acesteia.
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(2) Comisiile se constituie numai pentru rezolvarea problemelor deosebit de
importante si complexe, care exced competentelor/atributiilor unei singure structuri a
D.G.P.L.Constanta.

Art. 196 - Constituirea comisiilor presupune indeplinirea urmatoarelor reguli:

a) problematica s3 fie limitatd temporar si corespunzator din punct de vedere al
complexititii, astfel inct sa se evite excederea competentelor membrilor comisiei;

b) selectia specialigtilor sa vizeze, dupd caz, si cuprinderea domeniflor conexe celui
in a carui sfera se afla problema de rezolvat;

c) eliberarea, totald sau partiald, a membrilor comisiei de obligatiile de serviciu
curente sau cel putin acordarea de prioritate colaborarii in cadrul comisiei, fata de celelalte
activitati;

d) participarea fiecarui membru la rezolvarea problemelor n ansamblu;

e) obligatia tuturor structurilor de politie locala de a sprijini activitatea comisiel, prin
punerea la dispozitie a documentelor si datelor solicitate;

f) obligatia presedintelui/coordonatorului comisiei de a informa conducerea
D.G.P.L.Constanta cu privire la rezultatele lucrérilor comisei;

g) asigurarea cadrului de actiune, a spatiilor de lucru, a sprijinului financiar- logistic
necesar.

Art. 197 - Verificarea periodici/anuald a pregatirii continue a personalului din
structurile D.G.P.L.Constanta, precum si evidenta rezultatelor se desfagoara potrivit
prevederilor legale in vigoare, iar mentinerea calitdtit competentei profesionale este
responsabilitatea fiecarui politist local.

Art. 198 - Evaluarea rezultatelor activitdtilor desfasurate de structurile
D.G.P.L.Constanta, se face lunar/trimestrial/semestrial/anual, pe niveluri ierarhice si pe
domenii de responsabilitate si se realizeaza prin verificare, control, analize, comparat;ii.

Art. 199 - Evaluarea trimestriala/anuald a activitatilor D.G.P.L.Constanta este
precedatd de evaluérile lunare/trimestriale/semestriale/anuale ale structurilor de politie
locald subordonate. Evaludrile trimestriale ale activitdtilor D.G.P.L.Constanta vor fi
prezentate in sedintele Comisiei Locale de Ordine Publica.

Sectiunea a 3-a - Conducerea si mecanismul decizional in D.G.P.L. Constanta

Art. 200 - (1) Conducerea D.G.P.L.Constanta se exercitd de catre directorul
general, ajutat de cdtre directorul generai adjunct.

(2) In absenta directorului general, conducerea D.G.P.L.Constanta se exercita de
catre directorul general adjunct, desemnat prin decizia acestuia.

(3) Directorul general al D.G.P.L.Constanta raspunde de intreaga activitate a
politiei locale in fata primarului municipiului Constanta.

(4) Directorul general adjunct rdspunde de organizarea si conducerea activitatii
structurilor coordonate, stabilite prin decizia directorului general al D.G.P.L.Constanta,
potrivit atributiilor stabilite prin actele normative in vigoare. E
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Art. 201 - Potrivit competentelor in domeniul de activitate, structurile
D.G.P.L.Constanta coordoneaza, controleazad, indruma gi sprijind activitatea politistilor
locali din statul lor de organizare.

Art. 202 - (1) Conducerea reprezintéd ansamblul activitatilor prin care persoanele
cu functii de conducere asigura coordonarea activitatii personalului subordonat,.in sensul
si cu scopul realizarii obiectivelor stabilite la nivelul institutiei.

(2) Sunt functii de conducere acele functii care prin natura atributiilor prevazute in
fisa postului asigura managementul unei structuri. '

(3) Cerintele conducerii constau in:

a) cunoasterea situatiei existente in domeniul de competenta;

b} identificarea formelor, metodelor, tehnicilor, procedeelor, procedurilor si
mijloacelor optime de actiune;

c) identificarea modalitatiior optime de motivare a personalului.

(4) Metoda de conducere este maniera prin care managerul desfégoara procesul
de conducere, transformand, prin deciziile sale, informatiile in actiuni, in scopul cregterii
eficientet si a operativitétii actiunilor, in vederea indeplinirii atributiilor din competenta.

Art. 203 - Masurile scrise si verbale ale sefului ierarhic, ca esentd a atributului de
conducere, trebuie s Indeplineasca urmatoarele conditii:

a) sa fie legala;

b) s& fie emisa Tn baza unei autoritati functionale;

¢) sa fie emisa in timp optim;

d) s& asigure conditiile care fac posibila executarea ei.

Art. 204 - (1) Fundamentarea deciziilor conducerii D.G.P.L.Constanta se realizeaza
de citre sefii structurilor D.G.P.L.Constanta, potrivit competentelor §i domeniilor de
responsabilitate.

(2) In functie de problematica abordatd, procesul de fundamentare a deciziilor
poate presupune si consultarea altor structuri administrative.

Art. 205 - Fundamentarea dispozitiilor gefilor structurilor D.G.P.L.Constanta se
realizeaz de citre sefii de birouri subordonati, precum si de cdtre grupurile de lucru
anume desemnate, potrivit competentelor si domeniilor de responsabilitate.

Art. 206 - Persoanele cu functii de conducere pot atribui temporar, prin delegare
de competent#, indeplinirea atributiilor ce le revin, unor persoane subordonate ierarhic.

Art. 207 - Controlul indeplinirii prevederilor prezentului regulament se realizeaza,
dupé caz, de cdtre persoanele cu functii de conducere, fiecare pentru componenta pe care
o coordoneaza, respectiv de catre structurile cu atributii si competente de control, potrivit
reglementarilor legale in vigoare.

Sectiunea a 4-a - Norme generale de conduita profesionald

Art. 208 - Politistii locali au obligatia s& aib3 o tinutd decentd, o comportare demna,
s3 dea dovada de solicitudine, principialitate, si rezolve cererile/solicitérile/sesizdrile in
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acord cu procedurile si la termenele stabilite de reglementarile in vigoare sau de sefii
ierarhici.

Art. 209 - Politistii locali iau la cunostintd In mod obligatoriu de continutul figei
postului pe care il ocupa si au obligatia de a pune n aplicare sarcinile, indatoririle si
responsabilitatile ce le revin potrivit acesteia, si dispozitiile date de sefii ierarhici.

Art. 210 - Politistii locali au obligatia s3 se prezinte la timp, conform programului
stabilit, apti fizic si psihic, la serviciu, pentru efectuarea sarcinilor si a lucrérilor ce le revin
si sa dea dovada de atentie deosebitd n ceea ce priveste aspectul fizic ingrijit.

Art. 211- (1) Pe timpul executdrii servicilui, politistii locali-barbati pot purta inele
la degetele mainilor si 18ntisoare la gat fard sa se vada din cdmagd/cdmaga-bluza.

(2) Femeile pot purta inele pe degetele méinilor, cercei la urechi gi [antisoare la gat.

Art. 212 - (1) Frizura b3rbatilor trebuie s& fie decenta, cu péarul tdiat scurt in
regiunea cefei si a tdmplelor.

(2) Bé&rbieritul fetei se face ori de cate ori este nevoie, pentru ca obrazul sa fie
proaspat ras. Purtarea mustdtii este facultativd. Mustata trebuie tunsa scurt, astfel incat
sa nu depaseasca colturile gurii.

(3) Pentru indeplinirea unor misiuni, cu aprobarea directorului general, polifistii
locali- barbati pot purta barba. Aceasta trebuie mgrljlté si tunsd scurt.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), Tn situatia in care exista cazuri justificate
prin act medical emis de un medic de specialitate potrivit cdruia politistul local barbat i s-
a prescis s nu se barbiereasca cu aparat de ras, cu aprobarea directorului general, pentru
perioada stabilitd de medic, se permite purtarea unei barbi uniforme, tunsa scurt, la
maxim 0,5 mm pe toatd fata, cu aspect ingrijit.

Art. 213 - Pe timpul serviciului, poln;lstllor locali-femei le este interzisa.purtarea
parului lung despletit, vopsitul parulu1 in culori stridente, prinderea parului cu obiecte
inestetice, purtarea perucilor, megelor, unghiilor false sau exagerat de lungi si machierea
stridentd.

Sectiunea a 5 - a - Evidenta, pastrarea si manipularea documentelor emise de
D.G.P.L.
Art. 214 - (1) Evidenta si pastrarea documentelor emise de cei care au acest drept
se realizeaza de Compartimentul secretariat.
(2) Compartimentu! secretariat pastreaza si manipuleaza documentele adresate
structurilor D.G.P.L. Constanta.

CAPITOLUL YV
Desfisurarea activitatilor in structurile D.G.P.L. Constanta
Sectiunea 1 - Programul de lucru

Art. 215 - (1) Programul de lucru in structurile de politie locald, este reglementat
de legislatia In vigoare. Durata programului de lucru al politistului local este, de regula, 8
ore pe zi si 40 de ore pe sdptamana, cu un repaus saptamanal de 2 zile, de reguld sambata
si duminica.
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(2) Acordarea zilelor de odihnd saptaménald ce se cuvin politistului, in zile
consecutive, poate fi aménatd, in mod exceptional, numai daca interesele serviciului o
impun, cel mult de doua ori intr-o luna, fara a depasi 30 de zile de |a data la care persoana
a fost la program.

(3) Durata maximé legald a programului de lucru nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata programului de lucru poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptaména, cu conditia ca media orelor de munca,
calculatd pentru o perioadd de referinta de 4 luni calendaristice, s nu depaseascd 48 de
ore pe sdptamana.

Art. 216 - (1) Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Directiei
generale politia locala din cadrul servicillor cu atributii in domeniul ordinii si linistii publice
si circulatiei pe drumurile publice este organizatd in trei schimburi de reguld in program
06.00-14.00, 14.00-22.00, 22.00-06.00, cu un repaus saptamaéanal de doud zile, conform
planificarii ntocmite de sefii de servicii si aprobate de directorul general al Directiei
generale politia locala.

(2) In functie de activitatile specifice, personaliul cu functii de conducere din cadrul
Serviciului baze de date, dlspecerat armament si din cadrul serviciilor cu atributii in
domeniul ordinii publice si al circulatiel pe drumurile publice poate organiza desfasurarea
activithtii in regim de turd 'n cite doud schimburi zilnice de cdte 12 ore in ture 12/24,
12/48, conform planificdrii intocmite de sefii de servicii si aprobate de directorul general
al Directiei generale politia locala.

(3) La nivelul serviciilor: inspectie activitate comerciala, control protectia mediului,
control disciplina Tn constructii si afisajul stradal si identificari persoane, aferent
specificului activitdtii desfisurate, programul de lucru este de reguld 08.00-16.00, cu un
repaus saptdméanal de doua zile, de reguld sdmbata si duminica, conform planificarii
intocmite de sefii de servicii si aprobate de directorul general al Directiei generale politia
locala.

(4) Pentru asigurarea operativitatii, verificérii temeiniciel reclamatiilor si
indeplinirea actiunilor tematice la nivelul Serviciului inspectie activitate comerciala, control
protectia mediului, control disciplina in constructii si afisajul stradal , programul de lucru
se poate desfasura si in alte intervale orare, inclusiv pe timp de noapte, sdmbata si
duminica si in zilele de sa@rbatori legale, stabilite si aprobate prin grafice de lucru sau
ordine de lucru, cu respectarea programului sdptamanal de munca de 40 de ore si a
repausului saptamanal de doua zile .

Art. 217 - (1) In situatii de urgente civile, tulburiri de amploare ale ordinii si
sigurantei publice ori alte asemenea evenimente, la instituirea stérii de urgentd sau a starii
de asediu, la declararea mobilizdrii si la razboi, la alertarea structurii de politie locale,
politistii locali, aflati n localitate, sunt obligati, potrivit prevederilor legale in vigoare, sa
se prezinte de indata la structura de politie din care fac parte.

(2) In cazul producerii uneia dintre S|tual;nle prevazute la alin. (1), pollylstn locali
care se afla intr-o alta localitate, se prezinta in cel mai scurt timp la cea mai _a_proplata
unitate a M.A.I./politie locald (acolo unde existd) si iau legatura cu conducerea structurii
de politie din care fac parte.

(3) Politistii locali se pot afla in stréinatate si in misiune temporara, de cateva zile
sau ca participanti la unele cursuri etc.
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) (4) In cazul producerii uneia dintre situatiile prevazute la alin. (1), politistii care se
afla in stré[nétate se supun regulilor stabilite In cadrul misiunii internationale respective.
(5) In situatiile prevazute la alin. (1), personalul contractual actioneazi potrivit
atributiilor stabilite prin legislatia in vigoare si in baza planurilor de crestere a capacitatii
operationale alarmare/anuntare/interventie, dupa caz, elaborate Ia - nivelul
D.G.P.L.Constanta.

Art. 218 - (1) In perioadele cu temperaturi extreme si in alte conditii previzute
de lege, seful structurii poate dispune reducerea duratei programului de lucru, conform
prevederilor actelor normative in vigoare, cu aprobarea directorului general.

(2) Pentru motive intemeiate, la solicitarea personalului, pe baza de cerere,
programul de lucru poate fi decalat cu aprobarea gefului structurii, pentru perioade
determinate, cu aprobarea directorului general.

(3) Personalul delegat/detasat isi desfagoard activitatea conform programului de
lucru al structurii la care este delegat/detasat.

Art. 219 - (1) In situatii neprevidzute, care impun desfagurarea de activitdti peste
durata programului de lucru, seful structurii de politie poate dispune efectuarea de ore
suplimentare, 'n conditiile prevézute de actele normative in vigoare, cu aprobarea
directorului general.

(2) Sarcinile care presupun desfdsurarea de activitdti dupa incheierea programului
de lucru si cele care necesitd chemarea personalului structurilor la serviciu, de la domiciliu,
din timpu! liber al acestuia, se indeplinesc in conditiile alin. (1).

Art. 220 - (1) Orele de serviciu prestate de politistii locali peste durata normala de
lucru se considerd ore suplimentare si se pldtesc sau se compenseazd cu tjimp liber
corespunzitor, conform dispozitiilor legale in vigoare, prin grija sefului structurii.

(2) Pentru munca suplimentard efectuatd in zilele de repaus sdptédmanal, de
s&rbitori legale si in celelalte zile Tn care, in conformitate cu reglementdriie in vigoare, nu
se lucreazad, se aplica prevederile Codului muncii.

Art. 221 - (1) Personalul structurilor de politie locald, care din motive intemeiate,
stie ca nu poate respecta programul de lucru sau nu se va putea prezenta la serviciu este
obligat s8 anunte imediat seful structurii care, la réndul sau, va informa directorul general

(2) Personalul structurilor D.G.P.L.Constanta poate parasi locul de muncad, in timpul
programului, in situatii temeinic justificate, numai cu acordul gefului structurii si aprobarea
directorului general, in conditiile prevdzute de actele normative in vigoare.

Art. 222 - (1) Pentru personalul structurilor D.G.P.L.Constanta care desfagoara
activitatea in schimburi/ture (ordine publicd, rutier, dispecerat), precum si pentru cel care
desfisoard activititi operative se asigurd, in cursul unei luni, cel putin un repaus
sdptdmaénal, sémbata si duminica, in zile consecutive.

Art. 223 - (1) Personalul aflat in timpul liber, dupéd efectuarea serviciului, nu
particips la executarea sedintelor de tragere cu armamentul din dotare, la activitatile de
pregitire fizics, la analize profesionale sau la orice alte activitati, exceptand situatiile n
care neparticiparea la aceste activitati ar face imposibila evaluarea acestuia.
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in situatii de urgentd potrivit prevederilor legale in vigoare.

(2) Pentru participarea [a astfel de activitati, din timpul liber, politistilor locali li se
acorda compensarea in mod corespunzator, cu timp liber.

(3) Munca de noapte se presteaza de catre politistii locali in limitele si cu drepturile
compensatorii prevazute de lege.

Sectiunea a 2-a - Reguli privind securitatea spatiilor structurilor D.G.P.L.
Constanta, in afara programului de lucru

Art. 224 - (1) La terminarea programului de lucru, ugile incaperilor se incuie, iar in
conditiile in care se detin documente clasificate, ugile se incuie si se sigileaza.

(2) Un rand de chei de la usile incdperilor se pastreaza la panoul instalat, dupa caz,
fie in camera personalului de serviciu pe structura, fie la sefu! structuri.

(3) Un rénd de chei de la fisetele personalului structurilor D.G.P.L.Constanta se
pastreaza in fisetul sefului de structura (organizat conform R.O.F), sau al personalului de
serviciu, dupa caz.

(4) Pentru asigurarea interventiei in caz de urgentd, o cheie de la panoul instalat la
seful structurii de politie locala se va pastra, in plic sigilat, la personalul care a5|gura
accesul si paza institutionald. Desigilarea plicului si utilizarea cheilor se vor face numai in
situatii deosebite, care impun acest lucru, cu aprobarea directorului general si se va
consemna, obligatoriu, n procesul-verbal de predare-primire a serviciului de zi, |a nivelul
postului de paza.

Art. 225 - (1) Deschiderea fisetelor personalului structurilor D.G.P.L.Constanta, in
lipsa acestora, se realizeazd de catre o comisie numitd de directorul general sau de
nlocuitorul acestuia si se evidentiazé prin incheierea unui proces-verbal. Procesul - verbal
se Intocmeste n doud exemplare, dintre care unul se Tnainteaza compartlmentulw
secretariat din cadrul structurii de politie locald, pentru luarea acestuia in evidenta, iar
celalalt este lasat in fisetul care a fost deschis.

(2) Deschiderea fisetului se consemneaza gi de catre personalul de serviciu, n
procesul-verbal de predare-primire a serviciului de zi.

Art. 226 - (1) In afara orelor de program, accesul Tn spatiile structurilor
D.G.P.L.Constanta se face numai cu aprobarea conducerii acesteia gi consemnarea in
registrul de evidenta a lntrar|lor/|e§|rllor in/din sediul structurii, in afara programului de
lucru, de catre personalul care asigurad serviciul de permanenta/dispecerat.

(2) In situatia semnaldrii  accesului nepermis in spatiile structurilor
D.G.P.L.Constanta, in afara orelor de program, persoana care asigura serviciul de
permanen;é/persona[ui de serviciu pe structurd, dispune masurile necesare ce se impun
n astfel de situatii, potrivit competentelor.

(3) Nicio persoani fizicd sau reprezentantii altor autoritati nu poate/pot patrunde
in incaperile din sediile structurilor D.G.P.L.Constanta, sub nici un motiv, Tn afara orelor
de program, f&rd acordul prealabil al directorului general, in conformitate cu dispozitiile
legale.

(4) In cazul producerii unor situatii de urgentd - incendii, munda;n cutremure,
epidemii, in afara orelor de program, persoana care asigura serviciul de
permanentd/personalulul de serviciu pe structura ia masuri pentru realizarea interventiei

’
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Sectiunea a 3-a - Modul de promovare si de transmitere a documentelor

Art. 227 - (1) Circulatia si operarea documentelor la nivelul D.G.P.L. Constanta se
realizeazd conform procedurii emise Tn acest sens la nivelul Primariei municipiului
Constanta.

(2) Forma si modul de promovare si transmitere a documentelor se realizeaza
potrivit prevederilor legale in vigoare, conform deciziei directorului general.

Art.228 - Atunci cénd documentele contin informatii clasificate, activitatea
previzutd la art. 112 se realizeazd cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind
protectia informatiilor clasificate.

Art. 229 - (1) Transmiterea urgenta a unor documente intre structurile de politie
locald se realizeaza prin dispeceratul directiei, utilizand mijloace tehnice de comunicatii.

(2) In caz de urgent3, transmiterea documentelor, prin personal din cadrul
structurilor D.G.P.L.Constanta, se face cu respectarea prevederilor legale in- vigoare
privind transportul corespondentei. x

Sectiunea a 4-a - Desfdsurarea audientelor

Art. 230 - (1) Pentru probleme personale, care nu pot fi solutionate la nivelul
structurii de politie din care face parte, personalul din cadrul D.G.P.L.Constanfa, poate
solicita, Tn scris, pe cale ierarhici, primirea in audientd, dupd caz, la directorul general al
D.G.P.L.Constanta sau la directorul general adjunct care coordoneaza activitatea structurii
din care face parte politistul local respectiv.

(2)Primirea in audientg, prevazuta la alin.(1), se planifica prin registratura D.G.P.L.

(3) Primirea cetitenilor in audientd la conducerea D.G.P.L.Constanta se face in
zilele s#pt8maénii si la orele stabilite, pentru aceste activitdti, prin Compartimentul
registratura.

Art. 231 - Persoanele din afara structurilor D.G.P.L. Constanta, care sunt
planificate pentru a fi primite in audientd, sunt insotite permanent, de personal anume
desemnat, numai in locul si la persoana pentru care s-a dat aprobarea, precum gi de la
aceasta pana la iesirea din sediu. Este interzis accesul persoanelor avénd asupra lor arme
ori tehnicd de inregistrare ambientald (cu exceptia cazurilor stabilite de lege). De
asemenea, se interzice accesul persoanelor aflate sub influenta alcoolului/substantelor
interzise sau intr-o stare de agitatie specifica persoanelor cu afectiuni psihice severe.

Art. 232 - Programul pentru primirea in audientd se afiseaza la sediul
D.G.P.L.Constanta si pe site-ul acesteia.

Sectiunea a 5-a - Prezentarea politistului local in fata gefului
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Art. 233 - Politistit locali se prezintd in fata sefului structurii de politie Iocala , In
urmatoarele situatii:

a) cand sunt mutati in structura de politie;
b) cénd sunt mutati din structura de politie sau mutati in altd functie;
c) la plecarea In misiune/delegare/concediu/permisie, precum si la Thapoiere;

d) la plecarea/inapoierea in/din spital, daca starea sanatatii permite acest lucru;
e) daca sunt chemaii;

f) la aparitia unei situatii deosebite, care trebuie adusa imediat la cunostinta sefilor
ierarhici;

g) la incetarea raporturilor de serviciu.
Sectiunea a 6-a - Portul tinutei

Art. 234 - (1) In sediul D.G.P.L. Constanta si in afara acestuia, in timpul
programului de lucru, politistii si desfﬁsoaré activitatea in uniformd de serviciu, In
conditiile stabilite prin reglementarile in vigoare, adaptata anotimpului.

In mod exceptional, cu aprobarea directorului general, politistii locali pot actlona Si

n tinutd civild. Tinuta civild a politistului local si a personalului contractual in tlmpul

serviciului trebuie s§ fie decent3.
(2) Portul uniformei politistilor locali se stabileste prin decizia directorului general fn
urmatoarele variante dupa cum urmeaza: -

TINUTA DE VARA

e Pentru serviciile cu atributii in domeniul ordinii si linistii publice :

Tinuta vestimentara nr. 1: (perloada 01.05 - 15. 09)

Pantof de vara, pantalon costum, camasa cu manecd scurtd sau purtata cu maneca

scurta, sapca.

Tinuta vestimentara nr. 2: (perioada 01.05 - 15.09)

Pantof de vara, pantalon costum, tricou polo, sepcuta.

In functie de conditiile meteorologice, politistii locali pot purta si scurta de vént la
tinutele vestimentare de vara nr. 1 si nr. 2.

Tinuta vestimentard nr. 3: (perloada 01.05 - 15.06)

Bocanc, pantalon de interventie vard, tricou polo, bluzon interventie, sepcutd, vesta
multifunctionala.

In functie de conditiile meteorologlce, politistii locali pot purta si bluzonul de
interventie |a finuta vestimentara de vara nr. 3.

e Pentru serviciile cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

Tinuta vestimentara nr. 4:

Pantof de vard, pantalon costum, cdmasé cu méneca scurtd sau purtatd cu méneca
scurtd, ham reﬂectorlzant sapca.

in functie de conditiile meteorologlce politistii locali pot purta si scurta.de vant
reflectorizant? la tinuta vestimentara de vara nr. 4.

e Pentru serviciile cu atributii in domeniul activitdtii comerciala, protectiei mediului,
disciplinei in constructii, dispecerat, evidenta populatiei:
Tinuta vestimentard nr. 5: (perioada 01.05 - 15.09)

80




Pantof de var, pantalon costum, cidmasa cu méneca scurtd sau purtata cu maneca

scurtd, sapca.

Tinuta_vestimentara nr. 6: (perioada 01.05 - 15.09)

Pantof de var3, pantalon costum, tricou polo, sepcuta.

in functie de condltuie meteorologice, politistii locali pot purta si scurta de vant la
tinutele vestimentare de vara nr. 5 si nr. 6.

TINUTA DE IARNA .
e Pentru serviciile cu atributii in domeniul ordinii si linistii publice (pericada 15. 09 01.05):
Tinuta vestimentarad nr. 7:
Bocanc, pantalon interventie vard/iarna, tricou polo sau pulover, bluzon interventie
vard/iarnd sau geaca matlasat8, sepcutd, vesta multifunctionaia.
Tinuta vestimentara nr. 8: '
Bocanc, pantalon interventie vard/iarng, pulover, scurtd de blana, cdciula.

Tinuta vestimentara nr. 9:

Pantof de iarn3, pantalon costum, cdmasa lung, cravatd, geacd matlasata, sapca.
Tinuta vestimentara nr. 10:

Pantof de iarn#, pantalon costum, cBmas& lungd, cravata, pulover, scurta de blana,
caciula.

e Pentru serviciile cu atributil in domeniul circulatiei pe drumurile publice:
Tinuta vestimentard nr. 11:
Pantof de iarnd, pantalon costum, cimas3 lunga, cravatd, scurta de vant, ham
reflectorizant, sapca.
Tinuta vestimentard nr. 12:
Pantof de iarnd, pantalon costum, cdmasé lunga, cravata, geaca rutiera, sapca
Tinuta vestimentara nr. 13:
Pantof de iarnd, pantalon costum, cBmasa lung3, cravatd, pulover, geaca rutier,
caciula.

e Pentru serviciile cu atributii in domeniul activitdtii comerciald, protectiei mediului,
disciplinei in constructii, dispecerat, evidenta populatiei:
Tinuta vestimentara nr. 14: _
Pantof de iarn3, pantalon costum, cdmasa lungd, cravatd, geacd matlasatd, sapca.
Tinuta vestimentara nr. 15:
Pantof de iarn#, pantalon costum, cimasé lung3, cravatd, pulover, scurtd de blana,
caciula.

(3) Pentru manifestdrile festive, barbatii vor purta costumul de vard/iarna, iar femeile vor
purta fustd si paldrie la tinuta vestimentara de vara.

(4) Peste uniform3 se poartd centura si elementele din dotare corespunzatoare.

(5) In functie de dispozitiile primite ierarhic, pentru anumite activitati specifice, poate fi
purtata vesta multifunctionald.

(6) Prin decizia directorului general se poate dispune portul unitar al uniformei pentru
anumite perioade de timp.
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Art. 235 - La activitatile de protocol gi la festivitati tinuta se stabileste de cétre
persoana care conduce activitatea si care are in responsabilitate si organizarea
evenimentului.

Sectiunea a 7-a - Acordarea salutului

Art. 236 - (1) Salutul reprezintd o forma de manifestare a respectului reciproc
dintre politistii locali, dintre politistii locali si politistii nationali, dintre politistii locali i
militari, precum si celui datorat insemnelor §i autoritatii statului.

(2) Politistul in uniforma este obligat s& acorde salutul in orice imprejurare, exceptie
facand cazurile In care s-ar periciita efectuarea unei activitati.

(3) Salutul se efectueazd prin ducerea mainii drepte la coifura (similar salutului
militar), iar cdnd este descoperit, prin inclinarea capului.

(4) Politistii sunt obligati sa se salute astfel:

a) cel mai mic in functie pe cel mai mare In functie (cénd se cunosc);

b) cel mai mic in grad pe cel mai mare in grad;

c) politistul bérbat pe politistul femeie la acelasi grad sau la aceeasi functie;

d) studentii si cursantii pe politistii locali In activitate;

e) cursantii pe studenti;

f) politistii cu acelasi grad sau cu aceeagi functie se saluta reciproc.

(5) Politistul local salutat este obligat sa@ raspunda la salut.

Art. 237 - Intre politisti se folosesc urmatoarele formule de salut:

a) de la subaltern la sef sau de la inferior In gradul profesional la superior in gradul
profesional - ,Am onoarea sa va salut";

b) la functii si grade profesionale egale - , Va salut”;

c) r3spunsul la salut de la sef la subaltern sau de la superior in grad profesional la
inferior in grad profesional - ,Buna ziua" (dimineata/seara).

Art. 238 - (1) Politistii in uniformd, sunt obligati s& acorde salutul prin ducerea
mainii drepte la coifurd (similar salutului militar) In cazul intonarii Imnului National sau al
altor state, la trecerea drapelului de luptd apartinand unor unitati militare, la arborarea
drapelului national dacd participa la anumite ceremonialuri sau manifestari solemne.

(2) Politistii locali se vor descoperi la oficierea slujbelor religioase daca participa la
anumite ceremonialuri sau manifestari solemne.

Sectiunea a 8-a - Concedii si invoiri

Art. 239 - Acordarea concediilor si invoirilor personalului structurilor din cadrul
D.G.P.L. Constanta se realizeaza potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art. 240 - (1) La plecarea in concediul de odihnd/suplimentar, in cererea de
concediu, care se avizeazd de citre seful nemijlocit al solicitantului i se aproba de catre
seful D.G.P.L., politistii sunt obligati s& prezinte situatia lucrérilor ramase nesolutionate,
cu termen suprapus cu perioada de concediu, in vederea redistribuirii acestora. In cazul
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in care o anumita situatie determind plecarea in concediu in afara planificdrii, angajatul
mentioneaza aceasta in cerere.

(2) Invoirile se aproba de catre geful structurii de politie n baza documentelor
doveditoare ale evenimentelor sau situatiilor in cauza, in cuantumul prevazut de actele
normative in vigoare. i

(3) In cazul in care personalul paraseste unitatea administrativ-teritoriald pe raza
careia are domiciliul, acest lucru se consemneaza Intr-un registru special constituit, far
seful structurii ia la cunostintd, in vederea asigurédrii efectivelor necesare gestionarii
situatiilor deosebite. In sensul prezentului regulament, prin unitate administrativ
teritoriald se intelege judetulul Constanta.

(4) Exceptie la prevederile alineatului (3) este situafia in care personalul are
domiciliul in altd unitate administrativ-teritoriald decdt cea n care Tsi desfasoard
activitatea.

Art. 241 - Fiecare dintre structurile D.G.P.L.Constanta va tine evidenta lunara si
anuald a concediilor si invoirilor acordate personalului, respectiv a zilelor de misiune
efectuate.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art. 242 - Prezentul regulament se aplicd tuturor structurilor de politie locala din
cadrul D.G.P.L. Constanta.

Art. 243 - Nerespectarea de cdtre poiitistii locali a prevederilor prézentului
regulament, poate atrage, la propunerea motivata, raspunderea disciplinara potrivit
normelor legale In vigoare. '

Titlul X
Dispozitiile finale

Art. 244 (1) - Salariatii Primariei municipiului Constanta, in calitatea pe care o au
si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderiie pe care le presupune calitatea de
angajat, rdspund de respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in domeniul
de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, se aplicd in mod corespunzator
persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu - respectiv ocupa functii publice.

(3) Pe langd prevederile prezentului regulament intern, salariatii acelor directii /
servicit / birouri / compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului
propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si
reglementarile cuprinse in acele regulamente. :
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Art. 245 - Prevederile prezentulw regulament intern se completeaza cu prevedenle
legislatiei in vigoare si se armonizeazd cu normele Unjunii Europene.

Art. 246 (1) - Regulamentul intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija
angajatorului si isi produce éfecte fatd de salariati din momentul incunogtiintarii acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la
nivelul fiecdrui compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna o listd de
difuzare pentru luarea la cunostin{d a prevederilor regulamentului intern.

Accesul permanent al tuturor salariatilor la prevederile prezentului regulament intern
se asigura in format electronic.

(3) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa
procedurii de informare. in scopul modlf"carn/completaru prezentului regulament intern,
compartimentele din cadrul primariei trebuie sa& elaboreze un referat care sd cuprinda
modificirile solicitate, semnat de seful compartimentului respectiv, directorul directiei
emitente, si obligatoriu viceprimar sau primar, precum si avizat de sindicat sau
reprezentantul salariatilor, pe care sa-! transmitd cu adresa de inaintare Serviciului
resurse umane.

(4) In baza adresel primite, Serviciul resurse umane va opera modificarile, intocmai
cum au fost solicitate, fard a aduce modificiri §i va elabora proiectul dispozitiei de
modificare si/sau completare a prezentului regulament intern.

Art. 247 - (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la
dispozitiile Regulamentului intern, in mésura in care face dovada incaicdrii unui drept al
sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse fin regulamentul intern -este de
competenta 1nstanl;e|or judec8toresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicarii de citre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin.(1).

Art. 248 - Prezentul regulament intern va fi afisat la sediul Primariei municipiului
Constanta prin grija Serviciului resurse umane gi a Serviciului centrul de informare pentru
cetateni. _
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ANEXE:
ANEXA NR. 1 Modele cerere participare la curs de perfectionare profesionala

cONSTANT,  ROMANIA
§ & JUDETUL CONSTANTA
@ MUNICIPIUL CONSTANTA

NG \} DIRECTIA/SERVICIUL/COMPARTIMENTUL
Coks Fan IANS NR_ l
AVIZAT ,
PRIMAR,
DONMNULE PRIMAR,

SubseEMNALUl (@) vivieiverrrrrrrirre e ., functia ..o In
CAATU] vrrreees et eeseseseeeeees e b s s b e s sansssnsarssenerennsensennnsnnnnennnenennsy, V@ 10g Sa-mi aprobati
participarea la cursul de perfectionare profesionala
S organizat de
..................................................................................................................... in
PErioada .....cceeiiiiiiiiia [@ vorvrrirriiir e avéand valoarea taxei de curs

de virrrriiinnns lei

Prezenta cerere se face in baza art. 458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ.

|
Data Semnatura solicitant, ‘
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CONSTANT, ROMANIA
Wy Z JUDETUL CONSTANTA

% T MUNICIPIUL CONSTANTA
DN} DIRECTIA/SERVICIUL/COMPARTIMENTUL
¢0n1—|9nuz::1ﬁ“’ NR- I

AVIZAT ,
PRIMAR,
DONMNULE PRIMAR,

Subsemnatul () e b , functia Si
COMPAMEIMIENEUL...oeeeoeeescrestsrsseseees s ees s s s snsnassnssnssnssssereserenensesssnnnnneees, V@ F0g SE&-Mi
aprobati participarea la cursul de perfectionare profesionalé
........................................... ; organizat de
.......... in perioada ..ivvereereeiiieereiiiiiniennn 1@ e, avand valoarea
taxei de curs de .....ccoieninee lei si valoarea tarifului de servicii hoteliere aferente de

.................................................................... lei.
Prezenta cerere se face in baza art. 458 din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ.

........................ Semnatura solicitant,
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ANEXA NR. 2 Model angajament functionari publici

ANGAJAMENT

SUDSEMNAELUI(A) vierrrnrirrvernrarnrerereirnrrnrnrnrrrarerenrarrsrsensnss domiciliat(a) in
................................ (=1 -1 o[- JR PSPPSR o| VPR o1 o oR Y -
ver AP e , sector/judet .......ccciiviiiiiiiiinnn posesor al BI/CI, seria .......... , nr.
........................ , emis de i te e netenner s e e e e r e rteteneeny la data de
.......................... , CNP C e reatare et e e er e ran e raneety avand functia de

[ TR o= Lo £ | PP , prin

prezenta declar c8 am luat la cunostintad de prevederile art. 458 din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si art. 35 din Hotardrea Guvernului nr. 1066 pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionald a functionarilor publici.

Avand in vedere cé incepénd cu data de vcuvvvviiiiiieiininninnnen, urmez/voi
urma cursul/programul de perfectionare profesionala
............................................................ organizat de
..................................................................................................................... , ce
are o duratd mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, respectiv
e rererarerrr e rreraerrrnas , iar costurile acestei forme de perfectionare profesionala sunt
suportate din bugetul
...................................................................... , ma angajez ca dupad terminarea
cursurilor s& lucrez in administratia publicad o perioada cuprinsa intre 2 si 5 ani proportional
cu numarui zilelor de perfectionare profesionald, respectiv ............. = o |

luni.

Dac3 raporturile de serviciu vor inceta potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b), d)
si e), ale art. 517 alin. (1) lit. g) si j) sau ale art. 519 alin. (1) lit. e), Thainte de implinirea
termenului prevazut in aliniatul precedent, ma angajez sa restitui contrava[oarea
cheltuielilor suportate de institutie pentru perfectionarea mea profesnonala, precum si
drepturile salariale primite n perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii,
proportional cu perioada ramasa pana la implinirea termenului. '

De asemenea, daca nu voi absolvi cursul/programul de perfectionare
profesionald
............................................................................................................... din vina
mea, sau nu voi face dovada acestui lucru prin depunerea documentului doveditor, ma
angajez s& restitui contravaloarea cheltuielilor suportate de institutie pentru
perfectionarea mea profesionald, precum si drepturile salariale primite in perioada
perfectionaril.

Dat azi, Semnatura,
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Model angajament D.G.P.L. Constanta

ANGAJAMENT

fn temeiul art. 18 alin.(7) si cu respectarea prevederilor art. 18 alin. (2) din Legea
nr.155/2010 a politiei locale, Prim&ria municipiului Constanta a achitat contravaloarea
cursurilor de formare profesionala initiala a politistilor locali. ’

Avand in vedere prevederile 12 si art. 14 din Hotarérea Guvernului nr 1332 /
29.12.2010 privind aprobarea Regulamentulw cadru de organizare si functlonare a politiei
locale, politistul local . e , domiciliat N veeeverieiiiiiinn, , Str o ; Neeee ,
Judetul Constanta, posesor aI CI seria ..... , AF e , ma angajez prin prezenta, sa
lucrez in cadrul Directiei Generale Politia Locald Constanta pe perioada de cel putin 5 ani
de la data promovérii examenuiui, In caz contrar urmaénd a fi aplicate prevederile art. 38
alin.4 din Legea nr.155/2010 a poiitiei locale, cu modificarile gi completarile ulterioare.

Promovarea examenului de formare profes;onala initiald pentru politistii locali este
cuantificatd prin Certificatul de absolvire seria ... nr, ... emis de ...... la data de .......

Data:
Semnatura:
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ANEXA NR.3

Tipuri de concedii de care pot beneficia salariatii Primariei municipiului Constanta

TIP CONCEDIU | NUMAR BENEFICIARI CONDITII DE ACORDARE TEMEI
ZILE LEGAL
21-25 21 zile / an pentru vech( - un an de activitate nefntrerupta -H.G. nr.
CONCEDIUL zile de 0-10 ani - se scade concediul fara 250/1992
| DE 25 zile f an pentru platd, absentele nemotivate
| ODIHNA vechime In muncé
| de peste 10 ani
-90 zile lucratoare /an (pt examen | -art.25 H.G.
bacalaureat, admitere studii nr. 250/1992
90 zile superioare, examene de an,
CONCEDIUL lucrétoare /an | - functionari publici diploma, examene doctorat,
FARA si personalul concurs angajare)
PLATA contractual
- peste 90 de zile ( ingrijirea
peste 90 copilului bolnav de peste 3 ani,
de zile tratament medical in stréinatate,
insolirea unei rude la tratament in | - art.54 Lg.nr.
strdindtate cu avizul Ministerului 53/2003
sanatatii)
- pe durate stabilite cu acordul
angajatorului pentru interese
personale
- functionari publici - 90 zile lucrétoare /an concediu -art.25 H.G. nr
CONCEDIUL si personalul f4ra platd (pt examen bacalaureat, | 250/1992
PENTRU contractual admitere studii superioare,
FORMARE examene de an, diploma- - art.54 Lg.nr.
PROFESIONALA nu afecteaza vechimea,- 53/2003
examene doctorat, concurs angajare
- concediu fira platé cu acordul
angajatorului pentru studii
CONGEDIUL 5 zile - functionari publici - cerere, certificat casatorie (copie) | - art.24 O.G.
PENTRU lucratoare s$i personalul nr. 6/2007
CASATORIA contractual -art.24 H.G.
SALARIATULUI nr.250/1992
5 zile - functionarii publici - cerere, cettificat de nastere -art.1Lg. nr.
CONCEDIUL lucrétoare si personalul (copie xerox), atestat curs 210/1999
| PATERNAL acordat contractual puericulturd pentru 10 zile
in primele 8 lucratoare
saptdmani de -art. 4 Lg. nr.
la 210/1999

nastere

10 zile
iucratoare
pentru
cursul de
puericulturd




CONCEDIUL 3 zile - functionarii publici - cerere, certificat casatorie (copie) | - art.24 O.G.
PENTRU lucratoare si personalul nr. 62007
CASATORIA contractual -art.24 H.G.
UNUI Nr.250/1992
COPIL
- functionarii publici la decesul unei | - art.24
CONCEDIUL rude de pana la gradul lll a 0.G. nr.6/2007
PENTRU 3 zile functionarului ori a
DECES lucratoare - functionarii publici sofuluifsotiei: ascendenti
IN si personalul mama/ tata, bunic/ bunica,
FANMILIE contractual strébunici, soffsotie, sora /frate,
unchi/ matusd , cumnat/cumnatd
descendenti fiuffiica,
nepofifstrénepoti, nepot de frate
- personalul contractual la decesul
unei rude de pana la gradul Il -art.24 H.G.
a salariatului: ascendenti mama/ nr. 260/1992
tata, bunic/ bunica, sot/solie,
sora ffrate, cumnat/cumnata
descendenti fiuffiicd, nepoti
CONCEDIUL - functionarii publici - 1 zi lucratoare fan
PLATIT 1 zifan - cerere concediu, acte -art.24 O.G.
PENTRU medicale doveditoare (copii xerox) | nr. 62007
CONTROL
MEDICAL
ANUAL .
1 zifan - concediu fara 1 zifan — 1-2 copii Lg. nr.91/2014
CONCEDIUL 2 zile fan platé acordat 2 zile fan- 3 sau mai multi copii
FARA salariatilor cu -cerere concediu, acte medicale
PLATA copii minori doveditoare (copii xerox),
PENTRU (0-18 ani) care declaratie pe propria raspundere ca
INGRNIREA au calitate de celalalt sot nu a beneficiat in anul
SANATATII parinti sau respectiv de concediu, sentinta de
COPILULUI reprezentanti legali, | la judecétorie pentru cei care
plasament au copii in plasament
CONCEDIUL - certificatul medical se vizeazd art.32 Lg.nr.
MEDICAL de DSP , respectiv Casa teritoriald | 346/2002
PENTRU de pensii
ACCIDENT
DE MUNCA
DISPENSA 16 ore /lund | - salariatele gravide - cerere art.2 lit. .fsi
CONSULTATH - document medical ( adeverinta, art.15 din
PRENATALE recomandare) emis de medicul de | OUG nr.
(fard familie sau de medicul specialist in | 96/2003
diminuarea cazul in care investigatiile se pot
drepturilor efectua numai in timpul programului
salariale) de lucru
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ANEXA NR. 4 Model figa postului functionari publici

coNSTANT,  ROMANIA
& é JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA

[0 31 =T S

SERVICIUL /BIROUL /COMPARTIMENTUL.....cc.ccovurrsmemmsrrsnmresnsensnns
Anexa la dispozitia nr.

APROBAT,
PRIMAR,'

FISA POSTULUI NR.

D-na. /Dl

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postuluj
2. Nivelul postului
3. Scopul principal al postului

Conditii specifice pentru ocuparea postului ? :
1. Studii de specialitate 3

2. Perfectiondri {(specializari}*

3. Cunostinte de operaref/programare pe calculator (necesitate si nivel)
4. Limbi straine’ (necesitate §i nivel® de cunoastere)

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare

6. Cerinfe specifice’

7. Competenta manageriald (cunostinie de management, calitafi i aptitudini manageriale)

Atributiile postului®:

—_—

O~ ombhwh

10.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire

2. Clasa

3. Gradul profesional®

4.Vechimea in specialitatea necesara
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Sfera relationald a titularului postului:
1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fala de
- superior pentru
b) Relatii functionale:
¢} Relatii de control:
d) Relafii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cuU persoane juridice private:
3. Limite de competent&??
4. Delegarea de atributji si competen{a

intocmit de'";

1. Numele si prenumele
2. Functia publicd de conducere
3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data intocmirii

Contrasemneazii?:
1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4, Data

1 Se va completa cu numele gi funciia conducitorului auteritd{il sau institutiei publice. Se va semna de ciitre conductorul autoritatii sau
institufiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 8¢ va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege $i stabilite la nivelul autorititii sau institufiel publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Pentru functiile publice din clasa | si |l studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art.20 alin.(2) din H.G, nr.611/2008 , cu
modificérile si completérile ulterioare.

* Se mentioneazs, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondrifspecializari stabilite prin acte nommative pentru
ocupareafexercitarea unei funciii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utlle pentru desfasurarea activitatii in
exercitarea functiei publice.

% Daca este cazul.

& Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit”, dupa cum urmeazd: “cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".
7Se menlioneaza daca este cazul: conditii specifica prevazuta la art 465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019, cu modificérile $i completarile
ulterioare, cu privire la obfinerea unui unei aviz /autorizatii prevazute de lege cu respectarea prevederilor legislafiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei; delegari, dispanibilitatea pentru lucru In program prelungit in anumite conditii.

#Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, In concordantd cu specificul funcliei publice
corespunzatoare postului.
¥ Se stabileste potrivit prevederilor [egale

10 Reprezints libertatea decizionald de care beneficiaz titularul pentru Tndeplinirea atributiilor care fi revin.

11 Se intocmegte de citre persoana care are calitatea de evalualor al titularului postului, potrivit legii cu exceptia situatiei In care calitatea
de evaluator revine potrivit legii conducAtorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru funclia publica de secretar
general al unitatii/ subdiviziunii administrativ teritoriale se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatil sau institutiei publice
persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului daca prin reglementari cu caracter
special nu se prevede altfel.

12 5= gemneazd de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine, potrivit legii, conducitorului autoritaii sau institufiei publice. Tn acest caz, precum gi In cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaz3 potrivit legli, fisa postului nu se contrasemneazi .
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ANEXA NR.5 Model Fisa postului personal contractual

consTany, ROMANIA

¢y a JUDETUL CONSTANTA
% gew: W MUNICIPIUL CONSTANTA
%@@ T3 =1e) o ————
M=\l SERVICIUL / BIROUL / GOMPARTIMENTUL covveevrmseerresseersss s

S ToWNS
TasyranTiant

Anexa la Dispozitia nr.

APROBAT,

PRIMAR,'

FISA POSTULUI NR.

D-na. /DI,

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului
2. Nivelul postului

3. Scopul principal al postului

Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului:
1. Denumire

2. Treapta /gradul profesional?

3. Vechimea (In specialitatea studiilor)

Conditii specifice pentru ocuparea postului ? :

1. Studii de specialitate
2. Perfectiondri (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe calcutator (necesitate si nivel)

4. Limbi straine* (necesitate i nivel® de cunoagtere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

6. Cerinte specifice®

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti $i aptitudini manageriale)

Atributiile postului’:

S~OONDO D WN S
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Sfera relationala a titularului postului:
1. 1 Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de
- superior pentru
b) Relatii functionale:
c) Relatii de control;
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritafi si institutii publice:
b) cu organizatii internaionale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta®
4. Delegarea de atribuiji si competenta

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele
2. Funciia public& de conducere
3. Semnétura

4. Data intocmirii

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data intocmirii

Contrasemneazi!?:
1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnétura
4. Data

' Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducstorul autoritétii sau
institufiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se stabileste potrivit prevederilor legale

3 Se va completa cu informatjiile corespunzétoare condifiilor prevézute de lege §i
ocuparea functiei contractuale corespunzéatoare,

“ Dac3 este cazul.

§ Se vor stabili pentru fiecare dintre criterlile "citit”, "scris” gi "vorbit”, dupd cum urmeaz3; "cunostinfe de baza", "nivel mediu”, "nivel
avansat”.

¢ De exemplu: c3l5torii frecvente, delegdri, detaséri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii .

? Se stabilesc pe baza competentelar stabilite prin regulamentul de organizare §1 funciicnare si legislatia in vigoare,

8 Repreziniti libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atribufiilor care fi revin.

® Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care igi desfdgoard activitatea fitularul postului .

10 Are calitatea de contrasemnatar persoana cu funclie ierarhic superioars celui care a intocmit fisa postului.

stabilite la nivelul autoritétli sau institutiei publice pentru

94



ANEXA NR.6
Model! fisi de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului angajat cu contract
individual de munci

Directia
Serviciul

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de conducere

PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA Nrivesennedloseainincans,

Numele gi prenumele salariatului evaluat: ................... et e e
Functia: ..... . et eere e e
Data ultimei promovari: ......c.oveeveeeeieiiiinnan.. e ebenvn e eenereeieanns T PPPTop
Numele si prenumele evaluatorului: ............. e teer e e e et
Funcfia: vvveevriieieeninianannnns. Cer e e raneaeeaeanaearaneaaes e eearereeearanaanses e eereerarentanarae e
Perioada evaluatd: dela....... .oooennnens eerenee LB cemsrrrrsrreensasaens |

Programe de formare la care salariatul evaluat a partlclpat in perloada evaluati:

pondgfé)% o

1
2
3
Nota pentru indeplinirea obiectivelor -
Nr. Criterii de performanta utilizate in evaluare Nota Comentarii
crt.
1. Capacitatea de a organiza - capacitatea de a identifica activitifile care
trebuie desfisurate de structura condusd, delimitarea lor in atributii,
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stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibratd si
echitabili a atribufiilor i obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa
si gradul profesional al personalului din subordine

2. Capacitatea de a coordona - armonizarea deciziilor §i acfiunilor
personalului, precum §i a activitifilor din cadrul compartimentului, in
vederea realizarii obiectivelor acestuia

3. Capacitatea de a contrela - capacitatea de supraveghere a modului de
transformare a deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor §i o
luarea misurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora

4. Capacitatea de a decide — capacitatea de a lua hotfirari rapid , cu sim¢ de
rispundere §i conform competentei legale, cu privire la desfisurarea
activitiitii structurii conduse

5. Cunogstinte profesionale i abilitiiti - Nivelul ideal reprezentat de optimul
de cunogtinte, deprinderi §i abilitafi pentru indeplinirea sarcinilor de
mungl

6. Calitatea, operativitatea si eficienta activitifilor desfisurate -

capacitatea de a previziona cerinfele, oportunitatile si posibilele riscuri §i
consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-gi organiza
timpul propriu_pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu

7. Perfecfionarea pregitirii profesionale - capacitatea de cregtere
permanenti a performangelor profesionale, de imbunititire a rezultatelor
activitatii curente prin punerea n practicd a cunostintelor 5i abilitéilor
dobéndite

8. Capacitatea de a lucra in echipd - capacitatea de a se integra Intr-o
echipi, de a-si aduce contributia prin participare efectivi, de a transmite
eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

9. Comunicare - capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient ‘
cu conducitorii, colegii §i terfe persoane din afara institutiei, in formd )
scrish si verbali.

10. Disciplini - capacitatea de a evita stiiri conflictuale, capacitatea de dialog,

respectarea regulilor stabilite de conducerea structurii din care face parte,
respectarea relatiilor ierarhice

11. Rezistenti la stres i adaptabilitate - capacitatea de a asimila si procesa
un volum mare de informatii, de a face fai unor situatii dificile sau noi

12. Capacitatea de asumare a responsabilitiitii - capacitatea de a-si
asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile
intervenite.

13. Integritate si etici profesionali - capacitatea de a utiliza eficient

resursele materiale si financiare alocate fird a prejudicia activitatea
institutiei, respectarea legilor.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti -

Nota finald a evalulrii ¢ .oooovvrieniiiennenieeenne. e tereertener e taneaararrnenane e errrennreeesiarereiaaeas
{nota pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de performan{®) / 2
Calificativul evaluarii: (foarte bine/ bine/ satisficator/ nesatisficitor)

Rezultate deosebite :

]..-. ------------------------- WP M4 P4 E s Es EV A sAS AT AN SsssEOE RN RRETTE R R R ] R R Y RN
2- R R R e Y N R R R R R RN BrAsdEtEEEEIRN TSRS SIIIAEERRINE TS AR E R

3oololioocioiil'c'u--'o--.. ----------------------- BAsBrasErITIRIANEEBCCE IO IO RN TS NANS Pt Et P4t aa RN csEmessEBE R BREEEY XXX

1 R R R R N N NN CHsEtEiPEALIEESESBEASISOELIOEER RN sasEsBEIREILRIESICOIOEIRTR IR RS
2- ---------------------- R R N N N NN R T N ] XX EEEERE R RN

3 ---------------------------- TR O F4sdBEAEI YIS SEEI A B I ER AN R ® 48 st s N srssavenan

1 T N N R RN R R N R R RN AEsdtBABEEEIEENECOCSOEIRERSITLATLTS R RN

96




Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performanti Termen
timp de
realizare
1
2
3

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmétoarea perioadi pentru care se va face
evaluarea:

1- --------- R N RN RN wEesssresssesssaanunary IR LR RN Y Wrsessarere RN TeTe vy RN N ]

2 i o b erenerreaii it raiiaea

Obiectii ale salariatului evaluat in cadrul interviului:

Numele gi prenumele salariatului evaluat:
Functia :

Semnitura salariatului evaluat :

Data : :

Numele §i prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza.

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza.
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostintd a rezultatelor evaludrii:
De acord cu rezultatele evaludrii :

Data:
Semnatura:

Contest rezultatele evalufrii:

Data:
Semnitura:

Rezultatul contestatiei:

Luarea la cunostinti a rezolvirii contestatiei:

Data:
Semniétura:
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PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA Nrecovesrnionedfiaesnanannans

Directia
Serviciul

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de executie

Numele si prenumele salariatului evaluat: .............. e et ere e
Functia: ..oovvervreeiiiiniceee e e et bttt e
Data ultimei promovari: ......evevennecaeaaniniininn... Ce et v r e n e reeeaneaneanaaraeanen
Numele §i prenumele evaluatorului: ....... et errarer e areea ety Ceeraeeraraeeaneeaesiaeaaaaans
Functia: ............. C ettt et e v b aetareeaneaees b e e vteene s eearanaeaneraraanens e eeernneaagreenen
Perioada evaluati: dela....... voveenineeaeinninns la........ Cevereresrrereeeteareaat it santanaantens ceeereerseresarnsans

Programe de formare la care salariatul evaluat a participat in perioada evaluat:

1..-.....-......-.---

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
N
R
1
2
3
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor -
Nr. Criterii de performantZ utilizate in evaluare Nota Comentarii
crt.

1 Cunostinte profesionale si abilititi — Nivelul ideal reprezentat de
optimul de cunostinte, deprinderi gi abilititi pentru indeplinirea sarcinilor
de munci

2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitifilor desfisurate -
capacitatea de a previziona cerinfele, oportunitatile si posibilele riscuri i
consecinjele acestora; capacitatea de a anticipa solufii §i de a-si organiza -
timpul propriu_pentru ndeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu
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3 Perfectionarea pregitirii profesionale - capacitatea de crestere
permanentd a performantelor profesionale, de imbuniititire a rezultatelor
activitatii curente prin punerea in practici a cunogtinfelor si abilitatilor
dobandite

4 Capacitatea de a lucra In echipdi - capacitatea de a se integra intr-o
echipd, de a-5i aduce contributia prin participare efectivi, de a transmite
cficient i de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentrit realizarea
obiectivelor echipei

5 Comunicare - capacitatea de a comunica in mod clar, coerent gi eficient
cu conducitorii, colegii §i terte persoane din afara institutiet, in forma
scrisd si verbald.

6 Disciplinii - capacitatea de a evita stari conflictuale, capacitatea de dialog,
respectarea regulilor stabilite de conducerea structurii din care face parte,
respectarea relatiilor ierarhice

7 Rezistenta la stres si adaptabilitate - capacitatea de a asimila si procesa
un volum mare de informatii, de a face fafi unor situaii dificile sau noi
8 Capacitatea de asumare a responsabilitifii - capacitatea de a accepta

erorile sau, dupd caz, deficienfele propriei activitifi i de a rispunde
pentru_acestea; capacitatea de a invafa din propriile greseli

9 Integritate si eticii profesionali - capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale §i financiare alocate fird a prejudicia activitatea
institufiei, respectarea legilor.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta —

Nota finald a evaluliril : ..ovvvvirvnereerieneiiennes B S et nr e eaarreenaan
{nota final’ pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de performantd) /2
Calificativul evaluirii: (foarte bine/ bine/ satisfacitor/ nesatisfiichtor)

Rezultate deosebite :
| e enrene e e e raaaa e e eramar e e araeaereear e eerernreananeeas
2. e reeeetanann et e aeaeeariaaaann et areseererar e enanr e e eererranaeiteeaeanananans cerrrerane

3 --------------- R A R RN SETEEtEt s EN R s savsss TR T TR FeEsraeE T RN AL R T T e AR RLL]

Dificultiti obiective Intdmpinate in perioada evaluata:

3-.-.-;..-... --------------------- PR EAFANEAIFEARYEAS B AN BSOS E RN EN AT RS R T EY W4 sserAERLT AN LLC e e IR R e TR FA BT tA A assassaanE

Alte observafii:

2...-...-.-..--..-..--. ------------------------- St EI A EIBEP RN UL a0 s R BN TF At EAEsE I EN IR AL asessEREREN IREEEEEEEETEL)

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performanti Termen
timp de
realizare
1
2
3

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioad# pentru care se va face
evaluarea:
e reer e e eeree et

2 T NN R R I R R IR R L AR terdtssass s anEss e naBTaTr EEEENEE)

Obiectii ale salariatului evaluat In cadrul interviului:
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Numele si prenumele salariatului evaluat:
Funciia :

Semnitura salariatului evaluat :

Data :

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semndtura evaluatorului:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele §i prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostin{i a rezultatelor evaludrii:
De acord cu rezultatele evaludrii :

Data:

Data:
Semnitura:

Rezultatul contestatiei:

Luarea la cunostinti a rezolvérii contestatiei:

Data:
Semniitura:

Semnitura:
Contest rezultatele evaluirii:
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ANEXA NR.7

yrogram

Registrul special de acces al salariatilor institutiei in afara orelor de

Nr.
crt.

Nume
prenume

Data

Ora
venirii

Ora
plecarii

Motiv

Semnatura
salariat
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~ ANEXA NRS

REGISTRUL DE EVIDENTA
a accesului petentilor la obiectivul ......

Nr.
crt.

Nume
prenume

Seria si
numarul
actului de
identitate

Destinatie

Ziua

Ora
sosirii

Ora
plecarii

Obervatii

Ol ||| WM |=

102




ANEXA NR.9

CONSTANT,  ROMANIA

&, @ & JUDETUL CONSTANTA
g@ MUNICIPIUL CONSTANTA
o = NR'

i

L DECLARATIE
DE CONSIMTAMANT PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnatul /a , Imi exprim n mod
expres consimtdmantul ca Primdria municipiului Constanta s& utilizeze si prelucreze
datele mele cu caracter personal pentru intocmirea documentelor de numire/angajare, a
celor referitoare la cariera profesionald si relatiile de muncé/serviciu, pentru indeplinirea
atributiilor legale ale institutiei, in scopuri statistice si de cercetare, cu respectarea
prevederilor Regulamentuiui (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date.

De asemenea, declar ca:

- am luat la cunostint3 informatiile cuprinse n Nota de informare privind prelucrarea
datelor cu caracter personal,

- mi s-a adus la cunostintd faptul cd refuzul meu de a furniza datele cu caracter
personal necesare si solicitate de c#tre Prim3ria municipiului Constanta determina
imposibilitatea stabilirii raporturilor de munca/serviciu,

- dac8 datele cu caracter personal furnizate sunt incorecte sau vor suferi modificari
(schimbare domiciliu, statut civil, etc.) m& oblig sd prezint documente in acest sens, in
timp util,

Data, Semnatura,
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MUNICIPIUL CONSTANTA

NOTE\ DE INFORMARE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

In conformitate cu legislatia europeand (Reguiamentu! 2016/679/UE, Directiva
2002/58/CE) in vigoare, Primdria municipiului Constanta are obligatia de a administra datele
personale care ii sunt furnizate in conditii de siguranta si numat pentru scopurile specificate.

La numirea sau angajarea in cadrul Primariei municipiului Constanta, Serviciul
resurse umane va solicita un set de date personale si documente care sunt supuse prelucrarii
cu privire la: nume, prenume, CNP, seria si nr. de la CI/Pasaport, sexul, data si locul
nasterii, cetitenia, semnatura, datele din actele de stare civila, dosar de pensie, stare de
sénatate, profesie, loc de muncd (cariera profesionald), formare profesionala, diplome,
studii, situatia familiald, situatia militard, detalil de contact, numar de telefon personal,
adres3 de email, adresa de domiciliu/resedinta, etc., permisul de conducere, date bancare,
referinte/recomand&ri, accidente de muncd, apartenenta la diverse organizatii, date din
curriculum vitae.

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate pentru:

- exercitarea raportului de serviciu /executarea contractului individual de munca ( intocmirea
dosarului de personal, fisa postului, dispozitil, evaludri ale performantelor profesionale,
adeverinte, etc);
- intocmirea si administrarea unor baze de date proprii;
- completarea bazei de date privind functia publica si functionarii publici a Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici;
- comunicarea declaratiilor de avere si interese Agentiei Nationale de Integritate si publicarea
lor;
- audit public intern si extern;
- organele de urmarire si instantele de judecata care le solicitd;

- Intocmirea si transmiterea statelor de personal si de platé;
- plata salariului si/sau altor sume (deconturi) prin virament bancar sau alte modalitati de
plata ( card, vouchere, etc.);
- comunicarea angaJat - angajator;
- respectarea oricirei cerinte legale de reglementare in domeniul s&natatii si securitatii
muncii (colaborarea si schimbul de informatii cu medicul de medicina a muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor PSI/SU) ;
- monitorizarea/securitatea persoanelor, spatiilor, bunurilor, Primaria municipiului Constanta
poate supraveghea video unele p#rti ale incintelor Tn care isi desfasoara activitatea pentru
asigurarea pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a imobilelor si a
fmprejmuirilor acestora;
- scopuri arhivistice;
- scopuri statistice;
- alte operatiuni prevazute de lege.

In conditiile prevdzute de GDPR, salariatil au posibilitatea sd exercite urmatoarele
drepturi: dreptul de a fi informat, dreptul de acces la date, dreptul de rectificare, dreptul de
stergere, dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul de
opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata ,
inclusiv crearea de profiluri, dreptul de a sesiza Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau orice instante competente.

Pentru exercitarea drepturilor dumneavoastré va puteti adresa responsabilului cu
protectia datelor din cadrul Primé&riei municipiului Constanta.
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