CONSTANT,  ROMANIA
% JUDETUL CONSTANTA
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; MUNICIPIUL CONSTANTA
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 3600
pentru aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului
municipiului Constanta

Decebal Fagadau, primarul municipiului Constanta

Avand in vedere referatul nr. 73979/09.04.2019 al Serviciului resurse umane,
prin care se propune aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta.

In temeiul Legii nr.53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si
completdrile ulterioare, Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, emis de Secretariatul General al Guvernului,
Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici,
republicata, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduit a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, H.G. nr.611/2008, avizul nr. 219057/17.12.2018 al
Sindicatului liber al salariatilor din administratia publicd Constanta si avizul nr.
219054/17.12.2018 al Sindicatului national al politistilor si vamesilor Pro Lex
Constanta.

Avand in vedere H.C.L. nr. 213/31.07.2017 privind aprobarea organigramei si a
statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta;

In temeiul art. 68 alin.(1) si art.115 alin.(1) lit.”a” din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locald, republicat;

DISPUN:

ART.1 - Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta, prevdzut in anexa care face parte integrantd din
prezenta dispozitie.

ART.2 - Regulamentul intern va fi adus la cunostinta salariatilor prin grija
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 entitatii, prin grija
Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice.

ART.4 - La data aprobdrii prezentei dispozitii isi inceteaz& aplicabilitatea
dispozitia nr. 16364/31.07.2018 pentru aprobarea Regulamentului intern al aparatului
de specialitate al primarului municipiului Constanta.

ART.5 - Compartimentul relatii consiliul local si administratia locald va
comunica prezenta dispozitie Serviciului resurse umane, in vederea aducerii la
indeplinire si Institutiei prefectului judetului Constanta, spre stiinta.
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Anexa la dispozitia nr. %§oo/o§ Gt~ % 9.

REGULAMENTUL INTERN

al aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta
TITLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 - Obiectul prezentului regulament

Prezentul regulament intern cuprinde politica de disciplind si organizare, sanitate
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 publicd Constanta, pe baza prevederilor din urmatoarele
acte normative:

- Constitutia Romaniei, republicata, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- lLegea nr.155/2010 a politiei locale, republicatd, cu modificirile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
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 incdicdri ale legii, cu modificirile Si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitdtii si s&natatii in munca, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
cu modificarile si completdrile 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. 215/2001 privind administratia publicd local, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

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

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si
incheierea acordurilor colective, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. 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 in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- H.G. 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,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului 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 clasa a functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

Art. 2 - (1) Raporturile de serviciu, respectiv relatile de munca se bazeaza pe

principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile 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 lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor

informa Si se vor consulta reciproc, n 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 raporturile
de munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 3 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor functionarilor publici si
angajatilor cu contract individual de munca din cadrul Primariei municipiului Constanta,
indiferent de durata raporturilor de serviciu sau a contractului de muncad sau de




modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu, necunoasterea
prevederilor regulamentului nefiind opozabild in raporturile de munca sau de serviciu.

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

Art. 4 - Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasarilor

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine functionarilor
publici si personalului contractual detasat de la alti angajatori, pentru a presta munca in
cadrul Primariei municipiului Constanta, pe perioada detasarii.

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

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

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

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii
de prevenire si protectie in cadrul organizatiei.

Art. 6 - Orice persoana poate fi angajata in munca sau numita 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 asigurd amenajarea si dotarea corespunzatoare a
fiecarui loc de munca cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

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

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

Art. 10 - Functionarilor publici li se poate aproba, In mod exceptional, pentru
motive de sandtate, schimbarea compartimentului in care isi desfasoara activitatea, daca
exista o functie publicd corespunzatoare vacantd, daca functionarul public in cauzad este
apt profesional sa indeplineasca noile atributii care ii revin si daca certificatul medical
indica in mod obligatoriu schimbarea locului de munca.




Art. 11- In cazul concediilor medicale, persoana in cauzd 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 atat asupra conditiilor de munca
cat si asupra prevederilor prezentului regulament.

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

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

Art. 15 - Instruirea salariatilor in domeniul securitdtii si sanatdtii in muncad si
situatii de urgenta se face la angajare, in cadrul instructajului general de catre
personalul desemnat in acest sens, iar la locul de munca, periodic, de catre seful
compartimentului si la schimbarea locului de munca, de catre seful noului compartiment.

Art. 16 - Salariatii sunt obligati sa isi insuseascd si sa respecte normele de
protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor.

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

Art. 18 - Incdlcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea
incendiilor atrag raspunderea disciplinara, administrativa, materiald, civild sau penal3,
dupa caz, potrivit legii.

Art. 19 - Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sanatatea si
securitatea in muncd, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta
salariatilor, de catre salariatii cu atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard si
se sanctioneaza disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal dup3 caz.

Art. 20 - Pentru protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca se vor respecta prevederile 0O.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 activitatilor de prevenire si protectie este realizatd de catre
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 lucrdtori 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 si protectie.



(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea lucratorilor
trebuie sa fie asigurate de unul sau mai multi lucrdtori, de un serviciu ori de servicii
distincte din interiorul sau din exteriorul autoritatii.

Art. 22 - Activitatile de prevenire si protectie desfisurate de ciatre
angajator

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

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncad /
echipamente de munca si mediul de munca 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
reglementarilor de securitate si sdnatate in muncd, tindnd seama de particularitdtile
activitatilor si ale autoritatii, precum si ale locurilor de munca / posturilor de lucru;

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

e) verificarea cunoagterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor 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 sdi in domeniul
securitatii si sanatatii In munca inainte de inceperea activittii.

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

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si s&natatii in munca se realizeaz3
periodic.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior numirii in functia publicd sau incheierii contractului individual de
munca stipulate in prezentul regulament si incheierea in forma scrisd a contractului
individual de munca se interzice angajatorului sa permitéd persoanei ce solicitd angajarea
sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul si la orice
punct de lucru al acestuia.

Art. 24 - In conformitate cu reglementarile existente la nivel national, precum si
cu cele stabilite prin instructiunile proprii de protectia muncii, personalului angajat al
Primariei municipiului Constanta i revin urmatoarele indatoriri:

- sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si mésurile
de aplicare ale acestora;

- sa manifeste grija fatd de sdndtatea si securitatea sa si a altor persoane ce pot fi
afectate de actiunile sau erorile sale la locul de muncg;

- s8 nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a aparaturii sau
dispozitivelor de protectie ale acesteia;



- sa utilizeze corect tehnica din dotare;

- sa comunice imediat conducerii institut;iei sau angajatilor cu raspunderi specifice
privind securitatea §I sandtatea in muncd orice situatie pe care o considerd un pericol
pentru desfasurarea in conditii de siguranta a muncii.

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s3 il
informeze de indatad pe conducatorul locului de munca;

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

Art. 25 - Pe linia P.S.1. personalul angajat trebuie sa respecte urmatoarele reguli:

1) sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostlnga, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

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

3) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

4) sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd orice
incélcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizaté la sistemele si
mstalatnle de aparare impotriva incendiilor;

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

6) sa actloneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparltlel oricarui pericol iminent de incendiu;

7) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

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

9) part|C|pa la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si
sandtate in muncd, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgenta,
organizate la nivelul institutiei;

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

de la locul de munca.
(2) Fumatul este permis numai 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 pubhce inchise;

c) sa fie dotate cu sisteme de ventilatie functionale care s3 asigure eliminarea fumului
din tutun, cu presiune negativa;

d) sa fie dotate cu scrumiere si extinctoare si amenajate in conformitate cu
prevederlle legale in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

e) sa fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: «Camer3 pentru fumat», «Loc pentru
fumat»,




Capitolul II - Protectia maternitatii la locul de munca

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

(2) in termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de catre o salariatad ca se afld in una dintre urmatoarele situatii: gravida, |3uza sau
aldpteazd, acesta are obligatia s& instiinteze medicul de medicina muncii, precum si
inspectoratul teritorial de muncad pe a cdrui razd fisi desfisoard activitatea.

(3) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stirii de
graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia Si
doar in interesul bunei desfasurari a procesului de muncé, cand starea de graviditate nu
este vizibila.

(4) In cazul in care o salariat} desfasoard la locul de munca o activitate care
prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si
alaptarii, angajatorul este obligat sa i modifice ih mod corespunzator conditiile si/sau
orarul de munca ori, dacad nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munc f3r3 riscuri
pentru sdndtatea sau securitatea sa, conform recomandirii medicului de medicina
muncii sau  a medicului de familie, cu mentinerea 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
muncad sau de serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lduze sau care alapteaza din motive care au legiturs direct3
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 pan la
2 ani, in cazul copilului cu handicap, in varstd de pan3 la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varst3 de
pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in varst3 de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se
extinde, o singura datd, cu pénd la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Salariatele ale céror raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au incetat
din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul s& 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 s3 respecte urmitoarele reguli:
a) sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, ele
urmand a fi depozitate in locuri special amenajate



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

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

d) sa aplice colectarea selectiva a urméatoarelor 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 selectivi
amplasate intr-un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzétor .

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

TITLUL III
Drepturile si obligatiile conducerii Primdriei municipiului Constanta si ale
salariatilor aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta

Capitolul I - Drepturile si obligatiile conducerii Primariei municipiului Constanta

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

(2) Conducerea de varf a Primariei municipiului Constanta este asigurata de
primarul municipiului Constanta, de viceprimari si de secretarul municipiului Constanta.

Art.32 - (1) Primarul municipiului Constanta asigurd respectarea drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale cet3tenilor, a prevederilor Constitutiei Romaniei, a legilor
tarii, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hot&rarilor si ordonantelor Guvernului
Romaniei, a actelor administratiei publice centrale si locale, a hotirarilor Consiliului local
al municipiului Constanta.

(2) Primarul municipiului Constanta coordoneaza si conduce serviciile din aparatul
de specialitate si serviciile publice de interes local si indeplineste atributiile legale ce-i
revin in aceastad calitate.

Art.33 - Conducerea primdriei are urmatoarele drepturi:

a) sa propuna spre aprobare Consiliului local al municipiului Constanta
organigrama 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) sa aprobe regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare, fisele
posturilor si sarcinile de serviciu, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea
misiunii Primariei municipiului Constanta;

c) sa 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) sa angajeze pe posturile vacante sau s& numeascd in functiile publice vacante
salariatii, pe bazd de concurs, sa asigure promovarea si 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) sa constate si s3d aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare
savarsite, conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului regulament intern;

i) s& 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 urgent3;

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

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

m) sa acorde salariatilor premii si alte stimulente, potrivit legii, in functie de
performante si 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 fati de salariati si fat3
de drepturile ce se cuvin acestora in aceasts calitate:

a) asigurarea repartizérii judicioase a fortei de muncd, organizarea
selectionarii fortei de muncd in vederea incadririi in munca, in vederea promovarii
personalului in functie de capacitatea profesionald si in vederea orientsrii 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 Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

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

C) sa plateasca inaintea oricaror 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 corespunzitoare de munci;

e) sd examineze cu atentie si sd ia In considerare sesizdrile si propunerile
salariatilor in vederea imbunatatirii activittii in toate compartimentele si si-i informeze
asupra modului de rezolvare a lor;



f) sé 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 atesti calitatea de
salariat al primariei;

h) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si s& opereze inregistririle
prevazute de lege;

i) sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter
personal ale salariatilor primariei;

j) sa asigure stabilitatea in muncd a fiecdrui salariat si sd garanteze ca exercitarea
functiei sa nu depinda de relatjile interpersonale sau politice;

k) asigurarea conditiilor necesare pentru respectarea normelor de protectie a
muncii, de paza 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) sd asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror
incercari de incdlcare prin manifestdri de subiectivism 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 tind cont de avizele si propunerile
comisiei paritare, facute in exercitarea atributiilor lor;

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

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

Art.35 -  Salariatii din Primdria municipiului Constanta au in principal,
urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusg;
b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
c) dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihn&, la concedii medicale, concedii de
maternitate i |duzie pentru salariatele unitatii si la alte concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionald;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuald;
I) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul la opinie;
n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
0) dreptul la greva;
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p) indemnizatie pentru cheltuieli de intretinere si deplasare in cazul efectu3rii
delegatiilor in interesul serviciului;

r) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pan3 la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

s) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pand la implinirea varstei de 18
ani;

$) drepturi de asigurari sociale ;

t) dreptul de a beneficia de asistenta medicald, de proteze si de medicamente 2

t) salariatele care sunt gravide, au nascut recent sau care aldpteazd, beneficiazi de
toate drepturile prevdzute in 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternit&tii la locurile
de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

u) functionarul public are dreptul sd refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Dac¥ cel care a
emis dispozitia o formuleaza in scris, functionarul public este obligat si o execute, cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald. Functionarul public are indatorirea s3
aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de
situatii.

v) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa functionarului public in cauzd, exceptdnd cazul in care raportul de
serviciu este pe durata determinatd, data incetédrii raportului de serviciu fiind previzut3
in actul administrativ de numire.

Art.36 - Salariatii din Primaria municipiului Constanta au urmatoarele obligatii:
- sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze 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 practicé, in scopul realiz&rii 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 aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice
de interes local, a celor din regulamentul intern, din fisa postului si din dispozitiile
conducerii;
- sd indeplineascd in termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrérile repartizate;
- sa respecte principiul legalitdtii si egalititii cetitenilor in fata legii si a autoritatilor
publice, prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie
de situatii de fapt si eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, véarsta,
sexul sau alte aspecte;
- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;
- sd respecte masurile de securitate si sinitate a muncii din institutie;
- sa respecte secretul de serviciu .
- sa respecte normele de conduitd profesionald si civici previzute in Legea nr.7/2004
privind Codul de conduitd al functionarilor publici sau cele previzute de Legea nr. 477/
2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si institutiile
publice, dupa caz;
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- sa aibd un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna-credinta,
corectitudine gi amabilitate, o atitudine constructiva si concilianti;

- sa apere prestigiul primariei, imaginea acesteia precum si interesele sale legale precum
si sd se abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudlcu imaginii sau
intereselor legale ale acesteia si ale municipiului, precum si sd pastreze secretul
profesional si confidentialitatea datelor si informagiilor detinute;

- sa reprezinte corespunzdtor municipiul, primaria, consiliul local, dup3 caz, in relatiile cu
cetatenii, cu agentii economici si institutiile si autoritatile pubhce cu reprezentantii
firmelor, institutiilor sau ai organizatiilor, etc. cu ocazia deplasérilor in interes de serviciu
in tard sau strainatate;

- sa respecte libertatea opiniilor, s aiba o atitudine constructivd si conciliant3 si s3 evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

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

- sa exercite autocontrolul lucrdrilor inainte de predare, s3 identifice cerintele,
oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora si solutii de diminuare a riscurilor
pentru indeplinirea eficientd a atributilor de serviciu si realizarea criteriilor de
performanta la nivelul cerut.

- sa indeplineascd sarcinile ce le revin, conform legii si regulamentului de organizare si
functionare, manifestand un inalt grad de profesionalism si sd& aducd la cunostinta
conducerii institutiei orice fapte sau acte de natura a crea disfunctionalitati in buna
functionare a institutiei;

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

- sa respecte programul de lucru, sa execute la timp si in mod corespunzétor sarcinile
de serviciu prevazute in fisa postului, precum si alte sarcini incredintate de sefii ierarhici
superiori, cu respectarea strictd a dispozitiilor legale;

- sa nu foloseascd atributiile functiei detinute in alte scopuri decit cele previzute de
lege;

- sa respecte regulile si procedurile speciale de protectie a informatiilor clasificate dupa
cum sunt stabilite de catre conducerea Primdriei municipiului Constanta conform legilor
specifice in vigoare;

- sa execute cu bund credintd si la timp dispozitiile sefului ierarhic; in cazul unei
dispozitii ilegale vor notifica semnificatia ilegald a dispozitiei primite si, in acest caz,
raspunderea revine celui care a dat dispozitia;

- sa utilizeze aparatura incredintatd la parametrii de functionare prevazuti in
documentai_;la tehnica si in conditii de deplina 51guranta conform instructiunilor de lucru;
- sa manifeste grija fata de tehnica si bunurile aflate in dotarea sa sau a institutiei, astfel
incét sd preintdmpine pierderea, degradarea sau dlstrugerea acestora din vina sa;

- sd stinga toate becurile si Idmpile electrice si s& opreascd instalatiile de aer conditionat
la terminarea programului de lucru;

- sa respecte normele de protectie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum
si normele de prevenire si stingere a incendiilor, evitadnd situatiile in care s-ar pune in
prlmejdle cladirile, instalatiile sau viata si integritatea sau s&nitatea unei persoane;

- sa instiinteze seful ierarhic imediat ce constat3 e><|sten§a unor deficiente sau abateri in
activitatea proprie locului de muncd, propunand masuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea acestora;

12



- sd pdstreze si s3 apere patrimoniul incredintat avand in permanentd grijé pentru
gospodarirea judicioasa a acestuia;
- sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea util3 si eficienta a
fondurilor publice, in conformitate cu prevederile legale si s3 mentina ordinea, disciplina
si curatenia la locul de munca;
- salariatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, orice fel de
daruri materiale sau banesti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;
- sa se prezinte la locul de muncd intr-o tinutd decent, adecvati pentru indeplinirea
sarcinilor de lucru;
- sa-gi completeze cunostintele cu noutatile 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, cat si raporturi de
respect fata de sefii ierarhici, evitdnd comentariile si aprecierile referitoare la activitatea
altor compartimente;
- sa aduca la cunostinta Serviciului resurse umane, modificirile intervenite in situatia
personald (cdsdtorie, divort, nastere, schimbarea domiciliului, etc.);
- sa anunte cat mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentrii la serviciu
datorita starii de sénatate sau unor probleme personale, etc.;
- efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu se vor face numai in baza ordinului de
deplasare ;
- la inapoierea din deplasare (intern3 sau externa) 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.
- functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de interese si avere.

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

a) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru toti salariatii din subordine;

b) s& examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor
profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand propun promovari, transferuri,
numiri sau eliberdri din functii ori propun acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

c) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbundtatirii activitdtii Prim&riei municipiului Constanta, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor;

d) sa supravegheze permanent si s3 analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment pentru a propune actiuni corective si preventive care si mentind sub
control riscurile specifice si sa permitd rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit
documentelor de control managerial aprobate de primar;

e) sa intocmeasca fisele de post pentru salariatii din subordine.

Art.37 - Se interzice salariatilor:
a) prezentarea la serviciu in tinutd indecentd sau necorespunzitoare, ori sub
influenta bauturilor alcoolice;
b) parésirea locului de muncd sau plecarea din institutie fara motive temeinice si
fara aprobarea sefilor ierarhici;
c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;
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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 oricdror bunuri materiale, mijloace fixe sau
obiecte de inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept;

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

g) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere in alte conditii decét cele prevézute de lege;

h) dezvaluirea pe perioada deruldrii contractului individual de muncd sau a
raportului de serviciu, precum si ulterior pe o perioad3 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 cunostintd in orice mod;

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

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

I) dezvdluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege, dezvaluirea secretului 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;

m) dezvaluirea unor informatii la care au acces in exercitarea sarcinilor de serviciu,
dacd aceasta este de naturd s3 atragd avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea
sau drepturile municipiului ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice, dupa caz;

n) acordarea de asistentd si consultant de orice natur persoanelor fizice sau
juridice n 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 intra in legaturd in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private,
formularea unor pléangeri sau sesizéri calomnioase ;

p) sarbdtorirea unor evenimente personale in incinta institutiei;

r) in relatiile cu reprezentantii altor state, s3 exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale;

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

$) sa solicite ori sa 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 naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompens3 in raport cu aceste
functii.

14



Art.38 - Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor 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.

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

Art.40 - (1) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice,
de apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare
materiald, 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 persoani este tratatd mai
putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-o
situatie comparabild;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau
o practicd, 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;

c) prin hartuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit,
legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitdtii persoanei in
cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin munca de valoare egald se intelege activitatea remunerata care, in urma
compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitdti de masurd, cu o alt3
activitate, reflecta 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 faptd de discriminare bazata pe dou3
sau mai multe criterii de discriminare.

Art.41 - Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevdzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, 13uziei,
alaptarii si cresterii copilului;

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

c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex, cdnd datorit3
caracteristicilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfagoard, constituie o cerintd profesionald autenticd si determinatid atita timp cét
obiectivul este legitim si cerinta proportionala.

Art.42 - Primdria municipiului Constanta asigurd egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncéd vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;
C) venituri egale pentru munca de valoare egal3;
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d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecta normele de sdnatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociald;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;

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

Art.43 - (1) Angajatorul este obligat sa fi informeze permanent pe salariati,
inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitdtii de sanse si de tratament in relatiile de munca.

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre conducerea institutiei a
unor practici care dezavantajeaza persoanele in legdturda cu relatile de muncs,
referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munc3
ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de naturd salariald, precum si la securitate social3;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesional3;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesional3;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

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

a) modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncs,
inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus
o plangere la instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta
judecétoreascd a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si far3 legiturd cu
cauza;

b) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectatd;

¢) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, 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

16



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, desemnati de
confederatiile sindicale cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitétii de sanse si de
tratament intre femei si barbati la locul de muncd, primesc de la persoanele care se
considera 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 modificat3, completata 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 femei si barbati la locul de munca.

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

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

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, s
formuleze sesizéri / reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct
implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor
din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare / reclamatie nu a fost rezolvat3 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,
republicata, are dreptul atat s sesizeze institutia competents, cat si s3 introducs cerere
catre instanta judecdtoreascd competentd in a cirei circumscriptie teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de muncs si
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dup3 caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data s&varsirii faptei.

Capitolul IV - Formarea profesionald

Art. 48 - Modalitatile de realizare a formdrii profesionale
Formarea profesionala a functionarilor publici/salariatilor se poate realiza prin
urmatoarele modalitati:
a) participarea la cursuri organizate de cdtre angajator sau de cétre furnizorii de
servicii de formare profesionala din tara sau din strain3tate;
b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de muncé;
C) stagii de practica si specializare in tara si in striin3tate;
d) ucenicie organizata la locul de munca;
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e) formare individualizatd;
f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 49 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesional3

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

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionals, asigurata 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
pregdtire profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea
salariatului, impreund cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor, si va
decide cu privire la cererea formulatd de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitdrii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregdtire profesionald, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.50 - Reguli privind perfectionarea profesional3

(1) In sensul prezentului regulament, termenii si expresile de mai jos au
urmatoarele semnificatii:

a) beneficiar de formare - orice autoritate sau institutie publici ce alocd resurse
financiare, umane, informationale si de timp in scopul achizitiondrii de servicii de
formare profesionald a functionarilor publici, precum si functionarii publici participanti la
forme de realizare a formarii profesionale;

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

c) formare specializatd - formarea profesionald a functionarilor publici destinat
dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare exercitirii unei functii cu un nivel
ridicat de complexitate si care necesitd abilitati si aptitudini specifice, desfasurata intr-un
cadru organizat, pe o duratd de timp relativ extinsd, cu grupuri-tinta definite si
constituite limitativ, de reguld pe bazd de selectie, si tratdnd o tematicd multipl3,
corelata intr-o succesiune logica si axatd pe atingerea scopului principal;

d) formator - persoana cu experientd, abilitdti si competente profesionale specifice,
atestate sau, dupa caz, certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea
de metode si tehnici specifice educatiei la adult;;

e) furnizor de formare - organizatia publicd 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 profesionald a functionarilor publici destinatd dezvoltarii
acelor competente si aptitudini necesare cresterii calititii rezultatelor obtinute in
exercitarea unor atributii determinate, desfasuratd intr-un cadru organizat, pe o durati
de timp relativ restransd, cu grupuri-tintd definite in sens larg, de reguld pe bazi de
autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesititii de formare, si tratand o tematica
unitard, subsecventd unui domeniu de activitate specific;

g) persoand-resursa - persoand cu experientd si expertizi in domeniul tematicii
formarii, dar fard abilitdti si competente profesionale specifice, atestate sau, dupa caz,

18



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 publicd ori intr-un departament ce are ca obiect de activitate tematica abordat3
in cadrul programului de formare, al cdrui rol este acela de a asista formatorul in
pregatirea materialelor, identificarea exemplelor relevante, selectarea temelor de
dezbatere si elaborarea unor studii de caz care si permitd atingerea obiectivelor
formarii;

h) program de formare - ansamblul activitatilor desfisurate 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 cdtre 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 profesionald a functionarilor publici - dezvoltarea de
competente si aptitudini specifice prin exercitarea repetatd, sistematicd, a unor actiuni
determinate in legaturd cu activitatea curentd, necesare exercitérii 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 hot&rari;

m) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarea mentorului, destinat
dezvoltarii de competente si aptitudini specifice necesare ameliordrii calitatii in
exercitarea atributiilor sau, dupa caz, necesare exercitdrii unor atributii cu un grad mai
ridicat de complexitate si diversitate fatd de nivelul celor existente in fisa postului
anterior inceperii programului.

Art. 51 - Principiile aplicabile sistemului de formare profesionald 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 cdruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine
rezultate superioare resurselor alocate;

C) coerenta - principiul potrivit cdruia regulile instituite prin prezenta hotarare sunt
general aplicabile in cadrul procesului de asigurare a respectarii dreptului si indeplinirii
obligatiei de formare si perfectionare profesionald a functionarilor publici;

d) egalitatea de tratament - principiul potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de
formare, partile contractante au obligatia de a nu face discrimin3ri intre categoriile de
beneficiari, respectiv intre categoriile de furnizori de formare;

e) gestiunea descentralizatd a procesului de formare - principiul potrivit caruia
autoritatile si institutile publice au deplind competentd in planificarea formérii,
achizitionarea serviciilor de formare, monitorizarea si evaluarea formarii functionarilor
publici;

f) liberul acces la servicii de formare - principiul potrivit ciruia furnizorii de formare
au acces liber in procedura de achizitie a serviciilor de formare, in conditii de concurents
si egalitate de tratament in relatia cu beneficiarii de formare;
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g) planificarea - principiul potrivit caruia autoritatile 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 si 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 profesionala 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 si desfasurate sau, dupa caz, aprobate de
angajatori in cadrul autoritatilor si institutiilor publice;

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, dupa caz, diplomd de
absolvire sunt programe de formare specializata sau programe de perfectionare.

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

(3) Pentru participarea la cursuri, salariatii intocmesc cererea de participare la cursul
de perfectionare profesionala conform anexei nr.1 la prezentul regulament.

Art. 54 - Programele de formare organizate si desfasurate de catre furnizorii de
formare profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupé caz, diploma de
absolvire pot fi desfasurate sub urmatoarele forme:

a) specializare la locul de munca;

b) stagii practice in cadrul autoritatilor 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 componenta in implementarea unui proiect cu finantare externd si care au ca scop
asigurarea atingerii obiectivelor acestuia.

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

(2) Atestarea participarii la programele de formare se face prin adeverintd eliberata
de autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public ori, dup3 caz,
de autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a desfasurat stagiul practic.
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(3) Atestarea participarii la programele prevazute la conferinte, seminarii, ateliere de
lucru si alte tipuri de evenimente similare din tard sau din striinitate se face prin
certificat de participare eliberat de autoritatea ori institutia public organizatoare.

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

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

(6) Diploma, certificatul de participare sau, dup# caz, adeverinta trebuie s conting,
de reguld, cel putin urmatoarele elemente:

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

b) denumirea documentului;

c) seria si numarul documentului sau, in cazul adeverintelor, numarul de inregistrare
la emitent;

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

e) datele de identificare ale persoanei pentru care se atestd 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 semndtura a primirii documentului de citre persoana pentru care
se atestd absolvirea sau participarea ori de citre imputernicitul acesteia.

(7) Orice alta form& de pregdtire profesionald se atest3 prin adeverintd aprobati de
catre conducdtorul autoritétii sau institutiei publice.

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

(2) Functionarii publici care ocupd functii publice corespunzatoare unei anumite
categorii pot participa la programe de formare destinate unei alte categorii, finantate
integral de la bugetul autoritatii sau institutiei publice, doar in m3sura in care acest lucru
are ca rezultat imbunatdtirea cunostintelor, abilitdtilor si competentelor necesare in
exercitarea functiei publice detinute.

Art. 58 - Domeniile prioritare in care se organizeaza programe de formare pentru
functionarii publici care ocupé 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 maisuri privind
planificarea institutionald a formarii profesionale

(1) Participarea la programele de formare profesionala a functionarilor publici se
finanteazd, dupa caz, din bugetul Prim3riei municipiului Constanta, din sumele special
prevdzute in acest scop, sau din alte surse, de reguld dupd cum urmeazi:
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a) pentru programele de formare urmate la initiativa ori in interesul Primriei
municipiului Constanta in domeniile care se regdsesc in fisa postului, care au fost
identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si se
regdsesc 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 asigur3 integral din
bugetul autoritatii sau al institutiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului
public, cu acordul conducdtorului autorititii sau al institutiei publice, in domenii care se
regdsesc 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
perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, finantarea se asigurd din bugetul
institutiei, 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;

) pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducdtorului Primariei municipiului Constanta, n 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 citre functionarul
public participant.

(2) Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu
acordul conducatorului Primariei municipiului Constanta, se aproba pe baza cererii
justificate a functionarului public, cu evidentierea modului in care acesta considerd c3
dezvoltarea de abilitdti si competente in domeniul in care doreste sa se formeze ii va
imbunatdti activitatea profesionals.

(3) Functionarii publici beneficiaz pe perioada in care urmeazd forme de
perfectionare profesionald de toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

Art. 60 - (1) Conducatorul Prim3riei municipiului Constanta va desemna unul sau
mai multi functionari publici, de reguld din cadrul compartimentului specializat
responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiilor
publice.

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) exercitd urm3toarele atributii:

a) raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a
oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici, le supun
aprobarii conducatorului autoritatii sau institutiei publice si asigura transmiterea
acestora catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul
principal de credite, conform legii;

b) asigura consultantd si asistent3 functionarilor publici de conducere din cadrul
Primadriei municipiului Constanta in stabilirea m3surilor privind formarea profesionald a
functionarilor publici din subordine;

C) monitorizeazd aplicarea misurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici si intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizirii m3surilor 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 autorititii sau institutiei publice ori prin completarea fisei postului ocupat
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de persoana sau, dupa caz, de persoanele desemnate, cu atributiile individuale distincte
in domeniul asigurarii indeplinirii masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici.

Art.61 (1) - In vederea asigursrii respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de
imbunatatire continua a abilitdtilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea
performantelor profesionale individuale, sunt identificate in raportul de evaluare
domeniile in care functionarul public evaluat necesitd formare profesionald suplimentara
in perioada urmatoare.

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

Art.62 (1) - Functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreazd un
raport privind necesarul de formare profesionala a personalului din subordine, cu
evidentierea 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 functiilor publice, centralizeaza rapoartele de evaluare, elaboreaza proiectul
planului de masuri privind pregdtirea profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei municipiului Constanta si il inainteazd conducerii acesteia, Tmpreund cu
proiectul planului anual de perfectionare profesionalda a functionarilor publici pentru
perioada urmatoare si fondurile necesar a fi alocate de la bugetul Primé&riei municipiului
Constanta in acest scop.

(3) In functie de resursele disponibil a fi alocate in scopul formarii profesionale a
functionarilor publici, Th urma consultarilor efectuate in baza prevederilor din Legea nr.
188/1999, republicata, conducerea Primariei municipiului Constanta aprobd mésurile
privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, Planul anual de perfectionare
profesionala si fondurile alocate de la bugetul autoritdtii in scopul instruirii functionarilor
publici.

(4) Raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici face parte
integranta din raportul de activitate al Prim&riei municipiului Constanta.

Art. 63 - Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare
profesionald, beneficiazé 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 conducatorului autoritatii sau
institutiei publice.

Functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare profesionald, a caror
duratd este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tard sau in
strainatate, finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati s& se angajeze
in scris cd vor lucra in administratia publicd 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 inceteazad, potrivit dispozitiilor Legii nr. 188/1999, republicata, art.
97 lit. b), d) si e), ale art. 98 alin. (1) lit. f) si g) sau ale art. 99 alin. (1) lit. d), inainte
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de implinirea termenului previzut sunt obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale primite pe
perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada rédmasa pana
la implinirea termenului, conform angajamentului prezentat in anexa nr.2 la prezentul
regulament.

Prevederile nu se aplicd in cazul in care functionarul public nu mai detine 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 si restituie institutiei sau autoritdtii publice
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale
primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii, daca acestea au fost
suportate de autoritatea sau institutia publica.

Nu constituie forme de perfectionare profesional3 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 Prim3riei municipiului Constanta
Capitolul I - Timpul de muncs

Art. 64 - Definirea timpului de munc3

Timpul de muncé reprezintd orice perioad in care functionarul public/salariatul
presteaza munca, se afld la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de
munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 65 - Durata de munca

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagd este de 8
ore / zi si de 40 ore / saptdmani. Programul de lucru incepe la ora 8,00 si se sfarseste
la ora 16,00 .

(2) Programul de lucru cu publicul se desfasoard 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 desfisoar program de lucru cu publicul in ziua de joi, in
intervalul 8,30 - 18,30, vor beneficia de 2 ore libere in altd zi lucrdtoare, sau, prin
cumulul a 8 ore, de o zi liberd, cu reflectarea corespunzatoare a orelor lucrate in condica
de prezentd si in foaia lunar3 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 jumdtate de ord, respectiv 8,30 - 16,30, pentru o perioadd determinat3.

Art.66 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata maxim3 legala a timpului de
munca nu poate depdsi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe saptdmand, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioad3 de referinta de 4 luni calendaristice, si nu depaseasca 48 de ore
pe saptamana.

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore / zi, timp de
> Zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de samb3ts si duminica.
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(4) iIn afara zilelor de repaus sdptamanal, salariatii beneficiazd de timp liber si in
Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza, astfel:
- 1 si 2 ianuarie;
24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- 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; X

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intdi chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarb3tori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decédt cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(5) Donatorii de sange au dreptul sd primeascd, la cerere, pentru fiecare donare
efectivd, o zi libera de la locul de muncd, in ziua dondrii, pe baza documentelor
doveditoare.

Capitolul II - Programe individualizate de muncs

Art. 67

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzd, cu consultarea sindicatului,
primarul municipiului Constanta are posibilitatea s3 stabileasci 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 in prezentul regulament.

(2) Programul de lucru al salariatilor se afiseazd 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
afiseazd 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 normala a timpului de lucru pentru personalul institutiei angajat cu
norma intreagd este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptaména, 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 saptamanal de doud zile, respectiv sdmbat3 si duminicd, cu urmatoarele
exceptii:

1. Compartiment relatii consiliul local si administratia locald

Salariatii isi desfasoard activitatea in program normal de lucru, in intervalul 8,00 -
16,00.
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Salariatii efectueaza ore peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de
sarbdtori legale ori declarate nelucrdtoare, cu ocazia alegerilor electorale, a
referendumurilor si a recensamintelor, ori pentru pregatirea sedintelor consiliului local.

2. Directia tehnic administrativ

Serviciul protectie civild, securitate, sinitate in muncs si situatii de
urgenta

Serviciul protectie civild, securitate, s&ndtate in munc3 si situatii de urgenta va
asigura permanenta la sediul primariei numai pe durata avertizirilor meteorologice cod
galben, portocaliu sau rosu emise in vederea gestionarii situatiilor de urgentd generate
de inundatii, fenomene meteorologice periculoase specifice sezonului rece si/sau la
ordinul prefectului judetului Constanta.

Personalul Serviciul protectie civild, securitate, sinitate in muncs si situatii de
urgenta efectueaza serviciul de permanenta ziua si noaptea, inclusiv sdmbita si
duminica si in zilele declarate conform legii s&rbtori legale, in baza planificarii aprobate
de seful de serviciu. Durata serviciului de permanentd este de 12 ore si se desfésoara 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 efectueazd de una sau dou3 persoane pe turd in
functie de amploarea si evolutia fenomenelor meteorologice.

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

Personalul care efectueazd serviciul de permanent3 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 lucréri urgente, atadt pe timp de zi, cat si pe timp de noapte, sambata,
duminica si sarbatori legale,

Orele rezultate in plus peste norma legald lunari vor fi compensate cu timp liber
corespunzator in maxim 60 de zile de la data efectudrii lor.

Orele rezultate in minus sub norma legald lunard vor fi recuperate dacd este
posibil in luna in curs sau cel tarziu in luna urmatoare.

Orele de noapte se vor plati conform normelor in vigoare.

Personalul care executd serviciul de permanentd beneficiazi de toate drepturile
legale referitoare la executarea orelor suplimentare, executarea serviciului pe timp de
noapte si in zilele de sdmb&td, duminic si sérbatori legale.

Pe perioada efectudrii concediului de odihnd, concediului medical, participarea la
cursuri, convocari sau alte situatii, de citre personalul care executd serviciul de
permanenta, acesta se inlocuieste cu alte persoane disponibile numite de seful de
serviciu.

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

3. Directia financiara

Salariatii directiei isi desfisoard activitatea in intervalul orar 08,00-16,00, cu
exceptia celor trei caserii ( caseria de la City Mall, caseria de la Serviciul stare civil3 si
Caseria de la Cimitirul central). Caseriile enumerate vor avea urmétorul program:
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LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30

4. Directia gestionare servicii publice

Programul de lucru este de regul3 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 sdaptamanal de dous zile ,
de regula sambadta si duminica, si poate fi modificat conform planificarii intocmite de sefii
de servicii sau de birouri si aprobate de directorul executiv.

Durata maximd legald a programului de lucru nu poate depdsi 48 ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata programului de lucru poate
fi prelungitd peste 48 ore pe saptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculat3
pentru o perioada de referintd de 4 Iluni calendaristice, s nu depdsascd 48 ore pe
saptamana.

Pentru asigurarea operativitatii, verificarea temeiniciei reclamatiilor si indeplinirea
activitatilor specifice necesare desfasurarii activitdtii, programul de lucru se poate
desfasura si in alte intervale orare, inclusiv pe timp de noapte, sambata, duminica si in
zilele de sarbatori legale, in baza graficelor de lucru si a ordinelor de lucru intocmite de
sefii de birouri sau servicii si parobate de directorul executiv, cu respectarea programului
saptamanal de munca de 40 ore i a repausului sdptdmanal de dou3 zile astfel:
Serviciul igiena publica

Salariatii serviciului efectueazi ore de muncj pe timp de noapte pe toatd durata
anului (inclusiv sdmbata, duminica si in zilele de s3rb3tori legale) pentru:

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

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

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

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

Serviciul gestionare spatii verzi

Salariatii serviciului efectueazi ore de muncs pe timp de noapte pe toatd durata
anului (inclusiv sdmbéta, duminica si in zilele de s3rbatori legale) :

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

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

- coordonarea si verificarea activitdtii de salubrizare spatii verzi in baza ordinelor de
lucru emise.

- buna desfasurare a evenimentelor organizate sau sustinute de Prim3ria
municipiului Constanta,

Serviciul public de gestionare animale abandonate

Salariatii serviciului efectueazi ore de muncs pe timp de noapte pe toatd durata

anului (inclusiv sdmbéta, duminica si in zilele de sarbatori legale) :
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- participa la efectuarea controalelor Directiei sanitar veterinare sau ale altor
institutii;

- verificarea sesizarilor si reclamatiilor cetdtenilor;

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

Serviciul management drumuri si transport public

Salariatii serviciului efectueaza ore de muncd pe timp de noapte pe toati durata
anului (inclusiv sémbata, duminica si in zilele de sarbatori legale) pentru:

- coordonarea si verificarea lucrdrilor de frezare si asfaltare carosabil in baza

ordinelor de lucru emise.

Biroul siguranta circulatiei urbane si parcari

Salariatii serviciului efectueaza ore de muncd pe timp de noapte pe toat durata
anului (inclusiv sambdta, duminica si in zilele de sirbatori legale) pentru:

- coordonarea si verificarea lucrarilor desfasurate in perimetrul parcirilor 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:
LUNI, MARTI, MIERCURI, VINERI: - 08,30 - 13,30 depuneri documentatii, operare in
aplicatiile informatice, elaborare si eliberare acte;

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

Biroul siguranta bunuri publice
Salariatii biroului efectueazd ore de munci pe timp de noapte pe toatd durata
anului (inclusiv sambata, duminica si in zilele de sirbitori legale) pentru:

- controlul dispozitivului de asigurare a integrit&tii 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 efectueazd ore de muncd pe timp de noapte pe toatd durata
anului (inclusiv sdmbata, duminica si in zilele de s&rb3tori legale) pentru:

- coordonarea si verificarea functiondrii corespunzitoare a iluminatului stradal Si
pietonal din municipiul Constanta, iluminatului festiv de s&rbatori si a celui
arhitectural in baza ordinelor de lucru emise cét si a centralizatoarelor sesiz&rilor
primite zilnic de la petenti si prin dispecerat;
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- buna desfasurare a evenimentelor organizate sau sustinute de Primaria
municipiului Constanta.

5. Directia autorizare si sprijin operatori economici
- Serviciul autorizare operatori economici :
Programul de relatii cu publicul desfdsurat 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 cumpadrare imobile, solicitari 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

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

Pentru buna desfasurare a activitétii in cadrul Prim&riei municipiului Constanta
este necesar ca unele operatiuni informatice si fie efectuate dupi terminarea
programului de lucru regulamentar pentru a nu perturba activitatea salariatiilor din
institutie:

» 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 functionri a acestora;

« reinstalarea - dupa 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 fizicd 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 sigurantd (back-up) ale sistemelor si aplicatiilor informatice
descrise in procedura specificd etc.

in acest sens, programul de lucru al unui angajat al Serviciului Tehnologia

Informatiei si Echipamente Informatice din cadrul Directiei Tehnologia Informatiei si
Relatii Publice va fi de luni pana vineri intre orele 14:00-22:00.
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Serviciul centrul de informare pentru cetiteni

Salariatii Serviciului centrul de informare pentru cetateni care isi desfasoara
activitatea in sediul de 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 fix3.

Serviciul de permanenta se desfasoara in regim de turd, in cite 2 schimburi
zilnice de cate 12 ore, in intervalul orar 12 / 24, 12 / 48, conform pontajelor intocmite
de seful 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 dupd tura desfdsuratd in timpul zilei si 48 ore dupd tura
defdsurata in timpul noptii.

Turele se desfagoara atat in zilele de sfarsit de s3ptdmand (sdmbita si duminica)
cat si in zilele de s3rbitori legale. Schimbul de turi se efectueazi la ora 07,00 si
respectiv, 19,00.

- Salariatii Serviciului Centrul de informare pentru cetdteni isi desfisoar3 activitatea la
sediul situat in incinta City Park Mall- etajul II precum si cel situat pe str. Ecaterina
Varga nr. 25-27, conform programului general de lucru cu publicul :
LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30

7. Directia organizare evenimente culturale, sportive si sociale

Directia organizare evenimente culturale, sportive si sociale isi desfisoars
activitatea in program normal de lucru in intervalul 08,00-16,00 si se efectueaza ore
suplimentare in zilele de sdmbé&ta si duminicd, in zilele de sirbitori legale n care,
conform legislatiei, nu se lucreaza si in zilele in care se desfagoara diverse evenimente
organizate de Primdria municipiului Constanta, la acestea participand 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 cdrora municipiul Constanta este partener, verificarea si urmarirea
detaliata a situatiilor financiare izvordte 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 Primdria municipiului Constanta, se desfasoara pe baza unor grafice de
lucru avizate ce vor fi transmise cu 5 zile inainte de inceperea efectuarii activitatilor,
catre Serviciul resurse umane.

8. Directia locala de evidentd persoane

Serviciul stare civild si Serviciul evidentd persoane respectd programul general
specific structurilor care au program de lucru cu publicul, respectiv intre orele 8,30-
16,30 in zilele de luni, marti, miercuri, vineri si intre orele 8,30-18,30 in fiecare zi de joi.

Serviciul stare civild isi desfisoard activitatea in zilele de sambit3 si duminica,
dupa urmatorul program: A
- Inregistrari decese:  SAMBATA: 09,00-13,00

DUMINICA: 10,00-12,00
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- oficieri casétorii: ~ SAMBATA: 13,00- 17,00
DUMINICA: 13,00- 17,00

Programul de lucru in zilele de sarbétori legale ( conform legislatiei) se stabileste
in functie de numaérul zilelor libere si se afisazi la sediul Serviciului stare civil3 si pe
pagina de facebook/site-ul primariei.

De asemenea, in cazuri exceptionale ofiterii de stare civil§ pot inregistra in afara
programului de lucru acte/lucrari de stare civil3.

Serviciul evidenta persoane isi desfisoard activitatea cu ocazia alegerilor
locale, parlamentare, europarlamentare, prezidentiale, a referendum-urilor peste durata
normala de 8 ore a programului de lucru, si in zilele de samb3ts si duminica.

9. Directia administratie publicd local3
Serviciul autoritate tutelard va desfisura activitatea de relatii cu publicul
conform urmatorului program:
LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30

10. Directia urbanism
Salariatii Directiei urbanism isi desfisoard 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 cetdteni cu sediul situat in incinta City Park Mall - etajul
Il %
LUNI- MIERCURI: 08,30-16,30
JOI: 08,30-18,30
VINERI: 08,30-16,30

(5) Conducerea primariei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatie, s& modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Art.68 - (1) Munca prestatd peste durata normal3 a timpului de lucru de catre
personalul contractual incadrat in functii de executie sau de conducere este considerats
munca suplimentard si se compenseaza in timp liber corespunzator.

(2) Atat pentru personalul contractual, cat si pentru functionarii publici, munca
peste durata normald a timpului de lucru poate fi prestatd numai daci efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusd de seful ierarhic, fird a depadsi 360 de ore anual.

(3) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fird acordul salariatului, cu exceptia
cazului de forta majorad sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturdrii consecintelor unui 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 muncs aceast3
evidenta.
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Art.70 - (1) Fiecare structurd din cadrul Prim3riei municipiului Constanta are
obligatia de a desemna, in scris, o persoani responsabild cu gestionarea condicii de
prezenta. Foaia colectivé de prezent, ca document primar care st3 la baza determinarii
gl stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestatd, se intocmeste pe
baza condicii, de cdtre persoana responsabil3 cu gestionarea condicii de prezenta.

(2) Condicile de prezentd sunt verificate zilnic de responsabilul cu aceasta din
cadrul serviciului, compartimentului, directiei care certifica prin semné&turs, concordanta
prezentei cu cea din condica.

(3) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezentd constituie o incédlcare 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 pastreazi de citre responsabilul desemnat special n
acest sens si se depune prin fisa de inventar la arhiva institutiei.

(6) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat s3
anunte seful ierarhic superior padnd la ora 10,00, in caz contrar este inregistrat in
condica de prezenta ca absent nemotivat.

(7) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie s3d anunte seful
ierarhic, iar acestia la randul lor vor anunta Serviciul resurse umane, chiar daci este
vorba de un caz de fortd majord. In afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie
aprobatejn 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 cauz (boala, accident, etc.), seful ierarhic trebuie
informat imediat, acesta fiind cel mai in misur3 s3 aprecieze in toate cazurile dac3 este
necesar, sa se diminueze in mod corespunzitor salariul persoanei in cauza cu intarzierile
si absentele, sau, dupé caz, sj se recupereze.

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

(10) Inscrierile de date false in condica de prezenta sau in foile colective de prezenta
constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata conform legii.

(11) Foile colective de prezentd se predau cel tarziu in data de 4 a fiecarei luni
calendaristice, pentru luna anterioara, la Serviciul resurse umane, in vederea verificgrii
§i avizdrii si se inainteazi Serviciului financiar contabilitate Tn timp util, in vederea
calcularii drepturilor salariale.

Pontajul lunar exprimd8 numarul orelor de lucru realizate de salariatii unei
structuri, pentru fiecare in parte, pe o perioad de o lund de zile. Num&rul orelor lucrate
poate fi socotit pe zile lucratoare, conform siptimanii de lucru.

(12) Concediile medicale purtdnd viza medicului de familie si sefului superior
ierarhic se depun pentru platd 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 inregistrate in evidenta medicului de medicina
muncii vor fi predate de cétre Serviciul resurse umane Serviciului financiar buget pentru
intocmirea statelor de plat3.
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Art.71 - Salariatii beneficiazi de pauza de mas3. Pauza de masi este de 15
minute si este inclus3 in timpul de muncs.

Capitolul III - Zilele libere si concediile

Art.72 - Concediul de odihni: durata
(1) Concediul de odihnj se acords salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata minim& a concediului de odihnd anual este de 21 zile si se acorda proportional cu
activitatea prestatd intr-un an calendaristic. La inregistrarea unor concedii f5r3 plata,
Zilele de concediu de odihnj se vor diminua fn mod corespunzitor.
(2) Sarbétorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite stabilite

prin contractul colectiv de muncs aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual.

Art.73 - (1) Personalul din Prim3ria municipiului Constanta (functionari publici si
contractuali) are dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna, in raport
cu vechimea in muncd, dupd cum urmeazs-

- pané la 10 ani vechime in muncs = 21 de zile lucrdtoare;
- peste 10 ani vechime in muncd = 25 de zile lucratoare.

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

(3) Dreptul la concediu de odihn3 anual platit este garantat salariatilor si nu poate
face obiectul vreunej cesiuni, renuntari sau limit3ri.

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

(5) Concediile de odihni se acordi pe bazd de cerere de plecare in concediu
inregistrat3 la registratura si aprobat 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, sefii de servicii si
birouri;

d) de seful ierarhic pentru personalul de executie.

(6) Persoana care a aprobat plecarea in concediu a salariatului il poate rechema pe
baza notei de rechemare aprobati de seful ierarhic, dacd interese deosebite ale
compartimentului sau prim3riei impun intreruperea concediului de odihna.

(7) In cererea de concediu S€ va mentiona in mod obligatoriu persoana care i
preia atributiile de serviciu Pe perioada concediului, in situatia in care delegarea de
atributii nu este prevazuta in fisa postului.

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

1. Functionarii publici

a) casatoria salariatului: 5 zile lucrdtoare,
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b) nasterea unui copil: 5 zile lucratoare,

c) concediu paternal: 10 zile lucratoare,

d) casatoria unui copil: 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 lucratoare,
b) nasterea unui copil: 5 zile lucratoare,
c) concediu paternal: 10 zile lucratoare,
d) casatoria unui copil: 3 zile lucratoare,
e) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului: 3 zile.
f) donarea de sange: 1 zi ( in ziua donarii)

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

(3) La cererea salariatului, indemnizatia de concediu de odihnj se plateste cu cel
putin 5 zile lucrdtoare inainte de plecarea in concediu.

(4) In cazul transferului functionarilor publici concediul de odihn3 neefectuat se va
acorda de cdtre institutia la care s-a ficut transferul. Indemnizatia de concediu va fi
suportaté“ de catre cele dou3 institutii proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre
acestea. In acelasi mod se va proceda si in cazul in care concediul de odihn% a fost
efectuat inainte de transfer.

(5) In cazul incet3rii raporturilor de serviciu / raporturilor de munci zilele de
concediu de odihnd ramase neefectuate se vor compensa in bani.

Art. 75 - (1) Persoanele care isi continuj studiile beneficiazéd de concedii de studii
potrivit legii.

(2) Salariatii care urmeazi o form3 de specializare sau de perfectionare
beneficiazd de concedii de studii in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile fiecirei
categorii de angajati, in parte.

(3) Salariatii Primariei municipiului Constanta au dreptul la concedii f&r plata,
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihn3 si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unit3tile bugetare, republicata.

(4) Evidenta concediilor f3r3 platd se va tine de citre Serviciul resurse umane care

va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in muncj si a concediului de
odihna.

Art. 76 - Concediul de odihn3 suplimentar
(1) Salariatii care isi desfisoar activitatea in conditii deosebite, persoanele cu
handicap precum si tinerii in varst3 de pana la 18 ani beneficiazi de concedii de odihng
suplimentare de minimum 3 zile pe an.
(2) Numérul de zile lucritoare aferent concediului de odihnd suplimentar pentru
categoriile de salariati previzute la alin.(1) se stabileste prin contractul colectiv de
munca aplicabil si va fi de cel putin 3 zile lucrtoare.
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Art. 77- Concediul de odihni pentru salariatii incadrati in munc3 in timpul
anului
Pentru salariatii incadrati in munc in timpul anului, durata concediului de odihn3

se stabileste proportional cu perioada lucrati de la incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv.

Art. 78 - Concediile de sarcini si de liuzie
(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lduzie, pe o perioads de 126
de zile calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.
(2) Concediul pentru sarcing se poate acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de
nastere, iar concediul pentru l3uzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere. Durata
minima obligatorie a concediului de I5uzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele

cu handicap beneficiazi, 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 varsta de pani la
2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pand la 3 ani, incepand in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fir plata pentru ingrijirea copilului bolnav in
varsta de pand la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente,
pana 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 s3
indeplineasca obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munc3 sau a locului de
munca conform recomand&rii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, mame, l3uze sau care aldpteazd au dreptul la concediu de risc
maternal, numai dac3 solicitarea este insotita de documentul medical, astfel:

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

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca
este cazul, pand la data intrrii in concediu pentru cresterea copilului in varsti de pan3
la 2 ani sau in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

¢) integral sau fractionat, inainte sau dupd 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 citre 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
sl alte drepturi de asiguréri sociale.

Art. 81 - Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munci si concediile medicale
pentru prevenirea imbolndvirilor si recuperarea capacitatii de muncd, exclusiv pentru

situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi
acordate in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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Art.82 - (1) - In cazul in care salariatul se afl§ in concediu medical acesta are
obligatia sa anunte seful ierarhic in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Salariatul trebuie s& facd dovada cu certificat medical, prin care sa justifice
absenta in caz de boald si s8 depund certificatul medical, cu numr de inregistrare, pana
cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat, cu viza
medicului de medicina muncii, medicului de familie si sefului ierarhic superior care
intocmeste foaia lunard 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
muncd, nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului in cauz.

Art.84 - (1) - La cererea salariatului, seful ierarhic poate acorda invoire, de la o
ora pana la o zi, faré platd 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 penald sau la instantele judecatoresti;

c) alte situatii cand salariatul solicit3 si activitatea permite.

(2) Daca salariatul solicitd mai mult de o zi de invoire este necesar si acordul
superiorului gefului 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 concediilor se
realizeaza conform anexei nr. 3 la prezentul regulament.
(2) Cererea de concediu se intocmeste conform modelului tipizat intocmit de
Serviciul resurse umane si adus la cunostinta salariatilor pe intranet-ul entitatii.

Capitolul IV - Salarizarea
Art. 86 - Pentru munca prestatd in conditiile previzute de lege sau in contractul
individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani.

Art. 87- Salariul este confidential. In scopul pastririi acestui caracter angajatorul
are obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

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

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

Art.88 - salariul de bazd minim brut garantat in plat3

(1) Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.
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(2) Salariul minim brut pe tard garantat in plat3 este adus la cunostinta salariatilor
de cdtre angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art. 89- Plata salariului

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

(2) in cazul intarzierii nejustificate a platii salariului / neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecdtoresti 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 baza de semnaturd aplicatd pe statele de platéd, 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 conducdtorul autoritatii, in conformitate cu atributiile stabilite
prin fisa postului.

Art. 90 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si
constatate doar de catre instanta de judecatd competents.

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

Art. 91 - (1) Numirea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile
Legii 188/1999 - Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile ulterioare,
iar angajarea salariatilor conform Legii nr.53/3003 Codului muncii, cu modificirile Si
completarile ulterioare, in cazul functiilor contractuale din institutie.

(2) Dispozitia de numire/angajare se aprobd impreuna cu fisa postului, intocmit3
conform modelului din anexa nr. 4, respectiv anexa nr. 5 la prezentul regulament.

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 delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altui
compartiment de lucru numai in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 Codul
muncii, cu modificdrile si completirile ulterioare sau ale Legii nr.188/1999 Statutul
functionarilor publici, cu modificrile si completarile ulterioare.

Art. 94 - (1) Cu cel putin 5 zile inainte de data incetrii 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
$i echipamente informatice vor consemna situatia debitelor, a echipamentelor
informatice, a materialelor de protectie, precum si a altor obiecte de inventar.
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(2) Serviciul resurse umane consemneazi in nota de lichidare situatia privind
efectuarea concediul de odihnd si a concediilor medicale, dacd este cazul, existenta
debitelor rezultate din participarea la cursuri de perfectionare profesionald, sau alte
debite, si elibereaza salariatului adeverinta privind de vechimea in muncj.

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

Capitolul VI - Norme de conduiti moral3 si profesionald. Disciplina muncii

Art. 95 - Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare
in realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publicd locald, salariatii Prim3riei municipiului Constanta trebuie s3
respecte urmatoarele norme de conduiti moral3 si profesionala:

a) in toate actele si faptele lor s3 respecte legile tarii si s& actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

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

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

d) sa nu facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in 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) s& nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de naturs s atraga avantaje necuvenite ori s3 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 consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alti naturd impotriva Primariei municipiului
Constanta, dacd nu au atributii in acest sens.

Art.96 - (1) in relatiile dintre salariatii Primariei municipiului Constanta se vor
respecta urmatoarele reguli de comportament si conduit :

a) intre colegi trebuie s§ existe cooperare si sustinerea reciproca motivat de faptul
cd toti angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform
regulamentului de organizare si functionare, comunicarea prin transferul de informatii
intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu eficientd a problemelor.

b) colegii isi datoreaz3 respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri, apsrute intre acestia solutionandu-se fard sd afecteze relatia
de colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine conciliants.

c) intre colegi trebuie s3 existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa
corespunda realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct
netendentios.
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d) relatia dintre colegi trebuie s3 fie egalitars, bazat pe recunoasterea profesionals,
pe colegialitate, pe performanta in practic3 si contributie la teorie.

e) intre colegi, in desfasurarea activititii, trebuie s fie prezent spiritul competitional
care asigura progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitdndu-
Se€ comportamentele concurentiale, de promovare iliciti a propriei imagini, de denigrare
a colegilor. Comportamentul trebuie s3 fie competitiv, loial, bazat pe promovarea
calitatilor 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, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand
critica in mod constructiv si responsabil daci este cazul, sa impartdseasca din
cunostintele si experienta acumulatid in scopul promovarii reciproce a progresului
profesional.

Art. 97 - in relatiile salariatilor Primariei municipiului Constanta cu persoanele
fizice sau juridice, fiecare salariat al institutiei este obligat sd aib3d un comportament
bazat pe respect, bun3 credinta, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a nu
aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin
dezvdluirea unor aspecte ale vietii private sau prin formularea unor sesiziri sau plangeri
calomnioase.

Art. 98 - (1) Salariatii au obligatia s adopte o atitudine impartial3 si justificat3
pentru rezolvarea clara si 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 l3sa
influentati de considerente personale sau de popularitate, de a adopta o atitudine
conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricirui conflict datorat
schimbului de pareri.

Art. 99 - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre
salariatii din cadrul compartimentului de specialitate.

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

Art. 100 - Atunci cand salariatii Prim3riei municipiului  Constanta reprezint3
interesele institutiei in cadrul altor organizatii nationale sau internationale, institutii de
invatdmant sau cu prilejul unor conferinte, seminarii sau alte activitati, acestia au
obligatia sa promoveze o imagine favorabil} Primdriei municipiului Constanta, si nu
exprime opinii personale privind aspectele nationale ori disputele internationale si sa
aiba o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor t3rii gazds.

Art. 101 - In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Prim3riei municipiului
Constanta le este interzis:

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

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

C) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
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Art. 102 (1) - Atat in cadrul primariei cat si in deplasérile in interes de serviciu,
salariatii au obligatia de a avea o conduitd corespunzdtoare si o tinutd decenti.

(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 Primariei municipiului Constanta nu trebuie s& solicite ori s3
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 natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 105 (1) - In procesul de luare a deciziilor salariatii Primariei municipiului
Constanta sunt obligati sa actioneze conform prevederilor legale si s&-si exercite puterea
in mod fundamental si impartial.

(2) Salariatii cu functii de conducere au obligatia s& examineze si s 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 afl3
in situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe seful
compartimentului, biroului, serviciului sau directiei unde isi desfdsoard 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 desfisurarea activititii 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 V
Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 109 (1) - Incdlcarea cu vinovatie de catre salariatii Primariei municipiului
Constanta a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detin, a normelor de
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conduita profesionald si civicd prevazute de lege si de prezentul regulament constituie
abatere disciplinara si poate atrage rdaspunderea disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul
/acordul colectiv de munca daca este incheiat, indatoririle corespunzdtoare functiei
publice detinute de catre functionarii publici, ordinele si dispozitile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art. 110 - Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijentd repetatd in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate fin
activitatea curentd, nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin
comunicari, decizii si hotarari ale sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor
ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adevarata sau a unei fapte
adevarate ca fiind falsa, etc.);

c) absente nemotivate de la serviciu; lipsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile
consecutive fara motive justificate duce la indepértarea din serviciu a celui in cauzd, pe
motive disciplinare.

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program,
absente nemotivate, pardsirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul
orelor de program a unor activitati in interes personal;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter: furnizarea de informatii de orice naturda persoanelor fizice sau juridice, altor
institutii sau autoritdti ori mijloacelor de informare in masa, in absenta sau cu dep3sirea
limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice in care
isi desfdsoard activitatea: atitudine ireverentioasd in timpul exercitdrii atributiilor de
serviciu, tinuta si comportament indecent sau opulent, prezentarea la serviciu in stare
de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de b3uturi
alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizicd si de limbaj manifestatd in relatiile
cu ceilalti angajati ai institutiei sau cu petentii, incalcarea demnitatii personale a altor
angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele de
hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare, etc.);

h) desfdsurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul
salariatilor de a se prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege;

k) stabilirea de catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in
vederea solutionarii cererilor acestora;

) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in acte normative.
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Art. 111 (1) - Primarul, in calitate de reprezentant al Primariei municipiului
Constanta, dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cdte ori se constatd cd acestia au sdvérsit o
abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupd efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisa sau avertismentul scris), 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 savarsit o abatere disciplinard sunt, conform prevederilor din
Legea nr. 188/ 1999 privind Statutul functionarilor publici, urmatoarele:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publicd pe o perioadd de 1 la 3 ani ;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pan la un an;

e) destituirea din functia publica.

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

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munc3.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsits;

¢) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care nu au
fost radiate.

(4) Incalcarea cu vinovatie de cdtre 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 dispund aplicarea de sanctiuni disciplinare
conform prevederilor legale in vigoare, pentru acei salariati care, in activitatea lor in
relatia cu publicul, nu respecta aceste obligatii. Aceste m&suri vor fi luate dup3
cercetarea disciplinara prealabild si la propunerea comisiei de disciplind, respectdndu-se
procedura legala.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singur3 sanctiune.

Art.113 (1) - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de
personal contractual se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci
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salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a angajatorului emis3 in form3 scris3.

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

Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinar3

Art.114 (1) - Sanctiunea disciplinard ,mustrare scris3” 'n cazul functionarilor
publici si ,avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se poate aplica
direct de catre conducatorul institutiei, la propunerea conducitorului compartimentului
in care functioneazi salariatul vinovat de savarsirea abaterii disciplinare.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de citre conducitorul
institutiei publice numai dupd efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Cercetarea disciplinara prealabild se realizeaz3:

a) in cazul functionarilor publici de citre comisia de disciplind constituiti la nivelul
Primariei municipiului Constanta conform prevederilor Legii nr. 188/ 1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, si
H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completdrile ulterioare;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de citre persoana imputernicitd de catre
conducatorul institutiei publice s realizeze cercetarea conform prevederilor din Legea
nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art.115 (1) - in urma activitatii de cercetare disciplinard, comisia de
disciplind/persoana imputernicitd poate s3 propuni:

a) sanctiunea disciplinaré aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii
disciplinare de catre functionarul public sau angajatul in regim contractual al Primériei
municipiului Constanta;

b) clasarea sesizarii, atunci cdnd nu se confirm3 savarsirea unei abateri
disciplinage.

(2) In cazul in care comisia de discipling propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare, aceasta va propune si durata aplicérii si, dupd caz, procentul de diminuare a
drepturilor salariale.

Art. 116 (1) - in cazul in care comisia de disciplind/persoana imputernicitd are
indicii ca fapta savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate
fi considerata infractiune, propune primarului municipiului Constanta sesizarea de indata
a organelor de cercetare penald, iar procedura angajarii rdspunderii disciplinare se
suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urm&rire
penald ori incetdrii urmaririi penale sau pan3 la data la care instanta judecatoreasca
dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia Tn care functionarul
public/salariatul in regim contractual care a sivarsit o abatere disciplinara poate
influenta cercetarea administrativd, conducdtorul Prim3riei municipiului Constanta are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea
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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 aplica in termen de cel mult 1 an de la
data sesizarii comisiei de disciplind cu privire la savéarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 2 ani de la data s&dvarsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici si
in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostint3 despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data s&varsirii faptei.

(2) Primarul municipiului Constanta dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
dispozitie emisa in forma scrisa, potrivit legii de aplicare a sanctiunilor disciplinare, pe
baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind/persoanei imputernicite.

Art. 118 (1) - Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se predd personal salariatului cu semndturd de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata
de acesta.

(3) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupd caz, a dispozitiei de
sanctionare, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunic3rii.

Titlul VII
Raspunderea patrimoniald, civild, contraventionald si penal3 a salariatilor
Primariei municipiului Constanta

Capitolul I - Rdspunderea patrimoniald a personalului angajat cu contract
individual de munca

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

(2) Salariatii nu réspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inl3turate si nici de pagubele care se incadreazd in
riscul normal al serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constatd cd salariatul sdu a provocat o paguba
din vina si in legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o not3 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 comunic3rii.

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

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

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite in natura sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit,
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este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in
cauzd se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

(3) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrat3
in munca.

(4) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumatate din salariul
respectiv.

Art. 121 (1) - In cazul in care salariatului in regim contractual fi inceteazi
contractul individual de muncé inainte ca salariatul s3 il fi despagubit pe angajator si cel
in cauzd se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate public, dup3 caz,
pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauzé nu s-a incadrat in muncs la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munc3 ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
prin urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civili.

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 procedur3 civil3.

Capitolul II - Rispunderea civild a functionarilor publici

Art. 123 - Raspunderea civil3 a functionarului public salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Primariei municipiului
Constanta;

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

C) pentru daunele plitite de institutia publica, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hot3rari judecdtoresti definitive si irevocabile.

Art. 124 (1) - In cazul functionarilor publici, repararea pagubelor aduse autoritatii
publice se dispune prin emiterea de citre conducitorul autoritatii publice a unui ordin
sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de |a constatarea pagubei, sau,
dupa caz, prin asumarea unui angajament de platd, sau pe baza hot3rarii judecatoresti
definitive si irevocabile.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se
poate adresa instantei de contencios administrativ. Ordinul sau dispozitia de imputare
ramasd definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii la instanta de
contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(3) Dreptul conducdtorului autorititii sau institutiei publice de a emite ordinul sau
dispozitia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.
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Capitolul III - Raspunderea contraventional3

Art. 125 (1) - Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in
care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in leg&turd cu sarcinile de serviciu.
(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii salariatul se poate adresa cu plangere la Judecitoria municipiului Constanta.

Capitolul IV - Rdspunderea penali

Art. 126 (1) - Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legdtura cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazi
potrivit legii penale.

(2) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual i se
poate suspenda contractual individual de muncd din initiativa angajatorului, iar in
situatia salariatului functionar public, dacd acesta poate influenta cercetarea, primarul
are obligatia sa dispund mutarea temporars a acestuia in cadrul altui compartiment sau
altei structuri fard personalitate juridicd a Prim&riei municipiului Constanta.

(3) In cazul in care un salariat functionar public este trimis in judecata pentru
savarsirea unei infractiuni de natura celor previzute la art. 54 lit. h) din Legea nr.
188/1999 Statutul functionarilor publici, persoana care are competenta legald de numire
in functia publicd va dispune suspendarea functionarului public din functia publicd pe
care o detine.

(4) Daca instanta judecdtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteazd, iar salariatul isi va relua activitatea in functia
detinuta anterior si fi vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de
suspendare.

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 Guvernului, sunt elaborate si actualizate ori de céte ori este
necesar, proceduri documentate intr-un mod unitar pentru procesele majore sau
activitdtile semnificative desfisurate in cadrul entitatii care descriu totalitatea pasilor de
urmat in succesiunea logicd, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activitdtile de control implementate, responsabilitatile
si atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul institutiei.

(2) Procedurile pe activitati elaborate in form3 scrisj, 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 activitatile prevazute in procedurile
formalizate.
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Capitolul I
Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care semnaleaz3i incilciri ale
legii

Art. 128 - Angajatii care au reclamat sau au sesizat incélicéri ale legii in cadrul
autoritatii publice si din celelalte unitéti bugetare, savarsite de catre persoane cu functii
de conducere sau executie din cadrul Primriei municipiului Constanta se bucura de
protectia Legii nr.571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitéti care semnaleazi incilciri ale legii.

Art. 129 - In intelesul legii mentionate mai sus:
a) avertizare in interes public inseamn3 sesizarea ficutd cu buna-credinta cu privire
la orice fapta care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;
b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este
incadrata in autoritatea publics ;

Art. 130 - Principiile care guverneaz protectia avertizirii in interes public sunt
urmatoarele:

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

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

¢) principiul responsabilitatii, conform c3ruia orice persoana care semnaleaz3
incalcari ale legii este datoare s sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta
savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform cruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama ori sesizeazd incilciri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei
sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in
interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturi s3
impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administréri, conform c3ruia autoritatile publice, institutiile
publice sunt datoare s3 isi desfisoare activitatea in realizarea interesului general, cu un
grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a
folosirii resurselor;

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

g) principiul echilibrului, conform ciruia nici o persoana nu se poate prevala de
prevederile Legii nr.571/2004 pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinard pentru o faptd a sa mai grava;
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h) principiului bunei-credinte, conform cdruia este ocrotit persoana incadratd intr-o
autoritate publica, institutie publicd care a ficut o sesizare, convinsa fiind de realitatea
starii de fapt sau ca fapta constituie o incdlicare a legii.

Art. 131 - Semnalarea unor fapte de incalcare a legii previzute 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
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legdtura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributjiilor

d) incdlcarea prevederilor privind incompatibilitatile si 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) incélcdri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) fincdlcarea prevederilor legale privind achizitile publice si finantarile
nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri 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;

|) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup
sau clientelare;

m) administrarea defectuoas3d sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al
Primdriei municipiului Constanta;

n) incdlcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administrari si cel al ocrotirii interesului public.

Art. 132 - (1) Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi facutd, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale;

b) conducatorului autoritdtii publice din care face parte persoana care a incalcat
prevederile legale, sau in care se semnaleazi 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 interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

(2) Prin abateri si nereguli se intelege : orice incilcare a Codului etic, a legilor,
normelor si reglementarilor aplicabile, coduri de practica sau declaratii profesionale,
management defectuos, abuz de putere, orice pericol pentru sandtatea si siguranta
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muncii, alte cazuri grave de conduit3 sociald necorespunzatoare, ascunderea oricirei
neglijente.

(3) Poate semnala cazuri de abateri si nereguli orice salariat al Primariei
municipiului Constanta, orice persoani care isi desfasoard activitatea in cadrul institutiei
in baza unui contract de prestiri 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 disciplind sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din

autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleazi incdlciri 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 salariati, se
adreseaza primarului municipiului sau inlocuitorului de drept al acestuia. Primarul, ca
angajator, asigurd buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, evidentiere si
rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, rdspunzand pentru legalitatea solutiilor
si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreazad prin
registratura primariei, urmand aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamatiilor
depuse de alte persoane fizice sau juridice.

(3) Institutia are obligatia s& comunice petitionarului, in termenul de 30 de zile de
la data finregistrérii petitiei, raspunsul, indiferent dac3 solutia este favorabild sau
nefavorabild. Cand aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntit3
conducatorul Primariei municipiului Constanta poate prelungi termenul de solutionare cu
inca 15 zile.

(4) Orice salariat al Primiriei municipiului Constanta poate sesiza conducerea cu
privire la semnalarea unor fapte de incilcare a legii de cdtre orice alt salariat, aceasta
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 masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a ficut sesizarea,
modul de rezolvare a acesteia.

(6) Primarul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite
salariatului 13muriri suplimentare, fard ca aceasta si determine o amanare
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 ficut reclamatie beneficiazd de protectie conform Legii
nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitdti care semnaleazi incilciri ale legii.
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Art. 135 (1) - Adeverintele tipizate, care s3 ateste calitatea de angajat si
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 s& semneze in
subsolul acestora.
(3) Adeverintele se semneaza de cétre primar si directorul economic, dupa caz.

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

cresterea eficientei activitatii.

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

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se
comunica si in scris celor care le-au formulat.

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

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

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicdrii de catre angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate
potrivit alin. (1).

Art. 139 - Salariatii primariei si ai serviciilor publice de interes local, in calitatea pe
care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le revin in calitate
de salariat, rdspund de respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in
domeniul specific de desfdsurare a activitatii.

Art. 140 (1) - Orice informatie privind activitatea desfasuratd de Primaria
municipiului Constanta si de serviciile publice subordonate se dau de citre Serviciul
centrul de informare pentru cetdteni in urma unor solicit3ri verbale sau scrise.

(2) Pentru solicitarile adresate in scris, cererile pot fi pe suport de hartie 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.
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Capitolul III
Criteriile si procedurile de evaluare profesional3 a
salariatilor

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 141 (1) - Evaluarea performantelor profesionale individuale, const3d in
aprecierea obiectiva a activitatii personalului contractual, prin compararea gradului de
indeplinire a obiectivelor individuale, stabilite anual, cu rezultatele obtinute In mod
efectiv, in functie de criteriile de performantd stabilite de prezentul regulament.,

(2) Scopul evaluarii const in:
- stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa
postului;
- stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;
- fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;
- lidentificarea nevoilor de formare profesionald continud pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfdsurate, in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
- asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea salariatilor care au obtinut
rezultate deosebite.

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

(4) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica
fiecarui salariat contractual conform fiselor de evaluare din anexa nr.8 Ia prezentul
regulament.

Art. 142 (1) - Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 - 31 ianuarie a fiecirui
an.

(2) Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 januarie - 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 pana 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
profesionaléﬂimediat superioara.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncj al personalului
contractual evaluat inceteazs, se suspenda sau se modifics, in conditiile legii.

In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munc3. La obtinerea
calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevézute in
fisa postului si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raportului de
munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz,
raportul de munca al evaluatorului inceteazd, se suspend3 sau se modifica, in conditiile
legii.A

In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca sau, dup3 caz, intr-o
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perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munca, 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 cand pe parcursul perioadei evaluate inceteaz mandatul demnitarului;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobadndeste o
diploma de studii de nivel superior si urmeaz3 si fie promovata, in conditiile legii, intr-o
functie corespunzétoare 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 facutd in urmatoarele situatii:

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

- delegarea salariatului;

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

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

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazs compartimentul in
cadrul caruia isi desfasoard 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.

) demnitarul pentru personalul contractual din subordine directa.

(2) In situatia in care evaluatorul se afla 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 incet3rii, suspendarii sau modificarii, in
conditiile legii, a raportului de munci 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
ierarhic superioara potrivit structurii organizatorice a Primdriei 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 inalt3 functie publica
din institutia publica, iar 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.
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Art. 144 (1) - Evaluarea performantelor profesionale se realizeaz3 prin parcurgerea
urmatoarelor etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare.

(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 evaluata;

c) criteriile de evaluare stabilite conform prezentului regulament.

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

a) stabilesc obiectivele individuale pentru salariati prin raportare la functia
contractuala detinutd, gradul/treapta profesionald, cunostintele teoretice si practice si
abilitétile salariatului, a timpului de lucru necesar pentru indeplinire (in procente), a
indicatorilor de performantd, stabilirea gradului de realizare a obiectivelor (in procente)
s$i acordarea notelor de la 1 1a 5 - ca nivel maxim,

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

c) acordarea notelor de la 1 la 5 pentru gradul de indeplinire a criteriilor de
performanta si motivarea notelor la rubrica "comentarii”,

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

e) stabilirea notei finale a evaludrii ca medie a notelor acordate la cele dou3
componente ale fisei de evaluare,

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

(2) Evaluatorul consemneazi rezultatele deosebite ale personalului contractual,
dificultdtile obiective intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii
pe care le considera relevante. De asemenea, evaluatorul stabileste necesitatile de
formare profesionald pentru anul urmstor perioadei evaluate si obiectivele individuale
pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 146 (1) - Obiectivele profesionale individuale reprezinta prioritatile cheie in
activitatea personalului contractual, care implicd rezultatele dorite/scontate ce urmeaza
a fi realizate in perioada evaluati.

(2) Obiectivele individuale trebuie s3 corespundd urmatoarelor cerinte:
sa fie specifice activitatilor desfasurate in concordant3 cu fisa postului,
sa fie cuantificabile - s& aib3 o form3 concreta de realizare,
sa fie prevazute cu termene de realizare,
sa fie realiste - s& poats fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate,
- sa fie flexibile - s3 poat3 fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
institutiei publice.

(3) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin
modificari in structura organizatorica. Obiectivele revizuite se vor mentiona in fisa de
evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual.
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(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 performant:
a) cunostinte profesionale si abilitati:
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
¢) perfectionarea pregétirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echip3;
e) comunicare;
f) disciplina;
g) rezistenta la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;
i) integritate si etica profesional3.
(2) Pentru functiile contractuale de conducere se adauga criterii de performant3
privitoare la competenta manageriala:
a) capacitatea de a organiza
b) capacitatea de a coordona
) capacitatea de a controla
d) capacitatea de a decide
(3) In functie de activitatile efectiv desfisurate de citre salariat, evaluatorul
poate stabili si alte criterii de performanta care se aduc la cunostinta salariatului evaluat
la inceputul perioadei evaluate, sub sanctiunea neluarii lor in seama.
(4) Salariatii care exercitd cu caracter temporar o functie contractuald de
conducere vor fi evaluati, pentru perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de
performanta stabilite pentru functia contractuald de conducere respectiva.

Art. 148 - Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dup3
cum urmeaza:
- intre 1,00- 2,00 - nesatisficitor
- intre 2,01- 3,50 - satisficitor
- intre 3,51- 4,50 - bun
- intre 4,51- 5,00 - foarte bun

Art. 149 (1) - Interviul, ca etap3 a procesului de evaluare, reprezinta un schimb
de informatii care au loc intre evaluator si salariat, in cadrul ciruia:
a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notdrile evaluatorului din fisa de
evaluare;
b) se semneazd si se dateazd fisa de evaluare de citre evaluator si de catre
salariatul evaluat.

Art. 150 (1) - Desfasurarea interviului de evaluare se bazeaz3 pe urmatoarele
reguli:

a) se iau in considerare atributiile inscrise in fisa postului personalului evaluat,
obiectivele individuale inscrise in raportul de evaluare si rezultatele activit3tii
desfasurate pe perioada evaluats:

b) se recomandd imprimarea unui caracter de discutie relaxata si incurajarea
exprimarilor deschise;
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c) evaluatorul are datoria de a nu se |3sa influentat de aprecierile altor persoane Si
de a evalua nepartinitor, fard prejudecati si fir§ a impune o atitudine de severitate sau |
indulgenta excesiva.

(2) Pentru desfasurarea in mod optim a interviului de evaluare pot fi avute in
vedere urmdtoarele aspecte: |
- enumerarea celor mai importante rezultate ale activitatii in perioada evaluatg; |
- prezentarea principalelor deficiente ale activitatii in perioada evaluat3; |
- determinarea factorilor care se consideri c3 au influentat pozitiv, dar si negativ,
performanta profesionald in perioada evaluata;

- prezentarea eventualelor opinii si argumente ale personalului evaluat referitoare la
perfectionarea activitatii proprii pe viitor si a structurii din care face parte.

(3) Evaluatorul oferd posibilitatea persoanelor evaluate de a-gi 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 finalizeazi cu stabilirea obiectivelor profesionale
individuale pentru anul urmator.

(5) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra evaluarii, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare dacd se ajunge la un punct
de vedere comun.

Art. 151 (1) - in situatia in care in cadrul etapei interviului salariatul evaluat
refuzd sd semneze fisa de evaluare, acest aspect se consemneaza intr-un proces verbal
intocmit de cdtre evaluator si semnat de citre acesta si un martor. Refuzul salariatului
evaluat de a semna fisa de evaluare nu impiedicd producerea efectelor juridice ale fisei
de evaluare.

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

(2) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii,
b) intre evaluator si salariatul evaluat exist3 diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
(3) Fisa de evaluare modificat3 se aduce la cunostinta salariatului.

Art. 153 (1) - Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot formula o
contestatie la conducdtorul Primé&riei municipiului  Constanta care solutioneaz3
contestatia pe baza fisei de evaluare si a referatelor intocmite de citre evaluator Si
contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazid in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de catre 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 comunici 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.
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(5) Salariatii contractuali evaluati direct de citre conducitorul Prim&riei municipiului
Constanta, nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 154 (1) - In situatia in care conducdtorul Prim3riei muncipiului Constanta
dispune refacerea evaludrii preformantelor profesionale individuale ale salariatilor,
acesta se reface o singura data de catre evaluator, cu justificarea scrisi a notelor
acordate de catre acesta obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta.

(2) Salariatii nemultumiti de rezultatul noii evaludri se pot adresa direct instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 155 (1) - In situatia in care instanta judec3toreascd dispune refacerea
evaluarii performantelor profesionale individuale ale salariatilor, evaluator este:

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeazd a fi refacut, daca isi
desfasoara activitatea in Prim&ria municipiului Constanta,

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al fisei de evaluare la data
realizarii procesului de evaluare ce urmeazs a fi refacut, in situatia in care nu se aplic
prevederile de la lit.a),

c) conducatorul Primdriei municipiului Constanta care are obligatia punerii in
executare a hotararii judecdtoresti definitive ori persoana desemnat3 prin act
administrativ de catre acesta, in situatia in care nu se aplici prevederile de la lit. a) ,
respectiv lit. b).

(2) Fisa de evaluare astfel reficutd nu se contrasemneazi.

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 de Agentia
Nationald a Functionarilor Publici, aprobate prin Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, cu modificdrile si completérile ulterioare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza prin raportarea criteriilor de performant la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale prevazute pentru perioada evaluati. Pentru fiecare dintre obiectivele
stabilite, evaluatorul va stabili indicatori de performant, mésurabili. Obiectivele
individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificiri in structura
organizatorica.

(3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i
se acorda unul dintre urm3toarele calificative: , foarte bine", ,,bine", ,, satisfacator",
,nesatisfacator".

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie se realizeaza de catre conducitorul compartimentului in care acesta isi
desfasoara activitatea.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
conducere se realizeaza de catre functionarul public ierarhic superior si/sau dupa caz, de
catre primar, respectiv viceprimar, potrivit delegarilor incredintate.

(6) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale, primarul municipiului Constanta va dispune
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eliberarea din functia publicd prin act administrativ, care se comunic3 functionarului
public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, pentru incompetenta profesionala.

Art. 157 - (1) Procedura de evaluare se realizeaz3 prin parcurgerea urmatoarelor
etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator, dupa@ modelul celor
prezentate in anexele nr.6 si 7 la prezentul regulament;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de citre conducitorul ierarhic superior al
evaluatorului.

(2) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evalu3rii pot sa il conteste la
primarul municipiului Constanta. Conducatorul institutiei publice solutioneazd contestatia
pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public
evaluat, evaluator si contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului
public in termen de 5 zile lucratoare 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,
in conditiile legii.

(4) Functionarii publici evaluati direct de citre conducitorul autoritatii publice,
nemultumiti de rezultatele evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Capitolul 1V
Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primdriei
municipiului Constanta si gestionarea sesizirilor 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, curatenie) si
sa pastreze echipamentele in bune conditii, fara a le deteriora.

(3) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta.

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

a) sesizarea se inregistreazi in aplicatia informaticd de registraturd si
management documente in Inregistrare internd - registrul sesizari informatizare; Ila
cuprins se detaliazd cat mai amanuntit problema semnalat;

b) sesizarea inregistratd se trimite virtual pe nivelul sefului Serviciului tehnologia
informatiei si echipamente informatice;

c) seful Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice sau
inlocuitorul acestuia transmite numerele de inregistrare ale sesizirilor electronice pe
nivelurile salariatilor din subordine, conform atributiilor de serviciu;
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d) salariatii Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice consult
Zilnic sesizdrile primite spre solutionare si iau toate masurile necesare in vederea
remedierii acestora; dacd rezolvarea problemei respective necesita trimiterea unui
echipament la service atunci num3rul de inregistrare al sesiz3rii va fi trimis virtual pe
nivelul ,Service Echipamente Informatice” din cadrul Serviciului tehnologia informatiei si
echipamente informatice, si va fi trimis inapoi de pe acest nivel in momentul in care
echipamentul se intoarce de la service; dupa caz, la Note se vor specifica detalii
suplimentare legate de problema respectiva:

e) dupa rezolvarea problemei semnalate, numarul de inregistrare al sesizarii va fi
transmis inapoi la persoana care a inregistrat sesizarea, care va inchide inregistrarea cu
~Aprobat” in cazul in care problema a fost rezolvata, sau cu ,Neaprobat” dacj problema
nu a fost rezolvata.

(5) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau
modificarea setarilor stabilite de citre Serviciul tehnologia informatiei si echipamente
informatice.

(6) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau
acordul specialistilor din cadrul Serviciului tehnologia informatiei si echipamente
informatice.

(7) Este interzisd instalarea programelor pentru care Primaria municipiului
Constanta nu a achizitionat sau detine licente de utilizare.

Este interzisa 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 pdstra 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 oricirei persoane in afara salariatilor
Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice si a directorului executiv al
Directiei tehnologia informatiei si relatii publice.

(11) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; n
cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a
evita consumurile inutile de materiale consumabile (héartie, 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 calculator.

(12) Este interzisd copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei;
acestea vor fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate si @ modelelor
solicitate de fiecare compartiment (directie) in parte.

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 email.

Toti salariatii Primariei municipiului Constanta care au alocata o adresa de email
au obligatia de a consulta zilnic casuta proprie de posta electronicd si de a efectua, dup3
caz, urmatoarele operatiuni:
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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 si sd finregistreze fin aplicatia informaticd de registraturd si
management documente, in ziua in care s-au primit, emailurile a cror 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 documentelor
inregistrate, specificate in Procedura privind circulatia si operarea documentelor;

c) sa retrimitd (forward) emailurile a ciror problematica tine de alt departament
din cadrul Primdriei municipiului Constanta catre adresa de email a sefului acelui
departament, care va proceda ca la litera b}

d) sa sesizeze Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice orice
probleme/disfunctionalitati ale sistemului informatic sau echipamentelor informatice
utilizate in indeplinirea obligatiilor prevazute mai sus;

e) sa solicite Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice Ccrearea
de noi conturi de email, dupa caz, sau dezactivarea conturilor persoanelor care nu mai
activeazd in cadrul Prim&riei municipiului Constanta;

f) sa transmitd tuturor institutiilor sau persoanelor cu care comunics in mod
frecvent in indeplinirea atributiilor ce le revin adresa/adresele de email prin care s§ se
realizeze comunicarea, in scopul eficientizirii acesteia;

g) in situatia in care problematica emailului nu tine de obiectul si sfera de
activitate a Primdriei municipiului Constanta, s indrume solicitantul cétre institutia
abilitata cu rezolvarea problemei respective.

Lista cu datele de contact (nume, adresa, telefon email) ale tuturor salariatilor
Primariei municipiului Constanta poate fi consultatd in aplicatia informatica de
registratura si management documente, modulul “Informatii Utile”, submodulul “Carte
de Telefon Salariati”, sau pe site-ul primariei.

Departamentele Primariei municipiului Constanta pot solicita crearea unei adrese
de email de grup pentru un anumit departament, care s3 poatd fi monitorizatd de mai
multe persoane din departamentul respectiv.

Departamentele Primariei 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 $i gestionarea documentelor primite pe fax

Toti salariatii Prim&riei 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
intreprinde urmatoarele operatiuni:

a) sa listeze si sd inregistreze in aplicatia informaticd de registraturd si
management documente, in ziua in care s-au primit, fax-urile a ciror 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 documentelor
inregistrate, specificate la punctele 6.1 si 6.4 din Procedura privind circulatia si operarea
documentelor, cod:PS.-08;

b) sa listeze si s& inregistreze in aplicatia informaticd de registraturd si
management documente fax-urile a c3ror problematica tine de atributiile altor
departamente, si sd le distribuie persoanelor abilitate cu analiza si solutionarea 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;
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c) sa sesizeze Serviciului tehnologia informatiei si echipamente informatice orice
probleme/disfunctionalitdti ale sistemului informatic sau echipamentelor informatice
utilizate in indeplinirea obligatiilor prevézute mai sus;

d) sa transmita tuturor institutiilor sau persoanelor cu care comunici in mod
frecvent in indeplinirea atributiilor ce le revin numgrul de fax prin care sa se realizeze
comunicarea, in scopul eficientizarii acesteia;

Departamentele Primariei municipiului Constanta vor stabili, prin proceduri interne
de functionare sau prin fisa postului, persoanele responsabile cu monitorizarea Si
inregistrarea fax-urilor aflate in dotarea departamentelor lor.

Capitolul VI
Procedura privind gestionarea evidentei conturilor de acces ale
utilizatorilor in diferite aplicatii informatice si in reteaua intranet a primiriei si
a evidentei preddarii-primirii echipamentelor informatice

Art. 160 - Salariatii nou angajati au obligatia de a se prezenta la Serviciul
tehnologia informatiei si echipamente informatice, Directia tehnologia informatiei si
relatii publice, pentru a li se crea conturile de utilizator in diferite aplicatii informatice si
in reteaua intranet a primariei, precum si nivelul corespunzdtor in aplicatia de
registratura si management documente, si pentru a fi instruiti cum sa 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 inceteaz3 relatiile de munc cu Primiria municipiului Constanta au
obligatia sd solicite de la Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice,
Directia tehnologia informatiei si relatii publice, o Notd de lichidare privind:

- predarea echipamentelor/facilitatilor informatice sau de telefonie mobild primite
Cu proces-verbal de predare primire;

- operarea documentelor aflate in lucru pe propriul nivel din cadrul aplicatiei de
registratura electronici;

- stergerea nivelului, conturilor de utilizator din diferite aplicatii, contului de email
si @ contului de acces in reteaua intranet a primariei.

Capitolul VII
Procedura privind efectuarea salvirilor (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 s3 cuprinda:

- informatiile 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.
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(2) Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice din cadrul Directiei
tehnologia informatiei si relatii publice are obligatia de a detine un registru in care s3
opereze zilnic persoana care a ficut operatiunea de backup a datelor, cu semnitura
acesteia, precum si data si ora efectudrii backup-ului de date, conform planului de
backup.

(3) Toate compartimentele primariei au obligatia de a instiinta 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.), indicand locatia
din retea (calculatorul, dispozitivul) unde se afl§ stocate aceste informatii si cat de des
se doreste salvarea acestora si pentru cat timp se doreste pastrarea acelor date salvate
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 separata de reteaua intranet a primariei,
atunci toate datele/informatiile/aplicatiile existente pe calculatoarele din cadrul acelei
retele sunt in responsabilitatea strict3 a persoanelor care utilizeazd calculatoarele 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 in interes de serviciu.

(2) Contravaloarea depésirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in
parte (in cazul 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 si aprobat de
conducatorul institutiei si adus la cunostinta tuturor directiilor din cadrul entit&tii.

Capitolul IX
Reguli generale privind accesul in sediile Primiriei municipiului
Constanta

Art. 163 - (1) Accesul salariatilor in institutie in afara orelor normale de program
si in zilele in care nu se lucreazi se consemneaza intr-un registru special (anexa nr.9),
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 persoanelor” (anexa
nr. 10) de catre agentul de securitate/operatorul/persoana desemnats special in acest
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scop, cu informatii referitoare la numele si prenumele, seria si numaérul cartii/buletinului
de identitate, destinatie, ziua vizitei, ora sosirii, ora plecrii, observatii.

(3) Nu este necesard inregistrarea persoanelor care solicitd accesul doar pentru
spatiile unde se desfasoara activititi de lucru cu publicul (hol Stare Civil3, holul aferent
Ghiseului de solicitare locuri de parcare, hol C.I.C.), pe céat posibil se recomandj ca
relatiile cu publicul s3 se desfasoare in cadrul compartimentelor special destinate acestui
scop.

(4) Accesul in cadrul institutiei este permis ulterior inregistrarii, numai dup3
aprobarea telefonicd din partea directorului/sefului serviciului/biroului/sau a angajatului
la care se solicitd accesul si doar in momentul in care acestia sunt preluati de catre
angajatul unde a fost solicitatd vizita; dupi rezolvarea problemelor, salariatul se va
asigura cd persoana in cauzd pardseste institutia si nu va perturba in mod inutil
activitatea altor compartimente.

(5) Este interzis, accesul si stationarea in spatiile unde nu se desfasoard activitati
de lucru cu publicul a persoanelor din afara institutiei, precum si stationarea acestora
neinsotite pe holuri si in birouri.

(6) Accesul persoanelor care solicit audiente este permis numai in zilele si la
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 bazd de aerosoli sau
orice alte materiale si instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea corporald
si sanatatea personalului sau patrimoniul institutiei;

(8) Este interzis accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate si a celor care au
un comportament violent, a persoanelor in tinutd 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 interzis3 depozitarea bagajelor, gentilor sau a altor
obiecte apartinand vizitatorilor, Ia 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 s3 foloseascd echipamentele numai in locul si spatiile pentru care
au primit aprobare si in prezenta unei persoane desemnate de conducatorul institutei;

(11) In vederea asigurdrii securititii institutiei, daca sunt indicii cd anumite
persoane nu respecta aceste reguli, personalul de paza este in drept sd nu permit3
accesul acestora, de asemenea avand obligatia sa solicite prezenta echipajului auto de
interventie precum si a reprezentatilor abilitati din cadrul organelor de politie, atunci
cand situatia o impune;

(12) Agentul de securitate / operatorul / persoana desemnatd special pentru
inregistrarea vizitatorilor in ~Registrul de evidenta a accesului persoanelor” raspund de
pastrarea in bune conditii a acestor registre, precum si de predarea acestora dupa
completare, catre compartimentul cu atributii privind paza si accesul in sediile entitatii,
pe baza unui proces verbal de predare-primire. Registrele privind evidenta accesului in
institutie se predau ulterior la arhiva institutiei prin fisd de inventar.
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Capitolul X
Reguli generale privind protectia datelor personale in cadrul Primariei
municipiului Constanta

Art. 164 - (1) In conformitate cu Regulamentul UE nr.679/2016, cunoscut drept
Regulamentul General privind Protectia Datelor Personale (GDPR) potrivit caruia
informatiile referitoare la nume, adresa de domiciliu, adresa de email, datele cartilor de
identitate, informatiile despre convingerile politice sau despre starea de sinitate etc. ale
persoanelor fizice sunt informatii confidentiale si nu pot circula liber, conducerea
Primariei municipiului Constanta desemneazd un responsabil cu protectia datelor.

(2) Responsabilul cu protectia datelor poate fi un angajat sau poate sa-si
indeplineascéd sarcinile pe baza unui contract de prestari servicii.

(3) Responsabilul cu protectia datelor trebuie s fie desemnat pe baza calitatilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile din
domeniul protectiei datelor, precum $l pe baza capacitétii de a indeplini sarcinile.

(4) Responsabilul cu protectia datelor {i este permis sa aiba si alte functii cu
conditia s nu dea nastere unor conflicte de interese.

(5) Sarcinile responsabilului cu protectia datelor se refers la:

- informarea si consilierea operatorului precum si a angajatilor care se ocupa cu
prelucrarile de date,

- intocmirea de proceduri interne referitoare la prelucrarea datelor personale

- cartografierea prelucrdrilor de date cu caracter personal prin identificarea
diferitelor prelucréri de date cu caracter personal, a categoriilor de date cu caracter
personal prelucrate, a scopurilor urmarite prin operatiunile de prelucrare a datelor, a
persoanelor care prelucreazi aceste date, a fluxurilor de date, indicand originea si
destinatia datelor,

- monitorizarea respectarii 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 unei analize de impact asupra
protectiei datelor,

- Cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter
Personal.

Art. 165 - (1) Primédria municipiului Constanta este operator de date intrucat
colecteaza si prelucreaza date cu caracter personal in scopul indeplinirii atributiilor legale
ce ii revin conform legii, in scopul furnizdrii serviciilor publice de interes local si, dupa
caz, comunica aceste date citre alte autoritati publice, operatori, terti sau imputerniciti.

(2) Datele cu caracter personal sunt prelucrate in vederea prestarii serviciilor
publice de interes local in domenii precum: dezvoltare urbana, servicii comunitare de
utilitate publicd, ordine publics, protectia mediului, asociatii de proprietari, situatii de
urgentd, cadastru, spatiu locativ, servicii juridice, achizitii publice, resurse umane,
autoritate tutelard, evidenta persoanelor i stare civila, educatie, s3nitate, cultura,
tineret, sport, alte servicii publice stabilite prin lege, precum si pentru acordare de
audiente, solutionare petitii/sesizari, accesul la informatiile de inters public.

Art. 166 (1) Solicitantii vor inregistra consimtamantul privind prelucrarea datelor
Cu caracter personal ca formular individual sau inclus in documentatia depusa.

63




(2) Solicitantii au urmétoarele drepturi: dreptul la informare, dreptul la acces de
date, dreptul la rectificare, dreptul Ia stergerea datelor (“dreptul de a fi uitat”), dreptul la
restrictionarea prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de
a nu fi supus unei decizii individuale automate, dreptul de a se adresa Autoritatii
Nationale de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal sau instantelor
competente.

(3) Pentru exercitarea drepturilor lor, solicitantii se pot adresa responsabilului cu
protectia datelor din cadrul Primariei municipiului Constanta cu o cerere scrisd, semnat$
si datata.

(4) Refuzul de a furniza datele cu caracter personal necesare si solicitate de
structurile Primdriei municipiului Constanta determind dificultdti in functionarea
serviciilor oferite.

Art. 167 - (1) Informatiile colectate sunt pastrate in formé& scris3 si/sau in form3
electronica.

(2) Primdria municipiului Constanta se asigurd ca informatiile detinute sunt
pastrate in locatii sigure, cu un nivel de securitate adecvat si cu acces autorizat pentru
personalul desemnat in acest sens.

(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 formularul privind acordul pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal conform anexei nr.11, dupa aducerea la
cunostinta a notei de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

(2) Declaratia de consimtdmant se pastreazd la dosarul profesional al salariatului.

Titlul IX
Reguli specifice structurilor din cadrul Directiei generale politia local3
Constanta

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 169 - Prezentul regulament stabileste normele de ordine interioara,
principiile si regulile privind desfasurarea activitdtii personalului structurilor din cadrul
aparatului Directiei generale politia locald Constanta, denumite in continuare structuri,
precum si relatiile organizatorice dintre acestea, in scopul realizrii functiilor manageriale
de previziune, planificare, organizare, coordonare si control, potrivit prevederilor legale
in vigoare.

Art. 170 - (1) Structura organizatorici a Directiei generale politia local3
Constanta este stabilitd prin hotararea consiliului local.

(2)  Structura organizatorics si functionald de bazd in cadrul Directiei generale
politia locald Constanta este serviciu/birou/compartiment.
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(3) Structurile au competente, conform specificului domeniului propriu de
activitate, de coordonare, sprijin, indrumare si control a activitdtii, potrivit legii.

(4) Directia generald politia local Constanta, prin structurile din componenta,
indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

Art. 171 - Domeniile de competent3 ale Directiei generale politia locald Constanta
sunt prevazute in regulamentul de organizare si functionare a aparatului de Specialitate
al primarului municipiului Constanta.

Art. 172 - (1) Prezentul regulament se aplica tuturor categoriilor de personal din
structurile D.G.P.L. Constanta, precum si personalului delegat/detasat de la alte
structuri, elevilor si studentilor care desfisoara activitati de practica si, in pértile care fi
privesc, tuturor persoanelor care au acces in incinta acestei structuri de politie.

Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile actelor
normative in 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 II
Principiile privind desfisurarea 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
Primariei municipiului Constanta si colaboreazd cu unittile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontierd
Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati
ale administratiei publice centrale si locale, cu organizatii neguvernamentale, 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 si obiectivitate;

b) transparentd;

c) eficientd si eficacitate;

d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
e) orientare catre cet3tean;

f) stabilitate in exercitarea functiei publice;

g) subordonare ierarhic3.

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 si relatiile cu
publicul,

Art. 176 - Relatiile de autoritate, la nivelul structurilor D.G.P.L.Constanta, sunt
ierarhice si functionale.
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Art. 177 - (1) Relatiile ierarhice 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 functioneazi, cu caracter temporar si in situatia constituirii
grupurilor colective de lucru, analiz si decizie.

Art. 178 - (1) Autoritatea functionald reprezintd competenta acordatd unei
structuri/persoane de a dispune m3suri obligatorii fatd de celelalte structuri/persoane
care concura la ndeplinirea obiectivelor stabilite.

(2) Relatiile functionale se stabilesc jntre doud sau mai multe structuri ale
D.G.P.L.Constanta sau intre acestea si cele aflate in subordinea Prim3riei municipiului
Constanta, dintre care una are asupra celeilalte/celorlalte autoritate functionald, derivat3
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 in subordinea Primériei
municipiului Constanta .

(2) Relatiile de colaborare interinstitutionala cu societatea civil3 se stabilesc, dupa
caz, intre D.G.P.L.Constanta si organe de specialitate ale administratiei publice locale,
autoritati 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 realizeaz3 prin asigurarea relatiei cu mass-media, relatiile cu
comunitatea, gestionarea crizelor mediatice sl a imaginii publice a politiei locale;

b) seful echipei de politisti locali care actioneaza in teren;

) in situatii de interventie directd, pentru solutionarea unor cazuri din sfera de
competenta, si politistii locali implicati pot da publicit&tii informatii cu caracter general,
Cu respectarea procedurilor 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,
sdnatatea, linistea sociald, in scopul formérii unei atitudini preventive, dar si pentru a
putea coopera cu aceasta, atat in situatii de normalitate sociald, cat si in situatii de criza.

Art. 181 - (1) Organizarea si desfdsurarea comunicdrii interne revine sefilor
structurilor D.G.P.L.Constanta si se realizeazi cu toate categoriile de personal, in
conformitate cu obiectivele prioritare stabilite $i cu nevoile de informare ale personalului.

(2) Comunicarea intern3 este o componentd a conducerii, avand drept scop
informarea celor interesati asupra rezultatului deciziilor, realizdnd acordul executiei cu
obiectivele si a rezultatelor cu planificarea.

Art. 182 - (1) Relatiile cu publicul, in cadrul D.G.P.L.Constanta, asigura
relationarea institutiei cu cetatenii si cu organizatiile legal constituite, prin activitati de
primire, inregistrare, examinare i solutionare a petitiilor, precum §i prin organizarea
activitatii de primire a cet&tenilor in audienta.

66




(2) Activitatile mentionate la alin. (1), se realizeazi de citre compartimentul
registratura.

CAPITOLUL 1V
Procesul managerial in structurile D.G.P.L.Constanta
Sectiunea 1 - Dispozitii generale

Art. 183- (1) Ansamblul tuturor activitatilor din politia local poate fi structurat in
doud componente: procesul de executie si procesul de management.

(2) Procesul de executie const3 in realizarea activitatilor specifice in scopul
indeplinirii obiectivelor propuse/sarcinilor stabilite de management si cuprinde:

a) evidenta si executarea sarcinilor primite;

b) planificarea si organizarea activitatilor proprii;

C) respectarea termenelor de realizare;

d) autocontrolul responsabilittii profesionale.

(3) Procesul de management constd in activitatile prin care managerul investit
exercita functiile managementului in virtutea obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor specifice functiei pe care o0 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 executsrii deciziilor/dispozitiilor;

e) analiza si evaluarea activitdtilor.

Sectiunea a 2-a - Planificarea, organizarea, coordonarea si evaluarea
activitatilor

Art. 184 - (1) Planificarea reprezinti identificarea sarcinilor care trebuie
indeplinite pentru realizarea obiectivelor propuse, prezentarea modului in care trebuie
indeplinite sarcinile si precizarea momentului in care acestea trebuie indeplinite.

(2) Planificarea are ca principale instrumente de cunoastere: diagnoza si
prognoza.

(3) Etapele planificarii sunt:

a) identificarea si stabilirea obiectivelor;

b) realizarea de diagnoze si prognoze;

c) formularea variantelor de actiune, pe baza rezultatelor diagnozelor si
prognozelor;

d) stabilirea priorit&tilor;

e) stabilirea etapelor actiunii planificate;

f) normarea actiunii corespunzator etapelor;

g) programarea actiunii;

h) alocarea resurselor.
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Art. 185 - Pentru indeplinirea obiectivelor si misiunilor de citre structurile
D.G.P.L.Constanta, activitdtile se planifici pe baza urm3toarelor 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 urmeazé s3 fie desfisurate, 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 catre 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 ierarhice,
responsabilitatilor si/sau sarcinilor fiecirei structuri a D.G.P.L.Constanta.

Art. 189 - Pentru eficientizarea sistemului informational - decizional, cresterea
operativitatii in indeplinirea atributiilor si sarcinilor curente, evitarea omisiunilor si/sau
distorsiunea deciziilor ori perturbarea fluxului de transmitere a datelor si informatiilor, se
respecta nivelurile ierarhice.

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
primarului municipiului Constanta;

C) masuri scrise si verbale cu caracter obligatoriu pentru intreg personalul din
subordine ale directorului general al D.G.P.L.Constanta;

d) masuri scrise si verbale zilnice ale directorului general al D.G.P.L.Constanta,
pentru organizarea si desfisurarea activitatilor de interes general, potrivit actelor
normative interne in domeniu;

e) masuri scrise si verbale ale sefilor structurilor D.G.P.L.Constanta, necesare
reglementarii unor activitati punctuale in cadrul acestora, si  sunt obligatorii pentru
personalul din subordine.

Art. 191 - (1) Activitatile planificate, in a céror rezolvare sunt implicate mai
multe structuri de politie local3, se organizeaza de catre seful structurii cu competente in
domeniul respectiv, denumit in continuare structurd titulard, si sunt coordonate, dupa
caz, de directorul general, directorul general adjunct care coordoneaza structura titulars
sau de persoana desemnat$ de acesta.

(2) Structura titulard poate colabora §i cu alte structuri din coordonarea Primariei
municipiului Constanta, daci este atins domeniul de activitate al acestora, cu informarea
din timp a structurilor respective,
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(3) Structurile solicitate contribuie la activitatea initiatd de structura titulard si
preiau din responsabilittile acesteia, potrivit competentelor pe care le au in domeniul
respectiv.

(4) Desfasurarea activitatilor neplanificate, 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 coordoneazd
structura titulara.

Art. 192 - (1) Coordonarea indeplinirii sarcinilor se executi de citre sefii
structurilor implicate, prin informare reciproca.

(2) Informarea reciproca si colaborarea dintre structuri se desfasoarad, in principal,
prin:

a) discutii / convorbiri / consultari;

b) stabilirea obiectivelor, directiilor de actiune, responsabilitatilor;

c) stabilirea procedurilor de lucru si a colectivelor;

d) schimb de materiale / documente / informatii si date;

e) clarificarea / eliminarea punctelor de vedere divergente;

f) analiza rezultatelor partiale si finale.

Art. 193 - (1) Pentru problemele ample, a cdror solutionare necesit3 o colaborare
intensa 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 afecteazi 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 si competentele, persoana desemnat3 coordonator,
tipul relatiilor de lucru, modul de lucru, durata de functionare, locul de desfdsurare a
activitatii, organul de conducere si coordonare, finalitatea activitatii.

(2) In compunerea grupurilor de lucru trebuie s3 se regdseascd personal a carui
competentd face obiectul solution&rii problemei, desemnat de catre sefii structurilor
D.G.P.L.Constanta.

(3) Personalul desemnat trebuie si aib3 competenta si experienta necesara
pentru rezolvarea problemei stabilite si s& poata gestiona date si informatii specifice.

(4) Conducerea grupului de lucru revine unei persoane cu functie de conducere
din cadrul structurii titulare.

Art. 195 - (1) Comisiile pe domenii de activitate se constituie prin actul
administrativ al directorului general sau a inlocuitorului legal al acestuia si functioneaza
conform acesteia.

(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 sa fie limitat3 temporar si corespunzator din punct de vedere al
complexitatii, astfel incat si se evite excederea competentelor membrilor comisiei;
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b) selectia specialistilor s& vizeze, dupd caz, si cuprinderea domeniilor conexe
celui in a carui sfera se afld problema de rezolvat;

c) eliberarea, totald sau partiald, a membrilor comisiei de obligatiile de serviciu
curente sau cel putin acordarea de prioritate colabor&rii in cadrul comisiei, fata de
celelalte activitati;

d) participarea fiecarui membru la rezolvarea problemelor in ansamblu;

e) obligatia tuturor structurilor de politie locald de a sprijini activitatea comisiei,
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 periodicd/anuald a pregétirii continue a personalului din
structurile D.G.P.L.Constanta, precum si evidenta rezultatelor se desfasoara potrivit

prevederilor legale in vigoare, iar mentinerea calitatii competentei profesionale este
responsabilitatea fiecarui politist local.

Art. 198 - Evaluarea rezultatelor activitdtilor desfisurate 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, comparatii.

Art. 199 - Evaluarea trimestriald/anuald a activitatilor D.G.P.L.Constanta este
precedata de evaludrile lunare/trimestriale/semestriale/anuale ale structurilor de politie
locald subordonate. Evaludrile trimestriale ale activititilor D.G.P.L.Constanta vor fi
prezentate in sedintele Comisiei Locale de Ordine Publici.

Sectiunea a 3-a - Conducerea si mecanismul decizional in D.G.P.L.Constanta

Art. 200 - (1) Conducerea D.G.P.L.Constanta se exerciti de citre directorul
general, ajutat de catre directorul general adjunct.

(2) In absenta directorului general, conducerea D.G.P.L.Constanta se exercita de
cdtre directorul general adjunct, desemnat prin decizia acestuia.

(3) Directorul general al D.G.P.L.Constanta rdspunde 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.

Art. 201 - Potrivit competentelor in domeniul de activitate, structurile
D.G.P.L.Constanta coordoneaza, controleazd, indrum3 si sprijind activitatea politistilor
locali din statul lor de organizare.

Art. 202 - (1) Conducerea reprezintd ansamblul activitatilor prin care persoanele
cu functii de conducere asigurd coordonarea activitatii personalului subordonat, in sensul
i 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.
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(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 modalitatilor optime de motivare a personalului.

(4) Metoda de conducere este maniera prin care managerul desfisoara
procesul de conducere, transformand, prin deciziile sale, informatiile in actiuni, in scopul
cresterii eficientei si a operativitatii actiunilor, in vederea indeplinirii atributiilor din
competenta.

Art. 203 - Masurile scrise si verbale ale sefului ierarhic, ca esenta a atributului de
conducere, trebuie sd indeplineasca urmétoarele conditii:

a) sa fie legal3;

b) s& fie emisd in baza unei autorit3ti functionale;

c) sa fie emisa in timp optim;

d) sa asigure conditiile care fac posibila executarea ei.

Art. 204 - (1) Fundamentarea deciziilor conducerii D.G.P.L.Constanta se
realizeaza de catre sefii structurilor D.G.P.L.Constanta, potrivit competentelor si
domeniilorade responsabilitate.

(2) In functie de problematica abordat3, procesul de fundamentare a deciziilor
poate presupune si consultarea altor structuri administrative.

Art. 205 - Fundamentarea dispozitiilor sefilor structurilor D.G.P.L.Constanta se
realizeaza de cdtre sefii de birouri subordonati, precum si de cétre grupurile de lucru
anume desemnate, potrivit competentelor si domeniilor de responsabilitate.

Art. 206 - Persoanele cu functii de conducere pot atribui temporar, prin delegare
de competentd, indeplinirea atributiilor ce le revin, unor persoane subordonate ierarhic.

Art. 207 - Controlul indeplinirii prevederilor prezentului regulament se realizeazi,
dupa caz, de cétre 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 conduiti profesionala

Art. 208 - Politistii locali au obligatia s& aib3 o tinut3 decentd, o comportare
demna, sa dea dovadd de solicitudine, principialitate, s3a rezolve
cererile/solicitdrile/sesizdrile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de
reglementdrile in vigoare sau de sefii ierarhici.

Art. 209 - Politistii locali iau la cunostints in mod obligatoriu de continutul fisei

postului pe care 7l ocupa si au obligatia de a pune in aplicare sarcinile, indatoririle si
responsabilitdtile ce le revin potrivit acesteia, si dispozitiile date de sefii ierarhici.
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Art. 210 - Politistii locali au obligatia sd se prezinte la timp, conform programului
stabilit, apti fizic si psihic, la serviciu, pentru efectuarea sarcinilor si a lucrarilor ce le
revin si sa dea dovadd de atentie deosebits in ceea ce priveste aspectul fizic ingrijit.

Art. 211- (1) Pe timpul execut3rii servicilui, politistii locali-b&rbati pot purta inele
la degetele mainilor si I&ntisoare la gat fard sa se vada din cdmasa/cdmasa-bluzs.

(2) Femeile pot purta inele pe degetele mainilor, cercei la urechi si lantisoare la
gat.

Art. 212 - (1) Frizura b&rbatilor trebuie s3 fie decentd, cu parul tdiat scurt in
regiunea cefei si a tamplelor.

(2) Barbieritul fetei se face ori de cate ori este nevoie, pentru ca obrazul sj fie
proaspdt ras. Purtarea mustatii este facultativ. Mustata trebuie tunsa scurt, astfel incat
sa nu depdseascd colturile gurii.

(3) Pentru indeplinirea unor misiuni, cu aprobarea directorului general, politistii
locali- barbati pot purta barb3. Aceasta trebuie ingrijita si tunsi scurt.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), In situatia In care existi cazuri
justificate prin act medical emis de un medic de specialitate potrivit ciruia politistul local
barbat i s-a prescis s& nu se birbiereasc Cu aparat de ras, cu aprobarea directorului
general, pentru perioada stabilit§ de medic, se permite purtarea unei b3rbi uniforme,
tunsa scurt, la maxim 0,5 mm pe toata fata, cu aspect ingrijit.

Art. 213 - Pe timpul serviciului, politistilor locali-femei le este interziss purtarea
parului lung despletit, vopsitul pdrului in culori stridente, prinderea parului cu obiecte
inestetice, purtarea perucilor, meselor, unghiilor false sau exagerat de lungi si
machierea strident3.

Sectiuneaa 5 -a - Evidenta, pdstrarea si manipularea documentelor emise de
D.G.P.L.
Art. 214 - (1) Evidenta si pastrarea documentelor emise de cei care au acest
drept se realizeazi de Compartimentul secretariat.
(2) Compartimentul secretariat pdstreaza si manipuleazi documentele adresate
structurilor D.G.P.L. Constanta.

CAPITOLUL V
Desfasurarea activititilor 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 regul3, 8
ore pe zi si 40 de ore pe sdptdmani, cu un repaus saptdménal de 2 zile, de regul¥
sambata si duminica.

(2) Acordarea zilelor de odihng saptamanald ce se cuvin politistului, in zile
consecutive, poate fi améanata, in mod exceptional, numai dac3 interesele serviciului o
impun, cel mult de dou3 ori intr-o luna, fard a dep3si 30 de zile de la data la care
persoana a fost la program.

(3) Durata maximi legald a programului de lucru nu poate dep3si 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata programului de lucru poate
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fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmanid, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pentru o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, s nu depSseasca 48 de
ore pe saptamana.

Art. 216 - (1) Durata normald a timpului de lucru pentru personalul Directiei
generale politia locala din cadrul serviciilor cu atributii in domeniul ordinii si linistii
publice si circulatiei pe drumurile publice este organizat3 in trei schimburi de reguld in
program 06.00-14.00, 14.00-22.00, 22.00-06.00, cu un repaus sdptamanal de dou3
zile, conform planificarii intocmite de sefii de servicii si aprobate de directorul general al
Directiei generale politia locala.

(2) in functie de activitatile specifice, personalul cu functii de conducere din cadrul
Serviciului baze de date, dispecerat, armament si din cadrul serviciilor cu atributii in
domeniul ordinii publice si al circulatiei pe drumurile publice poate organiza desfasurarea
activitatii in regim de turd in cate doud schimburi zilnice de caite 12 ore in ture 12/24,
12/48, conform planificarii intocmite de sefii de servicii si aprobate de directorul general
al Directiei generale politia local3.

(3) La nivelul serviciilor: inspectie activitate comerciald, control protectia
mediului, control disciplina in constructii si afisajul stradal si identificari persoane,
aferent specificului activitatii desfisurate, programul de lucru este de regula 08.00-
16.00, cu un repaus saptdmanal de doud zile, de reguld sadmbita si duminica, conform
planificarii intocmite de sefii de servicii si aprobate de directorul general al Directiei
generale politia local3.

(4) Pentru asigurarea operativitdtii, verificdrii temeiniciei reclamatiilor si
indeplinirea actiunilor tematice la nivelul Serviciului inspectie activitate comercial3,
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,
sambadta si duminica si in zilele de s&rb&tori legale, stabilite si aprobate prin grafice de
lucru sau ordine de lucru, cu respectarea programului saptamanal de munca de 40 de
ore si a repausului saptamanal de dou3 zile .

Art. 217 - (1) in situatii de urgente civile, tulburdri de amploare ale ordinii si
sigurantei publice ori alte asemenea evenimente, la instituirea starii de urgenta sau a
starii de asediu, la declararea mobilizirii §i la rézboi, la alertarea structurii de politie
locale, politistii locali, aflati in localitate, sunt obligati, potrivit prevederilor legale in
vigoare, sd se prezinte de indat la structura de politie din care fac parte.

(2) In cazul producerii uneia dintre situatiile prevazute la alin. (1), politistii locali
care se afla intr-o altd localitate, se prezintd in cel mai scurt timp la cea mai apropiata
unitate a M.A.I./politie locald (acolo unde existd) si iau leg&tura cu conducerea structurii
de politie din care fac parte.

(3) Politistii locali se pot afla in strainitate si in misiune temporard, de cateva zile
sau ca participanti la unele cursuri etc.

(4) In cazul producerii uneia dintre situatiile prevazute la alin. (1), politistii care
se afla in strdindtate se supun regulilor stabilite in cadrul misiunii internationale
respective.ﬁ

(5) In situatiile prevazute la alin. (1), personalul contractual actioneaz# potrivit
atributiilor stabilite prin legislatia in vigoare si in baza planurilor de crestere a capacitatii
operationale  alarmare/anuntare/interventie, dupd caz, elaborate la nivelul
D.G.P.L.Constanta.
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Art. 218 - (1) In perioadele cu temperaturi extreme si in alte conditii prevazute
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 bazd de cerere,
programul de lucru poate fi decalat cu aprobarea sefului structurii, pentru perioade
determinate, cu aprobarea directorului general.

(3) Personalul delegat/detasat isi desfasoard activitatea conform programului
de lucru al structurii la care este delegat/detasat.

Art. 219 - (1) In situatii neprevazute, care impun desfasurarea de activititi peste
durata programului de lucru, seful structurii de politie poate dispune efectuarea de ore
suplimentare, in conditiile prevdzute de actele normative in vigoare, cu aprobarea
directorului general.

(2) Sarcinile care presupun desfasurarea de activitdti dup& incheierea programului
de lucru si cele care necesitd chemarea personalului structurilor la serviciu, de la
domiciliu, din timpul liber al acestuia, se indeplinesc in conditiile alin. (1).

Art. 220 - (1) Orele de serviciu prestate de politistii locali peste durata normal3
de lucru se considera ore suplimentare si se plitesc sau se compenseaza cu timp liber
corespunzator, conform dispozitiilor legale in vigoare, prin grija sefului structurii.

(2) Pentru munca suplimentard efectuatd in zilele de repaus siptimanal, de
sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare,
nu se lucreaza, se aplicad 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 sa anunte imediat seful structurii care, la randul sau, va informa directorul
general .

(2) Personalul structurilor D.G.P.L.Constanta poate p&rdsi locul de munca, in
timpul programului, in situatii temeinic justificate, numai cu acordul sefului structurii si
aprobarea directorului general, in conditiile previzute de actele normative in vigoare.

Art. 222 - (1) Pentru personalul structurilor D.G.P.L.Constanta care desfasoara
activitatea in schimburi/ture (ordine publica, rutier, dispecerat), precum si pentru cel
care desfagoara activitati operative se asigura, in cursul unei luni, cel putin un repaus
saptdmanal, sdmbata si duminica, in zile consecutive.

Art. 223 - (1) Personalul aflat in timpul liber, dupa efectuarea serviciului, nu
participa la executarea sedintelor de tragere cu armamentul din dotare, la activitatile de
pregatire fizicd, la analize profesionale sau la orice alte activitati, exceptand situatiile in
care neparticiparea la aceste activitati ar face imposibild evaluarea acestuia.

(2) Pentru participarea la astfel de activititi, din timpul liber, politistilor locali li se
acorda compensarea in mod corespunzator, cu timp liber.

(3) Munca de noapte se presteazi de citre politistii locali in limitele si cu
drepturile compensatorii prevazute de lege.
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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, usile incaperilor se incuie, iar
in conditiile in care se detin documente clasificate, usile se incuie si se sigileaz.

(2) Un rénd de chei de la usile incaperilor se pastreazd la panoul instalat, dup
caz, fie in camera personalului de serviciu pe structur, fie la seful structurii.

(3) Un rand de chei de la fisetele personalului structurilor D.G.P.L.Constanta se
pastreaza in fisetul sefului de structurd (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 asiguri
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, in procesul-verbal de predare-primire a serviciului de zi, la
nivelul postului de paza.

Art. 225 - (1) Deschiderea figetelor personalului structurilor D.G.P.L.Constanta,
in lipsa acestora, se realizeazd de cdtre o comisie numit3 de directorul general sau de
inlocuitorul acestuia si se evidentiaz& prin incheierea unui proces-verbal. Procesul -
verbal se intocmeste in doua exemplare, dintre care unul se inainteaza compartimentului
secretariat din cadrul structurii de politie locald, pentru luarea acestuia in evidenta, iar
celalalt este lasat in fisetul care a fost deschis.

(2) Deschiderea figetului se consemneazd si de citre personalul de serviciu, in
procesul-verbal de predare-primire a serviciului de zi.

Art. 226 - (1) In afara orelor de program, accesul in spatiile structurilor
D.G.P.L.Constanta se face numai cu aprobarea conducerii acesteia si consemnarea in
registrul de evidenta a intrarilor/iesirilor in/din sediul structurii, in afara programului de
lucru, de catre personalul care asigura serviciul de permanentd/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
permanenta/personalul de serviciu pe structurd, dispune masurile necesare ce se impun
in astfel de situatii, potrivit competentelor.

(3) Nicio persoana fizica sau reprezentantii altor autoritati nu poate/pot patrunde
in incaperile din sediile structurilor D.G.P.L.Constanta, sub nici un motiv, in afara orelor
de program, fard acordul prealabil al directorului general, in conformitate cu dispozitiile
legale. .

(4) In cazul producerii unor situatii de urgentd - incendii, inundatii, cutremure,
epidemii, in afara orelor de program, persoana care asigura serviciul de
permanentd/personalulul de serviciu pe structurd ia misuri pentru realizarea interventiei
in situatii de urgentd potrivit prevederilor legale in vigoare.
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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 realizeaza conform procedurii emise in acest sens la nivelul Prim&riei municipiului
Constanta.

(2) Forma si modul de promovare si transmitere a documentelor se realizeazi
potrivit prevederilor legale in vigoare, conform deciziei directorului general.

Art.228 - Atunci cand documentele contin informatii clasificate, activitatea
prevazuta la art. 112 se realizeaza cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind
protectia informatiilor clasificate.

Art. 229 - (1) Transmiterea urgenta a unor documente intre structurile de politie
locala se realizeaza prin dispeceratul directiei, utilizdnd mijloace tehnice de comunicatii.

(2) In caz de urgentd, transmiterea documentelor, prin personal din cadrul
structurilor D.G.P.L.Constanta, se face cu respectarea prevederilor legale in vigoare
privind transportul corespondentei.

Sectiunea a 4-a - Desfasurarea 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.Constanta, poate
solicita, Tn scris, pe cale ierarhicd, primirea in audientd, dup& caz, la directorul general al
D.G.P.L.Constanta sau la directorul general adjunct care coordoneazd activitatea
structurii din care face parte politistul local respectiv.

(2)Primirea in audientd, prevazutd la alin.(1), se planificd prin registratura
D.G.P.L.

(3) Primirea cetdtenilor in audientd la conducerea D.G.P.L.Constanta se face in
zilele sdptamanii 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 si de la
aceasta pana la iesirea din sediu. Este interzis accesul persoanelor avand asupra lor
arme ori tehnica 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 specificd persoanelor cu afectiuni psihice severe.

Art. 232 - Programul pentru primirea in audientd se afiseazd la sediul
D.G.P.L.Constanta si pe site-ul acesteia.

Sectiunea a 5-a - Prezentarea politistului local in fata sefului
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Art. 233 - Politistii locali se prezintd in fata sefului structurii de politie local , in
urmatoarele situatii:

a) cand sunt mutati in structura de politie;

b) cand sunt mutati din structura de politie sau mutati in alta functie;

c) la plecarea in misiune/delegare/concediu/permisie, precum si la inapoiere;

d) la plecarea/inapoierea in/din spital, dacd starea sdn&t&tii permite acest lucru;

e) daca sunt chemat;;

f) la aparitia unei situatii deosebite, care trebuie adusi imediat |a 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 isi desfisoard activitatea in uniform3 de serviciu, in
conditiile stabilite prin reglementarile in vigoare, adaptats anotimpului.

in mod exceptional, cu aprobarea directorului general, politistii locali pot actiona
si in tinutd civila. Tinuta civild a politistului local s$i a personalului contractual in timpul
serviciului trebuie sa fie decenta.

(2) Portul uniformei politistilor locali se stabileste prin decizia directorului general,
in urmétoarele variante dupd cum urmeaz3:

TINUTA DE VARA

e Pentru serviciile cu atributii in domeniul ordinii si linistii publice :

Tinuta vestimentard nr. 1: (perioada 01.05 - 15.09)

Pantof de vard, pantalon costum, c&mas3d cu maneci scurtd sau purtatd cu

maneca scurtd, sapci.

Tinuta vestimentard nr. 2: (perioada 01.05 - 15.09)

Pantof de vard, pantalon costum, tricou polo, sepcuta.

In functie de conditiile meteorologice, politistii locali pot purta si scurta de vant la
tinutele vestimentare de vara nr. 1 sinr. 2.

Tinuta vestimentard nr. 3: (perioada 01.05 - 15.06)

Bocanc, pantalon de interventie vara, tricou polo, bluzon interventie, sepcuta,
vesta multifunctionald.

In functie de conditiile meteorologice, politistii locali pot purta si bluzonul de
interventie la tinuta vestimentar3 de vari nr. 3.

* Pentru serviciile cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

Tinuta vestimentara nr. 4:

Pantof de vard, pantalon costum, cimas3 cu maneci scurtd sau purtata cu
manecd scurtd, ham reflectorizant, sapca.

In functie de conditiile meteorologice, politistii locali pot purta si scurta de vant
reflectorizantd la tinuta vestimentard de vari nr. 4.

» Pentru serviciile cu atributii in domeniul activitatii comerciald, protectiei mediului,
disciplinei in constructii, dispecerat, evidenta populatiei:
Tinuta vestimentard nr. 5: (perioada 01.05 - 15.09)
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Pantof de vard, pantalon costum, cdmasd cu ménecd scurtd sau purtatd cu

maneca scurtd, sapca.

Tinuta vestimentard nr. 6: (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 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 (perioada 15.09 -
01.05):
inuta vestimentard nr. 7:
Bocanc, pantalon interventie vard/iarnd, tricou polo sau pulover, bluzon
interventie vard/iarnd sau geacd matlasatd, sepcutd, vestd multifunctionals.
Tinuta vestimentara nr. 8:

Bocanc, pantalon interventie vara/iarna, pulover, scurtd de blan3, ciciuls.

inuta vestimentara nr. 9:

Pantof de iarna, pantalon costum, cdmasd lungd, cravati, geacs matlasata,
sapca.

linuta vestimentara nr. 10:

Pantof de iarnd, pantalon costum, cdmasd lungd, cravatd, pulover, scurtd de
bland, caciula.

* Pentru serviciile cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:
Tinuta vestimentard nr. 11:
Pantof de iarnd, pantalon costum, cdmasd lung3, cravatd, scurta de vant, ham
reflectorizant, sapca.
Tinuta vestimentard nr. 12:
Pantof de iarnd, pantalon costum, cdmas lung3, cravats, geaca rutiera, sapca.
Tinuta vestimentard nr. 13:

Pantof de iarnd, pantalon costum, cdmasé lung, cravats, pulover, geaca rutier3,
caciula.

® Pentru serviciile cu atributii in domeniul activitatii comerciald, protectiei mediului,
disciplinei in constructii, dispecerat, evidenta populatiei:
Tinuta vestimentard nr. 14:
Pantof de iarnd, pantalon costum, c3mas3 lungs, cravata, geaca matlasata,
sapca.
Tinuta vestimentard nr. 15:
Pantof de iarnd, pantalon costum, cdmasd lungd, cravat3, pulover, scurta de
blana, caciul3.

(3) Pentru manifestarile festive, barbatii vor purta costumul de vard/iarnd, iar femeile
vor purta fusta si pélarie la tinuta vestimentars de vari.

(4) Peste uniforma se poart3 centura si elementele din dotare corespunzitoare.

(5) In functie de dispozitiile primite ierarhic, pentru anumite activitati specifice, poate fi
purtata vesta multifunctional3.
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(6) Prin decizia directorului general se poate dispune portul unitar al uniformei pentru
anumite perioade de timp.

Art. 235 - La activitatile de protocol si la festivitdti tinuta se stabileste de citre
persoana care conduce activitatea si care are in responsabilitate si organizarea
evenimentului,

Sectiunea a 7-a - Acordarea salutului

Art. 236 - (1) Salutul reprezintd o form3 de manifestare a respectului reciproc
dintre politistii locali, dintre politistii locali $i politistii nationali, dintre politistii locali si
militari, precum si celui datorat insemnelor si autorit&tii statului.

(2) Politistul in uniformd@ este obligat s& acorde salutul in orice imprejurare,
exceptie facand cazurile in care s-ar periclita efectuarea unei activitati.

(3) Salutul se efectueazd prin ducerea mainii drepte la coifurd (similar salutului
militar), iar cdnd este descoperit, prin inclinarea capului.

(4) Politistii sunt obligati s& se salute astfel:

a) cel mai mic in functie pe cel mai mare in functie (cand se cunosc);

b) cel mai mic in grad pe cel mai mare in grad;

¢) politistul barbat 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 aceeasi functie se salutd reciproc.

(5) Politistul local salutat este obligat s 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 s3 v3 salut";

b) la functii si grade profesionale egale - , Va salut”;

c) raspunsul la salut de la sef la subaltern sau de la superior in grad profesional la
inferior in grad profesional - ,Buni ziua" (dimineata/seara).

Art. 238 - (1) Politistii in uniform&, sunt obligati s& acorde salutul prin ducerea
mainii drepte la coifurd (similar salutului militar) in cazul intondrii Imnului National sau
al altor state, la trecerea drapelului de lupta apartindnd unor unitdti militare, la
arborarea drapelului national daci participa la anumite ceremonialuri sau manifestsri
solemne.

(2) Politistii locali se vor descoperi la oficierea slujbelor religioase daca particips la
anumite ceremonialuri sau manifestiri solemne.

Sectiunea a 8-a - Concedii si invoiri

Art. 239 - Acordarea concediilor si invoirilor personalului structurilor din cadrul
D.G.P.L. Constanta se realizeaz§ 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 si se aproba de catre
seful D.G.P.L., politistii sunt obligati s prezinte situatia lucrarilor ramase nesolutionate,
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Cu termen suprapus cu perioada de concediu, in vederea redistribuirii acestora. In cazul
in care o anumitd situatie determind plecarea in concediu in afara planificarii, angajatul
mentioneaza aceasta in cerere.

(2) Invoirile se aprobd de cdtre seful structurii de politie in baza documentelor
doveditoare ale evenimentelor sau situatiilor in cauzd, in cuantumul prevazut de actele
normative in vigoare.

(3) In cazul in care personalul pdréseste unitatea administrativ-teritorial3 pe raza
careia are domiciliul, acest lucru se consemneazd intr-un registru special constituit, iar
seful structurii ia la cyno:}tint;é, in vederea asigurarii efectivelor necesare gestionarii
situatiilor deosebite. In sensul prezentului regulament, prin unitate administrativ
teritoriald se intelege judetulul Constanta.

(4) Exceptie la prevederile alineatului (3) este situatia in care personalul are
domiciliul in altd unitate administrativ-teritoriald decit cea in care fsi desfasoara
activitatea.

Art. 241 - Fiecare dintre structurile D.G.P.L.Constanta va tine evidenta lunar3 si
anuald a concediilor si invoirilor acordate personalului, respectiv a zilelor de misiune
efectuate.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale
Art. 242 - Prezentul regulament se aplica tuturor structurilor de politie locald din
cadrul D.G.P.L. Constanta.

Art. 243 - Nerespectarea de catre politistii locali a prevederilor prezentului
regulament, poate atrage, la propunerea motivats, raspunderea disciplinard potrivit
normelor legale in vigoare.

Titlul X
Dispozitiile finale

Art. 244 (1) - Salariatii Primariei municipiului Constanta, in calitatea pe care o au
sl In conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea
de angajat, rdspund de respectarea prevederilor prezentului regulament intern, in
domeniul de desfasurare a activitatii.

(2) Prevederile Legii nr. 188/1999, republicatd, modificatd si completat3, se aplic3
in mod corespunzdtor persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu - respectiv
ocupa functii publice.

(3) Pe langa prevederile prezentului regulament intern, salariatii acelor directii /
servicii / birouri / compartimente care au elaborate regulamente specifice domeniului
propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si
reglementdrile cuprinse in acele regulamente.
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Art. 245 - Prevederile prezentului regulament intern se completeaza cu
prevederile legislatiei in vigoare si se armonizeaz3 cu normele Uniunii Europene.

Art. 246 (1) - Regulamentul intern se aduce la cunogtinta salariatilor prin grija
angajatorului si fisi produce efecte fatd de salariati din momentul incunostiintarii
acestora.

(2) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la
nivelul fiecarui compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna o listd de
difuzare pentru luarea la cunostinta 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 modificarii/completarii prezentului regulament intern,
compartimentele din cadrul primariei trebuie sd elaboreze un referat care s3 cuprinda
modificdrile 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-I transmitd cu adresa de inaintare Serviciului
resurse umane.

(4) In baza adresei primite, Serviciul resurse umane va opera modificarile,
intocmai cum au fost solicitate, fird a aduce modificiri si 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 m&sura in care face dovada incdlcirii unui drept al
sau.

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

Art. 248 - Prezentul regulament intern va fi afisat la sediul Primériei municipiului

Constanta prin grija Serviciului resurse umane si a Serviciului centrul de informare
pentru cetateni.

ANEXE:
ANEXA NR. 1 Modele cerere participare la curs de perfectionare profesionald
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CONSTANT,  ROMANIA
%t & JUDETUL CONSTANTA
7 MUNICIPIUL CONSTANTA
7. \} DIRECTIA/SERVICIUL/COMPARTIMENTUL

ot NR. /
AVIZAT ,
PRIMAR
DOMNULE PRIMAR,

I
I
i
‘ SUbSEMNAtUL (@) ooveeeeeeceeeeeeeee e , functia ..o
| G scvcmumss T A atn e e et e e o VRS ..., V@ rog sa-mi aprobati
| participarea la cursul de perfectionare profesionala

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................... , organizat

a
..................................................................................................................... n

PEHOAAA ..usvnumissinGiiT st la
o | lei

.............................. avand valoarea taxei de curs

| Prezenta cerere se face in baza art. 50 - 53 al Legii 188/1999 privind Statutul

functionarilor publici, republicat.
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C,ONST-ANT,q ROMANIA

Lol

iy JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA
DIRECTIA/SERVICIUL/COMPARTIMENTUL
ComgyauTiANA NR /

AVIZAT,
PRIMAR
| DOMNULE PRIMAR,

Subsemnatul CB) it asmses el it v Erssemsemmesae s " functia Si
COMPAIIMEIEUL...ou..oosmrcmsrrssiseessmurassssensanssuumasssssssmsssipessmssnsiving VA Fog sk-mi
| aprobati participarea la cursul de perfectionare profesionala
........................................... , organizat de
.......... in perioada ............ooeeeeeieviiiiiiiee 1@ veveiiiieviiiiviinns. avand valoarea
taxel de curs de ............... lei si valoarea tarifului de servicii hoteliere aferente de

Prezenta cerere se face in baza art. 50 - 53 al Legii 188/1999 privind statutul
functionarilor publici republicata.

........................ Semnatura solicitant
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ANEXA NR. 2 Model angajament functionari publici

ANGAJAMENT

SUDbSEMNALUI(@) vvvivvviiiiiiii e domiciliat(a) in
................................ SITBA iiivicinsminarissisnniinnanrancesnmeesrrsansnensy NP swasnny, IVOKE iasy OE,
wy O wisea , sector/judet .....ooiiiiiiiiiiiiins posesor al BI/CI, seria .......... + R
........................ , emis de T TR —— la data de
.......................... 2 CNP R avand functia de

N CAATUL oot , prin

prezenta declar cd am luat la cunostintd de prevederile art. 50 - 53 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd si art. 35 din Hot3rarea
Guvernului nr. 1066 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a
functionarilor publici.

Avand in vedere ca incepand cu data de
.................................... urmez/voi urma cursul/programul de perfectionare
PROfESIONAIE =~ ciimvisusiiinmmesnsensmrensrsmmasessnsssisss i foves cocs organizat de
..................................................................................................................... , ce
are o duratd mai mare de 90 de zle intr-un an calendaristic, respectiv
............................... , iar costurile acestei forme de perfectionare profesionald sunt
suportate din bugetul e
...................................................................... , Ma angajez ca dupa terminarea
cursurilor sa lucrez in administratia public o perioada cuprinsd intre 2 si 5 ani
proportional cu numarul zilelor de perfectionare profesionald, respectiv ............. ani
......................... luni.

Daca raporturile de serviciu vor inceta potrivit dispozitiilor art. 97 lit. b), d)
si e), ale art. 98 alin. (1) Iut. f) si g) sau ale art. 99 alin. (1) lit. d), inainte de implinirea
termenului prevazut in aliniatul precedent, ma angajez sd restitui contravaloarea
cheltuielilor suportate de institutie pentru perfectionarea mea profesionald, precum si
drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii,
proportional cu perioada rdmasa pani la implinirea termenului.

De asemenea, daca nu voi absolvi cursul/programul de perfectionare
profesionala
............................................................................................................... din vina
mea, sau nu voi face dovada acestui lucru prin depunerea documentului doveditor, ma
angajez sd restitui contravaloarea cheltuielilor suportate de institutie pentru
perfectionarea mea profesionals, precum si drepturile salariale primite in perioada
perfectionarii.

Dat azi, Semnatura,
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Model angajament D.G.P.L. Constanta

ANGAJAMENT

in temeiul art. 18 alin.(7) si cu respectarea prevederilor art. 18 alin. (2) din Legea
155/2010 a politiei locale, Primaria muncipiului Constanta a achitat contravaloarea
cursurilor de formare profesionald initial3 a politistilor locali.

Avand in vedere prevederile 12 si art. 14 din Hotirdrea Guvernului nr. 1332 /
29.12.2010 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
politiei locale, politistul local warenssavasunsey, GOIMICIHEE TN issisisiimsisen ronences B - TE——— .
B saens , judetul Constanta, posesor al C.I seria ..... S | op—— , Md angajez prin
prezenta, sa lucrez in cadrul Directiei Generale Politia Locald Constanta pe perioada de
cel putin 5 ani de la data promovarii examenului, in caz contrar urmand a fi aplicate
prevederile art. 38 alin.4 din Legea 155/2010 a politiei locale.

Promovarea examenului de formare profesional initiald pentru politistii locali este
cuantificata 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 LEGA
ZILE
21- 25 21 zile / an pentru| - un an de activitate neintrerupta -H.G. nr.
CONCEDIUL zile munca de 0-10 ani - se scade concediul fara 250/1992
DE 25 zile / an pentru plata, absentele nemotivate
ODIHNA vechime Tn munca
de peste 10 ani
-90 zile lucratoare /an (pt examen -art.25 H.G. nr
bacalaureat, admitere studii 250/1992
90 zile superioare, examene de an,
CONCEDIUL lucratoare /an | - functionari publici diplomé&, 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 strainatate,
insotirea unei rude la tratamentin | - art.54 Lg.nr.
strainatate cu avizul Ministerului 53/2003
sanatatii)
- pe durate stabilite cu acordul
angajatorului pentru interese
personale
- functionari publici - 90 zile lucratoare /an concediu -art.25 H.G. nr,
CONCEDIUL si personalul fara plata (pt examen bacalaureat, 250/1992
PENTRU contractual admitere studii superioare,
FORMARE : examene de an, diploma- - art.54 Lg.nr.
PROFESIONALA nu afecteazd vechimea,- 53/2003
examene doctorat, concurs angajare)
- concediu fara plata cu acordul
angajatorului pentru studii
CONCEDIUL 5 zile - functionari publici - cerere, certificat casatorie (copie) | - art.24 O.G. nr
PENTRU lucratoare $i personalul 6/2007
CASATORIA contractual -art.24 H.G. nr.
SALARIATULUI 250/1992
5 zile - functionarii publici - cerere, certificat de nastere -art.1Lg. nr.
CONCEDIUL lucratoare si personalul (copie xerox), atestat curs 210/1999
PATERNAL acordat contractual puericultura pentru 10 zile
in primele 8 lucratoare
saptamani de -art. 4 Lg. nr.
la 210/1999

nastere

10 zile
lucratoare
pentru
cursul de
puericultura
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CONCEDIUL 3 zile - functionarii publici - cerere, certificat caséatorie (copie) | -art.24 0.G.r
PENTRU lucratoare si personalul 6/2007
CASATORIA contractual -art.24 H.G.
UNUI 250/1992
COPIL
- functionarii publici la decesul unei | - art.24
CONCEDIUL rude de pana la gradul lll a O.G. nr.6/200°
PENTRU 3 zile functionarului ori a
DECES lucratoare - functionarii publici sotului/sotiei: ascendenti
IN si personalul mama/ tata, bunic/ bunica,
FAMILIE contractual strabunici, sot/sotie, sora /frate,
unchi / matusa , cumnat/cumnata
descendenti fiu/fiica,
nepoti/strénepoti, nepot de frate
- personalul contractual la decesul
unei rude de pana la gradul |1 -art.24 H.G. nr
a salariatului: ascendenti mama/ 250/1992
tata, bunic/ bunica, sot/sotie,
sora /frate, cumnat/cumnata
descendenti fiuffiicd, nepoti
CONCEDIUL - functionarii publici - 1 zi lucrétoare /an
PLATIT 1 zi/an - cerere concediu, acte -art.24 0.G. n
PENTRU medicale doveditoare (copii xerox) 6/2007
CONTROL
MEDICAL
ANUAL
1 zi/an - concediu fara 1 zilan — 1-2 copii Lg. nr.91/2014
CONCEDIUL 2 zile /an plata acordat 2 zile /an- 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 r&spundere c3
INGRIJIREA au calitate de celalalt sot nu a beneficiat in anul
SANATATII parinti sau respectiv de concediu, sentinta de
COPILULUI reprezentanti legali, | la judec&torie pentru cei care
plasament au copii in plasament
CONCEDIUL - certificatul medical se vizeaza art.32 Lg.nr.
MEDICAL de DSP , respectiv Casa teritoriald | 346/2002
PENTRU de pensii
ACCIDENT
DE MUNCA
DISPENSA 16 ore /luna - salariatele gravide - cerere art.2 lit.f si
CONSULTATI - document medical ( adeverinta, art.15 din
PRENATALE recomandare) emis de medicul de OUG nr.96/200
(fara familie sau de medicul specialist in
diminuarea cazul in care investigatiile se pot
drepturilor efectua numai in timpul programului
salariale) de lucru
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AE™ B MUNICIPIUL CONSTANTA
o111l
Y.~ SERVICIUL /BIROUL /COMPARTIMENTUL

ANEXA NR. 4 Model fisa postului functionari publici

cONSTAN7,  ROMANIA

tify 8 JUDETUL CONSTANTA

............................................

FISA POSTULUI NR.

D-na. /DI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului

APROBAT,

PRIMAR,'

2. Nivelul postului

3. Scopul principal al postului

Conditii specifice pentru ocuparea postului ? :
1. Studii de specialitate

2. Perfectionari (specializari)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

4. Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

6. Cerinte specifice®

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Atributiile postului®;

VO~ WN =

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 relationala interna;

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de
- superior pentru
b) Relatii functionale:
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta®
4. Delegarea de atributii §i competents

intocmit de®:

1. Numele si prenumele
2. Functia publicd de conducere
3. Semnatura

4. Data Tntocmirii

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data intocmirii

Contrasemneazi'®:
1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnétura
4. Data

'Seva completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul autoritdtii sau
institutiei publice i se va stampila in mod obligatoriu.

Se va completa cu informatiile corespunzitoare condifiilor prevézute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzitoare.

* Dac3 este cazul.

* Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel
avansat”,

De exemplu: célatorii frecvente, delegdri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condiji .

® Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, Tn concordanta cu specificul funciiei publice
corespunzatoare postului.

" Se stabileste potrivit prevederilor legale

Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care Ti revin.

Se intocmeste de cétre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit prevederilor art. 6243 alin. (1) din Legea
nr. 188/1999, republicata, cu modificérile i completérile ulterioare, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducétorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, prin act administrativ al conducétorului autoritatii sau institutiei publice, se
desemneaz3 persoana care ocupd funciia de conducere imediat inferioard sa intocmeascd si s& semneze figa postului pentru functionarii
publici prevazuti la art. 6243 alin. (1) lit. d) si e) §i, dupd caz, la lit. f) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, dac# prin reglementri cu caracter special nu se prevede altfel.

' Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor art. 6274 alin. (1) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia situafiei in care calitatea de contrasemnatar revine, potrivit legii,
conducatorului autoritétii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum i in situatia prevazuta la art. 6274 alin. (2) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare, figa postului nu se contrasemneaza.
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ANEXA NR.5 Model Figa postului personal contractual

CONSTANT, ROMANIA

% wy s JUDETUL CONSTANTA
'@' @ MUNICIPIUL CONSTANTA
@ Ly S ———
o SERVICIUL / BIROUL / COMPARTIMENTUL ..oeovereeeeeeeeoeeoon

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 corespunzatoare postului:
1. Denumire

2. Treapta /gradul profesional®
3. Vechimea (in specialitatea studiilor)

Conditii specifice pentru ocuparea postului® :
1. Studii de specialitate
2. Perfectionari (specializari)
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
4. Limbi straine* (necesitate si nivel® de cunoastere)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare

6. Cerinte specifice®

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale)

Atributiile postului’:

2 OONOU A WN =

o.
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Sfera relationald a titularului postului:
1. 1 Sfera relationala 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 autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:
3. Limite de competents®
4. Delegarea de atributii si competenta

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele
2. Functia publica de conducere
3. Semnatura

4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele
2. Semnatura

3. Data intocmirii

Contrasemneaza®:
1. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnatura
4. Data

'Seva completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de catre conducitorul autoritatii sau
institutiei publice i se va stampila in mod obligatoriu.
? Se stabileste potrivit prevederilor legale
Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei contractuale corespunzatoare.
* Dacé este cazul,
Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaz: "cunostinte de bazi", "nivel mediu", "nivel
avansat".
De exemplu: cldtorii frecvente, delegari, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditji .
Se stabilesc pe baza competentelor stabilite prin regulamentul de organizare si functionare si legislatia in vigoare.
Reprezinté libertatea decizionala de care beneficiaz3 titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.
° Se Intocmeste de conducatorul compartimentului in care igi desfédgoara activitatea titularul postului .
' Are calitatea de contrasemnatar persoana cu functie ierarhic superioara celui care a intocmit fisa postului.
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ANEXA NR.6
Model raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de conducere

PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA NEbssisaans Heavrsis

Directia
Serviciul

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de conducere

Numele si prenumele functionarului public evaluat: ...............cccovvviiii ... R PR
FUBCHEE POBLIGHE. oo wimmrsmumsissssm s ssmssiin mm nssme s mrs mome sismmmm e s e s s et
Data ultimei promoviri: ...... T —— R I — R
Numele si prenumele evaluatorului: ...................... Cw s SR R e SRR
Functia: ......ocoviivniiiiiiiii SO ——
Perioada evaluati: de la....... . — e T T—— i A et

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluati:
P A A A A S RS SR A s

Bt . o — T — TR RN s T ..
ot Obiective in perioada evaluata A Indicatori de performanta (pondére)%. | Nota

| Nota.

2

3

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor -
Nr. Criterii de performanta utilizate in evaluare Nota Comentarii
crt.

1 Capacitatea de a organiza - capacitatea de a identifica activitafile care trebuie
desfisurate de structura condusd, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza
acestora a obiectivelor; repartizarea echilibratd §i echitabili a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al
personalului din subordine
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Capacitatea de a conduce - abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune
in practicd §i de a o susfine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea
unei echipe formate din personalitdfi diferite cu nivel diferit al capacititii de a
colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere
la situaii diferite, precum i de a acfiona pentru gestionarea §i rezolvarea
conflictelor

Capacitatea de coordonare - armonizarea deciziilor i acfiunilor personalului,
precum §i a activitdfilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii
obiectivelor acestuia

Capacitatea de control - capacitatea de supraveghere a modului de transformare
a deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea mésurilor necesare
pentru corectarea la timp a acestora

Capacitatea de a obfine cele mai bune rezultate - capacitatea de a motiva si de
a incuraja dezvoltarea performantelor personalului prin; cunoagterea aspiratiilor
colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare §i a unei atitudini de
incredere; aptitudinea de a asculta i de a lua in considerare diferite opinii precum
§i de a oferi sprijin pentru obfinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
recunoasterea meritelor i cultivarea performantelor

Competenta decizionald - capacitatea de a lua hotdrdri rapid, cu simt de
réspundere §i conform competeniei legale cu privire la desfigurarea activitatii
structurii conduse

Capacitatea de a delega - capacitatea de a transfera atributii personalului din
subordine care corespunde din punct de vedere legal §i al competentelor proprii, in
scopul realizirii la timp si in mod corespunzitor a obiectivelor structurii conduse

Abilititi in gestionarea resurselor umane - capacitatea de a planifica §i de a
administra eficient activitatea personalului subordonat asigurdnd sprijinul si
motivarea corespunzatoare

Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului — cunoagterea aptitudinilor
personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa si
de a mentine politici de personal eficiente, in scopul motivirii acestuia.
Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalui din subordine si de a
forma propuneri prin tematica si formele concrete de realizare a instruirii

Abilititi de mediere §i negociere - capacitatea de a organiza §i de a conduce o
intdlnire, precum i de a orienta cétre o solutie de comun acceptatd, findnd seama
de pozitiile diferite ale partilor, capacitatea de a planifica §i de a desfigura
interviuri

Obiectivitate in apreciere — corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in
evaluarea personalului din subordine §i in modul de acordare a recompenselor
pentru rezultatelor deosebite in activitate

Capacitatea de implementare - capacitatea de a pune eficient in practicd
soluiile proprii §i pe cele dispuse pentru desfisurarea in mod corespunzitor a
activitdtilor , in scopul realizirii obiectivelor

Capacitatea de a rezolva eficient problemele - capacitatea de a depasi
obstacolele sau dificultafile intervenite in activitatea curentd prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor identificate

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor - capacitatea de a desfisura, in
mod curent, la solicitarea superiorilor ierarhici, activitati care depégesc cadrul de
responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a accepta erorile sau,
dupad caz, deficientele propriei activitafi §i de a raspunde pentru  acestea;
capacitatea de a invata din propriile greseli

Capacitatea de autoperfectionare i de valorificare a experientei dobdindite -
capacitatea de cregtere permanentd a performantelor profesionale, de Tmbundtaire
a rezultatelor activitdtii curente prin punerea in practicd a cunostintelor §i
abilitatilor dobédndite

Capacitatea de analizi §i sintezii - capacitatea de a interpreta un volum mare de
informatii, de a identifica §i valorifica elementele comune, precum §i pe cele noi si
de selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat

Creativitate si spirit de initiativil - atitudine activ in solutionarea problemelor
§i realizarea obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a
acestor probleme; inventivitate in gisirea unor cii de optimizare a activitaii;
atitudine pozitivi fatd de idei noi

Capacitatea de planificare §i de a actiona strategic - capacitatea de a previziona
cerinfele, oportunitafile §i posibilele riscuri si consecinele acestora: capacitatea de
a anticipa solutii §i de a-§i organiza timpul propriu sau, dupi caz, al celorlalfi (in
functie de nivelul de competentd), pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de
serviciu)

Competentd in a utiliza eficient resursele alocate - capacitatea de a utiliza
eficient resursele materiale §i financiare alocate firi a prejudicia activitatea
institugiei,
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Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti —
Nota finali a evaludrii :

(nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2
Calificativul evaluirii:

Rezultate deosebite :

...............................................................................................................

........................................ B LI T T T R R,

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:
A - .

L

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performanta Termen de
timp realizare

1

evaluarea:

Comentariile functionarului public evaluat':

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia:

Semnitura functionarului public evaluat :

Data :

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data:

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de citre contrasemnatar $i motivarea
modificarii*:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Comentariile functionarului public evaluat’:

2

3

Programe de instruire recomandate a fi urmarite in urmatoarea perioadd pentru care se va face
|
|
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Numele si prenumele functionarului public evaluat®:
Semnatura:
Data :

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma contestatiei’:

Numele si prenumele conducitorului autoritafii sau institutiei publice’:
Semnitura:

Data :

Daci este cazul.

Se completeaza in situatia modificérii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.
Daci este cazul.

Se completeazi in situatia modificirii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

Se completeaza de citre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului de
evaluare in urma admiterii contestatiei.

6. Se completeazi daci raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

SN
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ANEXA NR.7
Model rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executi
cuclasa |

PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA Nr.ovsidineenninennn,
Directia
Serviciul
RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionari publici clasa |
Numele §i prenumele functionarului public evaluat: .............. RS ST
Functia publica: ........ R — R S PR SRS m R moe i mimm s T "
Data ultimei promovari: ..................cocovveieieiiinn, T
Numele si prenumele evaluatorului: .................. R — A B S R AR
ey S ——— E Y — T
Perioada evaluata: de la....... ......... T - T
Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:
R — e e LN ST ———— A SRR
. S o —— T — T L - . Gy
S - Obiective in perioada evaluati ! _Indrcatqr; dg performanti (pondere)% Nota
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
S Cosdesie et R TR SO [0 din ¢ N e R RS Saag o  Realizat |
Nrort - Obiective revizuite in perioada evaluata e Indicatori de performanta (ondbrass Nota
1
2
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor -
Nr. Criterii de performantd utilizate in evaluare Nota Comentarii
crt.
1 Capacitatea de implementare - capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii §i pe
cele dispuse pt desfigurarea in mod corespunzitor a activitatilor , in scopul realizirii obiectivelor
2 Capacitatea de a rezolva eficient problemele- capacitatea de a depdsi obstacolele sau
dificultafile intervenite in activitatea curenta prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si
asumarea riscurilor identificate
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3 Capacitatea de asumare a responsabilititilor — capacitatea de a desfagura, in mod curent, la
solicitarea superiorilor ierarhici, activititi care depisesc cadrul de responsabilitate definit
conform figei postului; capacitatea de a accepta erorile sau, dupd caz, deficienfele propriei
activitiifi si de a raspunde pentru_acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli

4 Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéindite - capacitatea de
crejtere permanentd a performantelor profesionale, de imbunititire a rezultatelor activititii
curente prin punerea in practica a cunostinelor si abilitatilor dobandite

5 Capacitatea de analiz si sintezi - capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
identifica §i valorifica elementele comune, precum i pe cele noi §i de selecta aspectele esentiale
pentru domeniul analizat

6 Creativitate si spirit de initiativii - atitudine activd Tn solufionarca problemelor §i realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme;
inventivitate in gésirea unor cii de optimizare a activititii; atitudine pozitiva fata de idei noi

7 Capacitatea de planificare si de a actiona strategic - capacitatea de a previziona cerinfele,
oportunitdile §i posibilele riscuri §i consecinfele acestora; capacitatea de a anticipa solutii i de a-
§i organiza timpul propriu sau, dupd caz, al celorlalfi (in functie de nivelul de competenta), pentru
indeplinirea eficienti a atributiilor de serviciu

8 Capacitatea de a lucra independent — capacitatea de a desfigura activitdfi pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu fird a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care activitatile implica
luarea unor decizii care depasesc limitele de competena

9 Capacitatea de a lucra in echipi - capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient §i de a permite dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea obiectivelor echipei

10 Competenta in gestionarea resurselor alocate - capacitatea de a utiliza eficient resursele
materiale si financiare alocate fird a prejudicia activitatea institutiei

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti —

............. D R

(nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2
Calificativul evaluirii :

Rezultate deosebite :

. S R ———— i

Dificultéi obiective intimpinate in perioada evaluati:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performanti Termen de
timp realizare

1

2

Programe de instruire recomandate a fi urmdrite in urmatoarea perioadd pentru care se va face
evaluarea:

L

2.

Comentariile functionarului public evaluat':

Numele §i prenumele functionarului public evaluat:
Functia:

Semnatura functionarului public evaluat :

Data :

97




Numele si prenumele evaluatorului:
Functia;

Semnatura evaluatorului:

Data:

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de citre contrasemnatar si motivarea
)
modificarii;

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Comentariile functionarului public evaluat':

Numele i prenumele functionarului public evaluat™:
Semnitura:
Data :

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma contestatiei’:

Numele si prenumele conducitorului autoritafii sau institutiei publice®:
Semnitura:
Data :

Daci este cazul.

Se completeazi in situatia modificarii raportului de evaluare de ciitre contrasemnatar.
Daci este cazul.

Se completeazi in situatia modificarii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

AP N e

evaluare in urma admiterii contestatiei.
Se completeazi daci raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

o
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Se completeazi de citre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificirii raportului de



Model rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de exect

cu clasa Il

PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA Nr.......... wsnd

Directia
Serviciul

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici clasa I1

Numele si prenumele functionarului public evaluat:

Functia publica: ........... e e A R T B e B s e B0
Data ultimei promoviri: ........ AR asem et sben e T — T R
Numele si prenumele evaluatorului: .........ooooooe
PUBEHE! comiimiiiimmmssmamsmymne TTTTT RO R R s L ——
Perioada evaluati: de la....... . SRAREATE s T ——
Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluati:

1

2

Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor —

Nr. Criterii de performanta utilizate in evaluare Nota Comentarii
C'l‘t- Capacitatea de implementare - capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe

cele dispuse pt desfigurarea in mod corespunzitor a activitdilor, in scopul realizirii obiectivelor

2 Capacitatea de a rezolva eficient problemele - capacitatea de a depdsi obstacolele sau
dificultifile intervenite in activitatea curent prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare 5i
asumarea riscurilor identificate

3 Capacitatea de asumare a responsabilititilor - capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitifi si de a rispunde pentru acestea; capacitatea de a inviita din
propriile greseli

4 Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobidite - capacitatea de
cregtere permanentd a performantelor profesionale, de imbunititire a rezultatelor activititii
curente prin punerea in practici a cunogtintelor si abilititilor dobandite

5 Capacitatea de analizi i sintezii - capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
identifica si valorifica elementele comune, precum si pe cele noi si de selecta aspectele esentiale
pentru domeniul analizat

6 Creativitate i spirit de initiativd - atitudine activd in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme;

inventivitate in gisirea unor cii de optimizare a activitatii; atitudine pozitivi fatd de idei noi
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¥ Capacitatea de planificare §i de a actiona strategic - capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitétile si posibilele riscuri §i consecintele acestora: capacitatea de a anticipa solutii si de a-
§i organiza timpul propriu_pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu

8 Capacitatea de a lucra in echipi - capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce
contributia prin participare efectivi, de a transmite eficient §i de a permite dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea obiectivelor echipei

9 Competenta in gestionarea resurselor alocate - capacitatea de a utiliza eficient resursele
materiale si financiare alocate fird a prejudicia activitatea institufiei

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti —

Nota finald a evaludrii: ...................... ER—— S A RS AP e e R S
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti) / 2
Calificativul evaludrii

Rezultate deosebite :

] osnniin s TR nm s s O R S SRR TR biim ococmsnrn n SR S ———

oA A S S R S N A SRS

P e B S B A TS S e i B e T r— RN s e in .

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:

b casasummmns RS ave pes mee sie e e SRR R TR S R 8 TS U NS

2 i e R S s sanon S A S SRR S R e S

3 sisuns T LI . RV LITTTT. T — S BTG R

Alte observatii:

D o sminnmss s e A RS S s e R — S AR RN e s antmsieieante RIE——

2...... o SR L ———_— . T —— R — BRI 3 R A e el FE R

Obiective pentru urmitoarea perioadd pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performanta Termen de
timp realizare

1

2

Programe de instruire recomandate a fi urmirite in urmatoarea perioadd pentru care se va face
evaluarea:

1.

2

Comentariile functionarului public evaluat:

Numele i prenumele functionarului public evaluat:
Functia:

Semnatura functionarului public evaluat :

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de citre contrasemnatar si motivarea
modificarii’:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:
Semnitura persoanei care contrasemneaza:
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Data:

Comentariile functionarului public evaluat’:

Numele §i prenumele functionarului public evaluat®:
Semnitura :
Data :

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma contestatiei’:

Numele si prenumele conducitorului autoritatii sau institutiei publice®:

Semnitura:
Data :
1. Daca este cazul.
2. Se completeazi in situatia modificarii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.
3. Daci este cazul,
4. Se completeaza in situatia modificérii raportului de evaluare de ciitre contrasemnatar.
5. Se completeazi de citre conducitorul autorititii sau institutiei publice in situatia modificirii raportului de

evaluare in urma admiterii contestatiei.
Se completeaza daci raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

2
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Model rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie cu clasa III

PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA Nl iiorsnens

Directia

Serviciul

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici clasa I11

Numele i prenumele functionarului public evaluat: ..............coeeeieeieieeiiiiiniinn,
FOnEH PUBLIERT 5500 0m50um5 s msnmmmmintionssmsmnsmns e xaionescmsissins sy w045 53 drpen
Data DIIMel PROMOVEED: coousimummvssmsipms s i iaies s e sm st s s s s ks

Numiele §i prenumele eVAIUAtOUIIL .. ivuusirssseeissssimsissssssnsissonsssnnnnsnnmnnmmmnnsssnssens
BOTEIL 55 vimtminnmompin s om s mmgnsom s st s o B i s S S T S

Perioada evaluatd: dela....... ..........c..ooii . la.....

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:
1

.........................................................................................................

T —
Nr. BEE : i Y R e s R e e i e
S Obiective in perioada evaluatd timp |  Indicatori de performana (pondere)% | Nota
1
2
3
4
5
6
7
L B A ) AT sl e s
g Obiective revizuite in perioada evaluata R b Indicatori de performanta (andceyh: Nota
1
2




atitudine pozitiva fati de idei noi

6 Capacitatea de planificare i de a actiona strategic - capac:tatea de a-§i organiza
timpul propriu_pentru indeplinirea eficient a atributiilor de serviciu

7 Capacitatea de a lucra in echipi - capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si
aduce contributia prin participare efectivi, de a transmite eficient idei, pentru
realizarea obiectivelor echipei

8 Competenti in gestionarea resurselor alocate - capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale si financiare alocate fiir#i a prejudicia activitatea institutiei

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta —

Nota finald a evaludrii : ..............ooooiiiiiiiiiiiioee e
(nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de performan;a) /2)
Calificativul evaluirii :

Rezultate deosebite :

| susesenssansamnses TR e s e o R R T O

2....... A S R S R SRS A0t i R S 5 S T — SE S

Dificultéti obiective intampinate in perioada evaluata:

R S Y S R R 0 B s e e A A5 SRS 3 RS

T —— e, Y S SR R R AR SN TS R s w e g v

Alte observatii

| SO N SO ST S — S AR TR S B A s ~ N X T— SRR SRR

s sunsinsin S e B e s e e o et R B 8o wu ity

Obiective pentru urmatoarea perioadd pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performanta Termen

timp de
realizare
1
2

Programe de instruire recomandate a fi urmdrite in urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

Comentarnle functionarului public evaluat:

Numele i prenumele functionarului public evaluat:
Functia:

Semndtura functionarului public evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data:

Mentiuni prwmd modificarea raportului de evaluare de citre contrasemnatar si motivarea
modificarii’:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneazi:

Data:

103




Comentariile functionarului public evaluat™:

Numele §i prenumele functionarului public evaluat®:
Semnétura:
Data :

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma contestatiei’:

Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institutiei publice®:
Semndtura:

Data :

Daci este cazul.

Se completeazi in situatia modificarii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.
Daci este cazul.

Se completeazi in situatia modificarii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

Se completeazi de ciitre conducitorul autoritdtii sau institutiei publice in situatia modificirii raportului de
evaluare in urma admiterii contestatiei.

Se completeaza daci raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

“Nbhwe o~

o
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ANEXA NR.8

Model fisd de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului angajat cu contract
individual de munca

PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA Nricooienianns Hissesssnsnin

Directia
Serviciul

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de conducere

Numele §i prenumele salariatului 8vAlGE .....ouimmssieississivesssimiss s ons asonnsrstorsmmmenssssons
Functia :

...........................................................................................................

.........................................................................................

Muitieléigi proivinele evARBIBTEINGT ... esssemmrovsiosmosiss 5 s s et tessas b
Functia:

............................................................................................................

Perioada evaluatd: de la....... ......coovvvvinninnn, la.....

Programe de formare la care salariatul evaluat a participat in perioada evaluata:

T S A P R B A A WS S S A NN pasma s st s
I:: Obiective in peﬁoada evaluata ‘ﬁggl Indicatori de p_efforman;ﬁ _(pl:ﬁggg% Nota
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
o | Oviectverevizutein peiondaevatua | 1 icator depertormany | AL T g
1
2
3
Nota pentru indeplinirea obiectivelor -
Nr. Criterii de performanti utilizate in evaluare Nota Comentarii
crt.

105



1: Capacitatea de a organiza - capacitatea de a identifica activititile care
trebuie desfagurate de structura condusa, delimitarea lor in atributii,
stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibratd si
echitabild a atributiilor §i obiectivelor in functie de nivelul, categoria,
clasa i gradul profesional al personalului din subordine

2 Capacitatea de a coordona - armonizarea deciziilor §i actiunilor
personalului, precum si a activitatilor din cadrul compartimentului, in
vederea realizarii obiectivelor acestuia

3. Capacitatea de a controla - capacitatea de supraveghere a modului de
transformare a deciziilor in solufii realiste, depistarea deficientelor si
luarea mésurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora

4. Capacitatea de a decide - capacitatea de a lua hotarari rapid , cu simt de
raspundere §i conform competentei legale, cu privire la desfisurarea
activitatii structurii conduse

3. Cunogstinte profesionale i abilititi - Nivelul ideal reprezentat de
optimul de cunostinte, deprinderi §i abilita{i pentru indeplinirea sarcinilor
de munca

6. Calitatea, operativitatea si eficienta activitigilor desfisurate -

capacitatea de a previziona cerinfele, oportunitatile si posibilele riscuri si
consecinfele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza
timpul propriu_pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu

7. Perfecfionarea pregitirii profesionale - capacitatea de crestere
permanentd a performanielor profesionale, de imbunitatire a rezultatelor
activitatii curente prin punerea in practicii a cunostinfelor si abilitatilor
dobéndite

8. Capacitatea de a lucra in echipi - capacitatea de a se integra intr-o
echipd, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite
eficient §i de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

9. Comunicare — capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient
cu conducdtorii, colegii si terfe persoane din afara institutiei, in forma
scrisd gi verbald.

10. Disciplind - capacitatea de a evita stari conflictuale, capacitatea de
dialog, respectarea regulilor stabilite de conducerea structurii din care
face parte, respectarea relatiilor ierarhice

11. Rezistenta la stres si adaptabilitate - capacitatea de a asimila si procesa
un volum mare de informatii, de a face fatd unor situatii dificile sau noi

12. Capacitatea de asumare a responsabilitiitii - capacitatea de a-gi
asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile
intervenite.

13. Integritate §i eticd profesionald - capacitatea de a utiliza eficient

resursele materiale §i financiare alocate fird a prejudicia activitatea
institutiei, respectarea legilor.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti —

Nota finald a evaludrii : ..........oovvvvvven... e

(nota pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti) /2
Calificativul evaludrii:

Rezultate deosebite :

............................................

..........................................




Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performant Termen de
timp realizare

1

2

3

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmitoarea perioadd pentru care se va face
evaluarea:

Oblec;u ale salariatului evaluat in cadrul interviului:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia :

Semnatura salariatului evaluat :

Data :

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:

Numele gi prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Luarea la cunostinti a rezultatelor evaluarii:
De acord cu rezultatele evaludrii :

Data:
Semnatura:

Contest rezultatele evaluirii:

Data:
Semnitura;

Rezultatul contestatiei:

Luarea la cunostintd a rezolvirii contestatiei:
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Data:

Semnitura:

PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA

Directia
Serviciul

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de executie

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia :

....................................................................
...........................................................................................................

.........................................................................................

Numele si prenumele evaluatorului:

..........................................................................

FUNCHa: ...ttt
Perioada evaluatd: de la....... ..................... By osoansonsunssspimmsscs s s sasmmthmR s es o EETIEs
Programe de formare la care salariatul evaluat a participat in perioada evaluata:
Lo
2 oouvson 8 SR VES 05 55 s sy s oSN R A S B S0 s e et s

?r: ] e, Obiective in periogda evaluata nf:,:;," Indicatori de ]i;rforman;a G (p%:??i];rz;t% . Nota
1

2

3
4

5

6

7

8
9

10

| Obiveroimte mporote s | G | o oo |
1
2
3
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor -

Nr. Criterii de performant? utilizate in evaluare Nota Comentarii

c;t.

Cunogtinte profesionale si abilititi — Nivelul ideal reprezentat de
optimul de cunostinte, deprinderi si abilitai pentru indeplinirea sarcinilor
de munci
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2 Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfigurate -
capacitatea de a previziona cerinele, oportunitatile si posibilele riscuri si
consecinfele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-gi organiza
timpul propriu_pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu

3 Perfectionarea pregiitirii profesionale - capacitatea de crestere
permanentd a performantelor profesionale, de imbunititire a rezultatelor
activitdfii curente prin punerea in practici a cunostintelor si abilitatilor
dobandite

4 Capacitatea de a lucra in echipii - capacitatea de a se integra intr-o
echipd, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite
cficient §i de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

5 Comunicare - capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient
cu conducitorii, colegii §i terte persoane din afara institutiei, in forma
scrisdl si verbali,

6 Disciplind - capacitatea de a evita stari conflictuale, capacitatea de
dialog, respectarea regulilor stabilite de conducerea structurii din care
face parte, respectarea relatiilor ierarhice

7 Rezistentil la stres i adaptabilitate - capacitatea de a asimila si procesa
un volum mare de informatii, de a face fa{a unor situatii dificile sau noi
8 Capacitatea de asumare a responsabilititii - capacitatea de a accepta

erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde
pentru_acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli

9 Integritate si eticii profesional - capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale i financiare alocate fira a prejudicia activitatea
institutiei, respectarea legilor.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti —

Nota finald a evaludrii : ..................ooeenennnL. T —— SRS S A S
(nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2

Calificativul evaluirii:

Rezultate deosebite :

Obicctive pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

Obiectivul % din Indicatori de performanta Termen de
timp realizare

2

3

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmitoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:
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Obiectii ale salariatului evaluat in cadrul interviului:

Numele §i prenumele salariatului evaluat:
Functia :

Semndtura salariatului evaluat :

Data ;

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Luarea la cunostinta a rezultatelor evaluirii:
De acord cu rezultatele evaluirii

Data:
Semnitura:

Contest rezultatele evaluirii:

Data:
Semnitura:

Rezultatul contestatiei:

Luarea la cunostintd a rezolvarii contestatiei:

Data:
Semnitura;

110




ANEXA NR.9

program

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 NR.10

REGISTRUL DE EVIDENTA
a accesului petentilor la obiectivul ......

Nr.
crt.

Nume
prenume

Seria si
numadrul
actului de
identitate

Destinatie

Ziua

Ora
sosirii

Ora
plecarii

Obervatii

OO ND (VDW=
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ANEXA NR.11

~~~~~~~~~~~~

Wi s ROMANIA
: JUDETUL CONSTANTA
@ MUNICIPIUL CONSTANTA
- NR,
o DECLARATIE
DE CONSIMTAMANT PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL
Subsemnatul /a , imi exprim in mod expres

consim{gmantul ca Priméria municipiului Constanta si utilizeze si prelucreze datele mele cu caracter
personal pentru intocmirea documentelor de numire/angajare, a celor referitoare la cariera profesionala
si relatiile de muncé/serviciu, pentru indeplinirea atributiilor legale ale institutiei, in scopuri statistice
si de cercetare, cu respectarea prevederilor Regulamentului (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 ci:

- am luat la cunostintd informatiile cuprinse in Nota de informare privind prelucrarea datelor cu
caracter personal,

- mi s-a adus la cunostinté faptul ca refuzul meu de a furniza datele cu caracter personal necesare
si solicitate de cétre Primaria municipiului Constanta determina imposibilitatea stabilirii raporturilor
de muncé/serviciu,

- daca datele cu caracter personal furnizate sunt incorecte sau vor suferi modificiri (schimbare
domiciliu, statut civil, etc.) ma oblig sd prezint documente in acest sens, in timp util.

Data, Semnétura,
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MUNICIPIUL CONSTANTA
NOTA DE INFORMARE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

In conformitate cu legislatia europeand (Regulamentul 2016/679/UE, Directiva 2002/58/CE)
in vigoare, Primaria municipiului Constanta are obligatia de a administra datele personale care i sunt
furnizate in conditii de siguranti si numai pentru scopurile specificate.

La numirea sau angajarea in cadrul Primériei municipiului Constanta, Serviciul resurse umane
va solicita un set de date personale si documente care sunt supuse prelucrdrii cu privire la: nume,
prenume, CNP, seria si nr. de la Cl/Pasaport, sexul, data si locul nasterii, cetdfenia, semnitura,
datele din actele de stare civild, dosar de pensie, stare de sanatate, profesie, loc de munci (cariera
profesionald), formare profesionald, diplome, studii, situatia familiald, situatia militard, detalii de
contact, numar de telefon personal, adresd de email, adresa de domiciliu/resedintd, etc., permisul de
conducere, date bancare, referinte/recomandari, accidente de munci, apartenenta la diverse
organizatii, date din curriculum vitae.

Datele dumneavoastrd personale sunt prelucrate pentru:

- exercitarea raportului de serviciu /executarea contractului individual de munci ( intocmirea
dosarului de personal, fisa postului, dispozitii, evaluiri ale performantelor profesionale, adeverinte,
etc);

- intocmirea i 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 §i interese Agentiei Nationale de Integritate si publicarea
lor;

- audit public intern si extern;

- organele de urmdrire si instantele de judecati care le solicita;

- intocmirea si transmiterea statelor de personal si de plati;

- plata salariului si/sau altor sume (deconturi) prin virament bancar sau alte modalitati de plata (
card, vouchere, etc.);

- comunicarea angajat — angajator;

- respectarea oricérei cerinte legale de reglementare in domeniul sandtatii 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 parti ale incintelor in care isi desfigoari activitatea pentru asigurarea
pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a imobilelor si a Tmprejmuirilor acestora;

- scopuri arhivistice;

- scopuri statistice;

- alte operatiuni prevazute de lege.

in conditiile prevazute de GDPR, salariatii au posibilitatea si exercite urmitoarele 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 automati , inclusiv crearea de profiluri, dreptul de
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a sesiza Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau orice
instante competente.

Pentru exercitarea drepturilor dumneavoastrd vi puteti adresa responsabilului cu protectia
datelor din cadrul Primariei municipiului Constanta.

TITLUL |- Dispozitii generale

TITLUL Il — Reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncé in cadrul Primériei municipiului

Constanta
........................................................................................................................................................... 3
Capitolul | — Reguli generale
........................................................................................................................................................... 3
Capitolul Il — Protectia maternittii la locul de munca
........................................................................................................................................................... 7
Capitolul Il = Reguli privind protectia mediului
........................................................................................................................................................... 7
TITLUL Il - Drepturile gi obligatiile conducerii Primdriei municipiului Constanta si ale salariatilor
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta
........................................................................................................................................................... 8
Capitolul | - Drepturile si obligatiile conducerii Primariei municipiului Constanta
........................................................................................................................................................... 8
Capitolul Il - Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract individual
de munca
........................................................................................................................................................... 10

Capitolul Il - Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si nlaturarii oricarei forme
de incalcare a demnitatii

....... CapltolulIV-Formareaprofesnonala15
.......................................................................................................................................................... 17
TITLUL IV -Disciplina muncii in cadrul Prim&riei municipiului Constanta

....... CapltoluII-T|mpufdemuncé 24
........ CapltolullI—Programe|nd|wduallzatedemuncé 24
........ Capgto[ullll_zuelenbere§|conceduie 25
........ CapﬂoluilV-Salarlzarea T R b ns o b s SR S e O
"""" Capitolul V/ — Angajarea, modificarea si Incetarea raporturilor de munca sau de servicu ::

Capitolul VI — Norme de conduitd morala si profesionala. Disciplina muncii
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TITLUL Vil - Réspunderea patrimoniald, civild, contraventionald si penals a salariatilor Primariei
municipiului Constanta

.......................................................................................................................................................... 44
Capitolul | — Raspunderea patrimoniala a personalului angajat cu contract individual de munca
.......................................................................................................................................................... 44
Capitolul Il - R&spunderea civild a functionarilor publici
.......................................................................................................................................................... 45
Capitolul Ill - Raspunderea contraventionals
.......................................................................................................................................................... 46
Capitolul IV — Raspunderea penala
.......................................................................................................................................................... 46
TITLUL VIl - Proceduri interne
.......................................................................................................................................................... 46
Capitolul | — Semnalarea neregulilor si protectia persoanelor care semnaleaza incalcari ale legii
......................................................................................................................................................... 47
Capitolul Il - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
.......................................................................................................................................................... 49
Capitolul Ill - Criteriile $i procedurile de evaluare profesionalé a salariatilor
.......................................................................................................................................................... 51
Capitolul IV — Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflats in dotarea Primariei
municipiului Constanta si gestionarea sesizérilor legate de functionarea sistemului informatic
.......................................................................................................................................................... 57
Capitolul V — Consultarea si inregistrarea emailurilor si faxurilor
.......................................................................................................................................................... 58
Capitolul VI — Procedura privind gestionarea evidentei conturilor de acces ale utilizatorilor in
diferite aplicatii informatice si in reteaua intranet a primariei si a evidentei predarii — primirii
echipamentelor informatice
........................................................................................................................................................... 60
Capitolul VIl - Procedura privind efectuarea salvérilor (backup-ului) datelor informatice
........................................................................................................................................................... 60
Capitolul VIII — Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor
din dotare
........................................................................................................................................................... 61
Capitolul IX — Reguli generale privind accesul in sediile Primariei municipiului Constanta
........................................................................................................................................................... 61
Capitolul X — Reguli generale privind protectia datelor personale in cadrul Primariei
municipiului Constanta
........................................................................................................................................................... 63
TITLUL IX Reguli specifice structurilor din cadrul Directiei generale politia locald Constanta
................................................................................................................................. 64



Capitolul | - Dispozitii generale

"""" Capitolul Il - Principiile privind desfasurarea activitafior din structuriie D.G.P L Gonstanta o

"""" Capitolul Il Sistemul de relafil al structurior din cadrul D.G.P.L. Gonstanta " N

"""" Capitolul IV~ Procesul managerial in strocturie D.G.p.L Gonstanga " 09

Sectiunea | - Dispozitii generale

"""""" Sectiunea a 2-a - Planificarea, organizare, coordonarea $i evaluares activitatior pei
"Sectiunea a 3-a - Conducerea si mecanismul decizionai in D.G L. Gonstanga
Sectiuneaa4—a-NormegeneraIedeconduutéprofesmnalé70
‘Secfiunea a 5-a - Evidenta, pastrarea $i manipularea documentelor T :21

Capitolul V - Desfasurarea activitatilor in structurile D.G.P.L. Constanta
Sectiunea | — Programul de lucru

.............................................................................................................................................................. 72

Sectiunea a 2-a - Reguli privind securitatea spatiilor structurilor D.G.P.L.Constanta, in afara
programului de lucru

..................................................................................................................................... 75
Sectiunea a 3-a - Modul de promovare si de transmitere a documentelor
Secliunea a 4-a - Desfagurarea audientelor
Sectiunea a 5-a - Prezentarea politistului local in fata sefului
Sectiunea a 6-a - Portul finutei
Sectiunea a 7-a - Acordarea salutului
..................................................................................................................................... 79
Sectiunea a 8-a - Concedii si invoiri
Capitolul VI — Dispozitii finale
TITLUL IX - Dispozitii finale
.............................................................................................................................................................. 80
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