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Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

ROMANIA -

JUDETUL CONSTANTA \’

CONSILIUL LOCAL CUMPANA
Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003
Email: primaria_cumpana@yahoo.com

Anexa la H.C.L. nr.56 / 24.05.2011

REGULAMENT _
DE ORDINE INTERIOARA
AL PRIMARIEI COMUNEI CUMPANA

Primdaria comunei Cumpdna, judetul Constanta, autoritate a Administratiei
publice locale, in indeplinirea atributiilor stabilite prin Legea Administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, este o
structura functionala cu activitate permanenta constituita din Primar, Viceprimari,
Secretarul unitatii administrativ teritoriale si aparatul de specialitate al Primarului.
Ea duce la indeplinire hotdrdrile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, exercita
prerogativele conferite prin Legea administratiei publice locale nr. 215/2001
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare si alte acte normative speciale

si solutioneazad, in conditiile legii, probleme curente ale colectivitatii locale.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitiile
Codului Muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Legii
Administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Statutului functionarilor publici - Legea nr. 188/1999,

republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare, Legea nr. 7/2004 privind Codul
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de conduita a functionarilor publici,republicata Legea nr. 477/2004 privind Codul de
Conduitd a personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice, Legea nr.
319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si ale celorlalte acte normative nationale
care reglementeaza raporturile de munca si de disciplina a muncii, Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 2 Regulamentul de ordine interioara are ca scop aducerea la cunostinta
personalului institutiei a drepturilor si obligatiilor ce ii revin in vederea asigurdrii
disciplinei in munca.

Art. 3 (1) Regulamentul de ordine interioara (ROI) este o reglementare prin care
se stabilesc norme de conduita si disciplind interioard adresandu-se tuturor
persoanelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cumpana, din
momentul nasterii raporturilor de munca ori de serviciu si pand la incetarea acestor
raporturi.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea unui ansamblu de norme
juridice. In caz de nerespectare a acestor norme juridice, se aplicd sanctiuni
corepunzatoare normei incalcate.

Art.4 (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica intregului personal din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Cumpdna, indiferent de durata
raporturilor de munca ori de serviciu .

(2) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, colaboratori sau
studenti (care fac practica in institutie) sunt obligate sa respecte regulile de
disciplina specifice locurilor de munca in care isi desfdasoara activitatea.

Art. 5 Dispozitiile ROl produc efecte pentru toti angajatii din institutie de la
angajarea lor in muncd. Noii angajati vor lua la cunostinsa de continutul ROl anterior
primirii dispozitiei de numire / semndrii contractului individual de munca. Dovada
ludrii la cunostinta de continutul ROI este fisa postului, care va cuprinde o
responsabilitate referitoare la obligatia respectdrii ROI.

Art.6 Cunoasterea prevederilor ROl este obligatorie pentru toate categoriile de

personal mentionate la articolul de mai sus si se realizeaza astfel:
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-prin intermediul sefilor de compartimente, pentru personalul salariat;
-prin intermediul compartimentului Resurse Umane, pentru personalul nou angajat,

-prin afisare la afisierul Primdriei, pentru alte categorii de salariati.

CAPITOLUL 2

RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU

Nasterea raporturilor de munca sau de serviciu
Sectiunea 1 3
NUMIREA IN FUNCTIA PUBLICA

Art. 7 (1) In Primdria comunei Cumpdna raporturile de muncd dintre angajator
si angajati functioneazd pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea
autoritatii conferite de lege structurilor administrative, a prevederilor din Fisa
postului si a demnitatii fiecdrui angajat.

(2) Discriminarile fata de un angajat sau candidat la ocuparea unui post
vacant, pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenentda nationald, rasda, culoare, etnie, opinie politicd, origine sociala,
handicap, situatie materiala, apartenenta sau activitate sindicala, sunt interzise.

Art. 8 Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer,
redistribuire si concurs. Procedura de selectare prin concurs se face fdara discrimindri
pe criterii politice, sex, confesionale si stare materiala.

Art. 9 (1) Incadrarea in muncd a functionarilor publici se realizeazd in
conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, ale H.G. nr. 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici.

Art. 10 (1) Numirea in functiile publice pentru care se organizeaza concurs, se
face prin dispozitia Primarului. Dispozitia Primarului are forma scrisa si va contine
temeiul legal al numirii numele functionarului public, denumirea functiei publice, data
la care urmeaza sa exercite functia publica, drepturile salariale, precum si locul de
desfdasurare a activitatii. Fisa postului aferenta functiei publice se anexeaza la actul

administrativ de numire, iar o copie se inmdneaza functionarului public. La intrarea
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in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul de credinta in
termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica definitiva.

(2) Juramantul are urmatoarea formula: ,,Jur sa respect Constitutia, drepturile
si libertatile fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fara partinire legile
tarii ,sa indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia publica in care am
fost numit, sa pdstrez secretul profesional si sd respect normele de conduita
profesionala si civica . Asa sa-mi ajute Dumnezeu “. Formula religioasa de incheiere
va respecta libertatea convingerilor religioase.

(3) Refuzul depunerii juramantului prevazut la alineatul (1) se consemneaza in
scris si atrage revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

Art. 11 Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999
privind Statutul Functionarilor Publici, republicata , cu modificarile si completarile

ulterioare.

Sectiunea a 2 a
ANGAJAREA CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 12 Posturile specifice personalului contractual care se scot la concurs,
conditiile de ocupare, data, ora si locul concursului vor fi fdacute publice prin afisare
la sediul institutiei cu cel putin 15 zile inaintea datei sustinerii concursului, sau prin
intermediul presei locale.

Art. 13 Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza
aptitudinilor si competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante.

Procedura de angajare prin concurs se va face fara discrimindri pe criterii
politice, etnice, sex , confesionale si stare materiald.

Art. 14 (1) Incadrarea in muncd a personalului contractual se face prin
incheierea unui contract individual de munca, redactat in 2 exemplare, din care unul
va fi inmanat noului angajat. Contractul individual de munca se modifica prin act

aditional ori de cite ori intervin schimbadri in clauzele acestuia.
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(2)Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmdtoarele elemente:
a - identitatea partilor,
b - locul de munca,
c - sediul institutiei,
d - atributiile postului,
e - riscurile specifice postului,
f - data de la care contractul produce efecte,
g - in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de
munca temporard, durata acestora,
h - durata concediului de odihna,
i - conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia,
j - salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale si datele de
plata a chenzinelor,
k- durata normala a muncii, exprimata in ore / zi si ore / sdptamana,
[ - durata perioadei de proba sau a stagiului.

(3) In afara clauzelor generale prevazute la al. (1), intre pdrti pot fi negociate
si cuprinse in contractul individual de munca si alte clauze specifice .
Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:
a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b) clauza de neconcurenta;
¢) clauza de mobilitate;
d) clauza de confidentialitate.

Art. 15 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea
contractului individual de munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90
de zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile

calendaristice pentru functiile de conducere.
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(2) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are
toate obligatiile prevazute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in
contractul individual de munca.

Art. 16 (1) Pe durata executdrii unui contract individual de munca nu poate fi
stabilita decat o singura perioada de proba.

(2) Perioada de probad constituie vechime in munca.

Art. 17 (1) Deoarece raporturile de munca ale salariatilor Primariei comunei
Cumpana au la baza un contract individual de munca, modificarea acestuia nu poate
fi facuta decat in conditiile legii.

(2) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul
pdrtilor. Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre
urmdtoarele
elemente :

a) durata contractului ;

b) locul muncii ;

c¢) felul muncii ;

d) conditiile de munca ,

e) salariul ;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de cdtre angajator prin delegarea
sau detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decit cel prevazut in contractul de
muncd.

(4) Prin exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este

posibila numai in cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.
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Sectiunea a 3- a
Dispozitii comune celor doua categorii de raporturi juridice

Art. 18 La inceperea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de
munca, fiecare persoand primeste legitimatie de serviciu, cu indicarea locului de
munca .

Art. 19 Redistribuirea intr-un nou loc de munca poate fi efectuatad in functie de
necesitatile institutiei si in conformitate cu pregdtirea salariatului si cu legislatia in
vigoare.

Art. 20 Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de
muncd poate interveni de drept, prin acordul pdrtilor sau prin actul unilateral al
uneia dintre pdrti, in cazurile si in conditiile precizate in de Legea nr. 188/1999,

republicata , cu modificdrile si completadrile ulterioare si de Codul Muncii.

) CAPITOLUL 3
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE SERVICIU

Sectiunea 1
Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici

Art. 21 - Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face
prin Dispozitia Primarului si are loc in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.
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(1) Raportul de serviciu inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data ramanerii irevocabile a hotdrarii judecatoresti de declarare a mortii
functionarului public;

¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute
la art. 54 lit. a), d) si f) din Legea nr. 188/1999, republicata privind Statutul
Functionarilor Publici.

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare sau, dupa caz, la data comunicdrii deciziei de
pensionare pentru limita de varstd, pensionare anticipatd, pensionare anticipata
partiala ori invaliditate a functionarului public, potrivit legii;

e) ca urmare a constatdrii nulitatii absolute a actului administrativ de numire
in functia publicd, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotdrdre
judecatoreasca definitiva si irevocabila;

f) cand functionarul public a fost condamnat printr-o hotdrare judecatoreascad
definitiva pentru o fapta prevazuta la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999,
republicata cu modificdrile si completdrile ulterioare, sau prin care s-a dispus
aplicarea unei sanctiuni privative de libertate, la data ramanerii definitive si
irevocabile a hotardrii de condamnare;

g) ca urmare a interzicerii exercitdrii profesiei sau functiei, ca mdsura de
sigurantd ori ca pedeapsa complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

h) la data expirdrii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata
functia publica.

(2) Constatarea cazului de incetare de drept a raportului de serviciu se face, in
termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea lui, prin act administrativ al persoanei
care are competenta legala de numire in functia publica. Actul administrativ prin
care s-a constatat incetarea de drept a raporturilor de serviciu se comunica Agentiei

Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare de la emiterea lui.
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Art. 22 (1) Primarul comunei Cumpana va dispune eliberarea din functia publica
prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile
lucratoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:

a) autoritatea sau institutia publica si-a incetat activitatea ori a fost mutata
intr-o alta localitate, iar functionarul public nu este de acord sa o urmeze;

b) autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a
reorganizdrii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;

c) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupata de
catre functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori
pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive si irevocabile a
hotararii judecdtoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

d) pentru incompetentda profesionald, in cazul obtinerii calificativului
"nesatisfdcdtor” la evaluarea performantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice de ocupare a
functiei publice ;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin
decizie a organelor competente de expertiza medicala, nu i mai permite acestuia sa
isi indeplineasca atributiile corespunzdtoare functiei publice detinute;

(2) In cazul eliberdrii din functia publicd, autoritatea sau institutia publicd
este obligata sa acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(3) In perioada de preaviz, persoana care are competenta legald de numire in
functia publica poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru, pand la 4
ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(4) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. b), c) si e), in perioada de preaviz,
daca in cadrul autoritatii sau institutiei publice exista functii publice vacante
corespunzdtoare, aceasta are obligatia de a le pune la dispozitie functionarilor
publici.

(5) In cazurile prevdzute la alin. (1) lit. a) - ¢) si e), dacd nu existd functii
publice vacante corespunzdtoare in cadrul autoritdtii sau institutiei publice,

autoritatea ori institutia publica are obligatia de a solicita Agentiei Nationale a
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Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante. In
cazul in care exista o functie publicd vacantd corespunzatoare, identificata in
perioada de preaviz, functionarul public va fi transferat in interesul serviciului sau la
cerere.
(6) Functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii

publice vacante de nivel inferior.

Sectiuneaa 2 - a
Incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual

Art. 23- Incetarea contractului individual de muncd se poate face, in cazurile si
in conditiile precizate de Codul Muncii:
a - de drept,
b - ca urmare a conventiei partilor, la data convenita de acestea,
c - ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pdrti, in cazurile si in conditiile

limitativ prevazute de lege.

Contractul individual de munca inceteaza de drept:
a) la data decesului salariatului;
b) la data ramanerii irevocabile a hotardrii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a salariatului;
¢) la data comunicdrii deciziei de pensionare pentru limitd de varstd, pensionare
anticipatd, pensionare anticipatd partiald sau pensionare pentru invaliditate a
salariatului, potrivit legii;
d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la
data la care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotdrdre

judecdtoreasca definitiva;
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e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii
definitive a hotdrarii judecdtoresti de reintegrare;
f) ca urmare a condamnadrii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la
data ramanerii definitive a hotdrdrii judecdtoresti,
g) de la data retragerii de cdtre autoritdtile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;
h) ca urmare a interzicerii exercitdrii unei profesii sau a unei functii, ca mdsura de
sigurantd ori pedeapsa complementard, de la data ramanerii definitive a hotardrii
judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;
i) la data expirdrii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata
determinata;
j) retragerea acordului pdrintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor

cu vdrsta cuprinsd intre 15 si 16 ani.

Sectiunea a 3 - a
Dispozitii comune celor doua raporturi juridice

Art. 24 (1) La incetarea raporturilor de serviciu/contractului de munca,
institutia va elibera angajatului, prin Compartimentul Resurse Umane, dosarul
profesional, carnetul de munca completat cu data lichidarii si motivul incetdrii
raporturilor de serviciu/contractului de muncd, nota de lichidare cu precizarea
drepturilor de concediu de odihna si a debitelor (daca este cazul), precum si
recomandare (calificativ), daca se solicita.

(2) Operarea in Registrul de evidenta a salariatilor a incetdrii activitatii se va
face in ultima zi a activitatii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de
conducerea institutiei). Lichidarea definitiva a drepturilor bdnesti ale fostului
angajat se face odata cu plata salariilor pentru luna in care inceteaza raporturile de
serviciu/contractul individual de munca.

Art. 25 La incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca,
functionarului public respectiv salariatului ii revin urmatoarele obligatii:
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a) sa predea lucrdrile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor
desemnat (sau sefului sdu direct) ;

b) sd lichideze toate datoriile, de orice naturd, fatd de institutie. In cazul in
care angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite angajamente
de plata care vor constitui titlu executoriu pentru acele datorii ;

c) sd returneze legitimatia de serviciu, documentatiile si materialele de
specialitate de care a beneficiat in calitate de angajat si sa predea in bunad stare
mijloacele tehnice si obiectele de inventar avute in folosinta ;

d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita si in
perioada de preavizare.

Art. 26 Personalul care a demisionat va putea fi reangajat in Primdria

Cumpadna, in conditiile legii.

CAPITOLUL 4
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT
Sectiunea |
Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Art. 27 Functionarul public are urmdtoarele drepturi :

a) sd i se garanteze dreptul la opinie; este interzisa orice discriminare intre
functionarii publici pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare
materiala, origine sociala sau de orice alta natura.

b) sa i se garanteze dreptul la asociere sindicala in conditiile legii; cei
interesati pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora;

c) sd se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca
scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si
protejarea statutului lor ;

d) sa isi exercite dreptul la greva in conditiile legii ;
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e) pentru activitatea depusa, functionarii publici au dreptul la un salariu
stabilit de lege;

f) functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte uniforma in
timpul serviciului, o primesc gratuit;

g) sa beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihnd, concedii medicale si
alte concedii ;

h) sa beneficieze de indemnizatia de concediu, conform legii;

i) 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 cauza,

j) sa beneficieze de conditii normale de munca si igiena, de natura sa le
ocroteasca sandtatea si integritatea fizica;

k) pentru motive de sanatate functionarilor publici li se poate aproba, in mod
exceptional, schimbarea compartimentului sau a institutiei publice in care Tisi
desfdsoara activitatea, cu pastrarea gradului, clasei si treptei avute. Schimbarea se
poate face numai daca functionarul public in cauzd este apt profesional sad
indeplineasca noile atributii ce ii revin ;

) sa beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale
de stat, potrivit legii ;

m) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit
legii, dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul
salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat ; in
cazul in care decizia de pensie de urmas nu a fost emisa din vina institutiei publice in
termen de trei luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile
salariale ce se cuveneau functionarului public decedat pand la emiterea deciziei de
pensie de urmas ;

n) sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii; sd i se
asigure protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdarora le-ar

putea fi victima in exercitarea functiei sau in legdturd cu aceasta;
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0) sa primeasca despdgubiri de la institutie in situatia in care acesta a suferit,
din culpa institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor
de serviciu ;

p) drepturile de delegare, potrivit legii,
r) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala.

Art. 28 Functionarul public are urmdtoarele obligatii specifice :

a) sd-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
pentru compartimentul din care face parte, ale R.O.l., sarcinile si responsabilitatile
prevazute in fisa postului;

b) sd-si insuseascd si sd respecte prevederile Codului de conduitda a
functionarilor publici (Legea nr.7/2004);

c) sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii autoritatii sau institutiei publice;

d) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiilor ce le revin;

e) sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica pe care o detin,
precum si atributiile ce le sunt delegate ;

f) sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de
conducere cdarora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza
cd aceste dispozitii sunt ilegale. in asemenea cazuri functionarul public are obligatia
sd motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca functionarul public
care a dat dispozitia stdruie in executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris.
In aceastd situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o ;

g) au indatorirea sa pdstreze secretul de stat si secretul de serviciu, in
conditiile legii ;

h) sa pdstreze confidentialitate in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei ;

i) le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau

pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;
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j) sa prezinte, in conditiile legii, , la numirea si la eliberarea din functie,
precum si atunci cind apar modificdri, declaratia de avere si declaratia de interese;

k) sa rezolve lucrdrile repartizate de conducdtorul compartimentului in care
functioneaza;

l) le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor ori sa intervind pentru solutionarea acestor cereri ;

m) sd-si perfectioneze pregadtirea profesionala fie in cadrul autoritatii sau
institutiei publice, fie urmdnd cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

n) functionarii publici care urmeaza o forma de specializare sau de
perfectionare cu o durata mai mare de 1 luna dar nu mai mult de 1 an si primesc pe
acesta perioada drepturile salariale, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra
1-5 ani in cadrul institutiei publice. In cazul nerespectdrii acestui angajament,
acestia vor restitui drepturile salariale primite precum si celelalte drepturi acordate
pe perioada cursurilor de specializare/perfectionare, proportional cu timpul ramas
pdna la implinirea termenului. Aceastd prevedere nu se aplica in cazul in care
functionarul public nu mai detine functia publica din motive neimputabile acestuia
sau in cazul transferului in interesul serviciului; rezultatele obtinute la cursurile de
perfectionare de cdtre functionarii publici vor fi avute in vedere la evaluarea anuala
a activitatii acestora.

o) functionarii publici au obligatia respectdrii regimului juridic al conflictului

de interese si al incompatibilitatilor.

Sectiuneaa 2 - a
Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art. 29 Persoana angajata cu contract individual de munca are urmatoarele
drepturi:
a) sd i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale,
aspiratiilor, precum si necesitatilor institutiei,
b) sa fie salarizat in raport cu cantitatea, calitatea si importanta muncii pe
care o desfdsoara ;
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c) sd i se asigure stabilitatea in muncd, contractul de munca neputdnd sa
inceteze sau sa fie modificat decadt in cazurile prevazute de lege ;

d) sa participe la conducerea, organizarea si controlul activitatii, sa participe
la concurs si sd poata fi numit in functii de conducere ;

e) sd fie promovat in grade/ trepte de salarizare si in functii superioare in
raport cu pregdtirea profesionald, rezultatele muncii , cu respectarea
prevederilor legale ;

f) sd i se asigure repaus sdptamdnal si concediu anual de odihna, concedii
medicale si alte concedii; in perioada concediilor de boald, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, contractele de munca nu
pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului in cauza ;

g) sa beneficieze de conditii corespunzdtoare de munca si de protectie a
muncii, de asistentd medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de
muncd, de mdsuri pentru prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu prevederile contractului individual de munca ;

h) sa beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa si limita de vadrsta
sau in caz de invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat,
potrivit legii ;

i) sd se asocieze in organizatii sindicale;

k) sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament ;

l) sa participe la formare profesionala.

Art. 30 Personalul angajat cu contract de muncd are urmdtoarele obligatii
specifice:

a) sa respecte si sd sustind interesele generale ale institutiei, sa nu denigreze
conducerea institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sa-si perfectioneze pregatirea profesionald si de specialitate si sa-si
valorifice cunostintele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competenta,
conform cerintelor postului pentru care este angajat si salarizat;

c) sa pdstreze totala discretie asupra lucrarilor executate, care au caracter de
confidentialitate, fata de persoane din afara institutiei;

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




1
Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

d) sd nu practice activitati care sa dauneze intereselor institutiei

e) sa nu se solidarizeze cu angajatii din compartimentul sau compartimentele
primdriei care nu respecta obligatiile sau normele de conduita;

f) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfdasoarad activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul
angajat cu contract de munca este obligat sa aibd un comportament bazat pe

respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate.

SECTIUNEAa 3 -a
Obligatii comune celor doua categorii de personal

Art. 31 Ambelor categorii de personal le revin urmadtoarele obligatii comune :

a) sa-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
ale R.0.1., sarcinile si responsabilitdtile prevazute in fisa postului;

b) sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta
decenta;

¢) sa nu inregistreze absente nemotivate; Efectuarea unui numdr de 5 absente
nemotivate intr-o lund calendaristica atrage dupa sine sanctionarea disciplinara.
Efectuarea unui numdr de 10 absente nemotivate pe parcursul unei luni calendaristice
conduce la desfacerea disciplinarad a contractului de muncad sau incetarea raporturilor
de serviciu.

d) sa nu pdrdseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea
conducdtorului direct si fara mentionarea locului si scopului deplasdrii in Registrul
special de intrdri-iesiri:

e) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

f) sa semnaleze Compartimentului Resurse Umane orice modificare a datelor
personale (inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii lui in
institutie;

g) sa utilizeze cu grija si rdspundere echipamentele de birou, mijloacele de
transport si toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii
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obiectului de activitate si sa reducd consumurile de materiale si energetice, prin
evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;

h) sa nu dezinstaleze sau sd mute echipamentele de tehnica de calcul fara
informarea si acceptul compartimentului informatic ;

i) sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din
sistemul informatic integrat al intitutiei,

j) sd realizeze norma de munca, atributiile si lucrdrile incredintate in termenul
stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecarei
lucrari;

k) sa execute in caz de necesitate si alte atributii (lucrdri), prin dispozitia
sefului ierarhic sau dupd caz a conducatorului unitatii si cuprinderea acestora ca
anexe la fisa de post.

) sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in
dulapuri fincuiate, dupd caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in
gestionare, conform reglementdrilor in vigoare, luandu-se mdsurile de securitate
prevazute de lege privind asigurarea securitatii patrimoniului institutiei;

m) sd depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului,
documentele elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de lucru,
angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii electrice, scoaterea de sub
tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si depunerea cheilor la
locurile indicate,

n) sa pastreze curdtenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

0) sa propuna ierarhic, orice mdsura pe care ar considera-o utila pentru o mai
buna functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

p) sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la
nivelul compartimentelor) si sa asigure conditiile necesare pentru executarea si
respectarea obligatiilor, controldnd sistematic modul in care acestea sunt aduse la
indeplinire;

r) sa se supuna examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale,

etc. prevazute de prezentul regulament sau de legislatia in vigoare;
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s) in cazul unor avarii, la cererea conducerii, sa se prezinte in cel mai scurt
timp la serviciu.
s) sd respecte normele de sdndtate si securitate a muncii si pazd contra

incendiilor.

CAPITOLUL 5
DREPTURILE $I OBLIGATIILE CONDUCERII
PRIMARIEI COMUNEI CUMPANA

SECTIUNEA 1
Drepturile conducerii Primadriei comunei Cumpadna

Art. 32 Conducerea Primdriei Cumpdana are urmdtoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii ;

b) sa stabileasca atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;

c¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

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

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile

corespunzatoare, potrivit legii, si regulamentului intern.

SECTIUNEAa 2 -a

Obligatiile conducerii Primdriei comunei Cumpana

Art. 33 Conducerea Primdriei are urmdtoarele obligatii :

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu,
din contractele individuale de munca , din legile in vigoare;

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

c) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor

care privesc desfasurarea relatiilor de munca ;

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria_cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




2
Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

d) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat
a solicitantului,

e) sa comunice salariatilor, prin intermediul conducerii sindicatului, atunci
cand este cerutd, situatia economica si financiard a unitatii;

f) sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora ;

g) sd pldteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si
sd retind si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii.

h) sa dispuna infiintarea registrului general de evidenta a salariatilor si sa
opereze inregistrarile prevazute de lege ;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

j) sa asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizdrii obiectului
de activitate si sa le pund la dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline si
eficiente a timpului de lucru si implicit in scopul imbundtatirii conditiilor de munca;

k) sa asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii,
a normelor igienico-sanitare, de paza si P.S.l, organizand instruirea personalului ( pe
cheltuiala institutiei), potrivit cu specificul locului de munca,

) sa asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregadtire profesionalda a
angajatilor si sa se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si
perfectionare si de verificare periodica a cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe
baza de testari), in vederea evaludrii acestui proces;

n) sa dispund anuntarea in scris a numdrului si structurii de personal ce
urmeaza sa fie reduse (si eventual posibilitatile de redistribuire), pentru cazurile in
care institutia este in situatia de a reduce personalul ca urmare a reorganizdrii ei;

r) sa dispund si sa urmdreascd intocmirea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a fiselor de evaluare a

performantelor profesionale pentru functionarii publici;
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CAPITOLUL 6 _ )
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

SECTIUNEA 1
Norme generale de conduita profesionala a functionarilor publici

Art. 34 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizdrii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice.

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

Art. 35 Loialitatea fata de Constitutie si lege:

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tdrii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind
restrdangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art. 36 Loialitatea fata de autoritdtile si institutiile publice:

(1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

(a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau

individual;
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(b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara
activitatea are calitatea de parte;

(c) sa dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

(d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
daca aceastda dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sad
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

(e) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfasoarad activitatea ;

(3) Prevederile alin.(2) lit. a) - e) se aplica si dupa incetarea raportului de
serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei
alte autoritati ori institutii publice, este permisd numai cu acordul conducatorului
autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara
activitatea.

(5) Prevederile prezentului R.O.l. nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

Art. 37 Libertatea opiniilor :

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldand libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritdatii sau institutiei publice in care isi desfdsoara
activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea

opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate.
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in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 38 Activitatea publica :

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cdtre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, in
conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducdtorul autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfasoarad
activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avdand obligatia de a face cunoscut
faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori
institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Art. 39 Activitatea politica :

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

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

Art. 40 Folosirea imaginii:

in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis
sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru

promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.
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Art. 41 Cadrul relatiilor :

(1) In relatiile cu personalul din cadrul PrimdrieiCumpdna, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea
functiei publice, prin:

(a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

(b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

(c) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

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

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

(b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sandtatea,
vdrsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 42 Conduita in cadrul relatiilor internationale :

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii
si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritdtii sau institutiei publice pe care o reprezintad.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este
interzis sda exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute

internationale.

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




2
Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

(3) in deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligati sd aibd o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda.

Art. 43 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:
Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pdrintilor,
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. 44 Participarea la procesul de luare a deciziilor :

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd
actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de cdtre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 45 Obiectivitate in evaluare :

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire
la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cdand propun ori aprobad avansdri, promovari, transferuri, numiri
sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute in Codul de

conduita a functionarilor publici (Legea 7/2004).
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Art. 46 Folosirea prerogativelor de putere publica :

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

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

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care
o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a
influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite
masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa
se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le
sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Art. 47 Utilizarea resurselor publice :

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a comunei, sa evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in
orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propund si sa asigure, potrivit atributiilor
care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.

Art. 48 Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri:

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in

conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
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(a) cand a luat cunostintad, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

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

(c) cdand poate influenta operatiunile de vdanzare sau cand a obtinut informatii
la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile lit. a) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesiondrii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatda a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa 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 decat cele prevazute de lege.

SECTIUNEA a 2-a
Norme generale de conduita profesionala a
Personalului contractual

Art. 49 Asigurarea unui serviciu public de calitate:

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

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,

impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
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Art. 50 Respectarea Constitutiei si a legilor :

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tdrii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

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

Art. 51 Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice :

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

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu
activitatea autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual,

b) sa faca aprecieri in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfdsoara activitatea are calitatea
de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

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

d) sa dezvdluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceasta dezvdluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistentad si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovadrii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori

institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea.
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(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de
muncd, pentru o perioadad de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare
de la obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes
public celor interesati, in conditiile legii.

Art. 52 Libertatea opiniilor:

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de
a respecta demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritdatii sau institutiei publice in care isi desfdsoara
activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine
concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pdreri.

Art 53 Activitatea publica:

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cdtre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in
conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducdtorul autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfdsoara
activitatea sau mandatul dat de Primarul comunei Cumpana la cabinetul cdruia sunt
incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avdand obligatia de a face cunoscut
faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori
institutiei publice in cadrul cdreia isi desfdasoara activitatea.

Art 54 Activitatea politica :

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




3
Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

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

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

¢) 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) sd afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 55 Folosirea imaginii proprii:

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia
de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitdati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 56 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in
care isi desfdsoard activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legdtura in
exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizdri sau pldangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si
justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetdtenilor. Personalul
contractual are obligatia sa respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a
autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului

nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
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b) eliminarea oricdarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea,
vdrsta, sexul sau alte aspecte.

Art. 57 Conduita in cadrul relatiilor internationale:

(1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii
si alte activitdti cu caracter international are obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritdtii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia
de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale.

(3) In deplasdrile in afara tdrii, personalul contractual este obligat sa aiba o
conduita corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii
gazda.

Art. 58 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

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

Art. 59 Participarea la procesul de luare a deciziilor :

(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de
cdtre autoritatea sau institutia publica, de cdtre alti functionari publici, precum si

indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
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Art. 60 Obiectivitate in evaluare:

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii
contractuali au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei pentru personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propune ori aprobd avansdri, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau
defavoriza accesul ori promovarea 1in functiile contractuale pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
Codului de conduita.

Art. 61 Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute:

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei
detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari
obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo
ancheta de orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea
functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati
contractuali sau functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le

acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
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Art.62 Utilizarea resurselor publice:

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice
si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum
si bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfdasurarea
activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sa propund si sa asigure, potrivit atributiilor
care 1ii revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfdsoara activitati publicistice in interes
personal sau activitdti didactice ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori
logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 63 Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri:

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privata a statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supus vanzdrii in
conditiile legii, cu exceptia urmdtoarelor cazuri:

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

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

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzdtor si in cazul concesiondrii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor

referitoare la bunurile proprietate publica sau privatda a statului ori a unitatilor
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administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vdnzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii

tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

SECTIUNEA a 3- a
Relatii de serviciu intre angajati si controlul intern

Art. 64 (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura
organizatorica (de tip piramidal- ierarhic functionald) care genereaza relatii de
autoritate pe verticala, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticala, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef
raspunzdnd de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele
acestor dispozitii.

Art. 65 (1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhica se face
prin sefii ierarhici directi. Ei pot transmite in caz de urgenta si nemijlocit, sarind
treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat sa informeze pe seful
ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite.
Daca angajatul care primeste o dispozitie de la seful sdu considerd ca aceasta nu este
corespunzdtoare sau cd existd motive obiective ce pot impiedica executarea
acesteia, trebuie sa-i sesizeze acest lucru.

(3) Daca persoana care a dat dispozitia insistd in executarea acesteia, va
trebui sd o formuleze in scris. In aceastd situatie dispozitia va fi executatd de cel
care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare
sau propunere nu va fi oprita din circulatie sub nici un motiv de catre sefii ierarhici
pdna cand aceasta nu ajunge la cel cdruia i-a fost adresatd, singurul in mdsurd sa

decida a raspunde.
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Art. 66 (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu
organele de avizare si control, trebuie sa aiba o tinutd si o comportare
corespunzdtoare, sd dea dovada de solicitudine si de principialitate si sa rezolve
toate problemele in spiritul legalitatii.

(2) Fiecare sef ierarhic este obligat sa efectueze in mod sistematic control
asupra modului in care subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le
revin din fisa postului si din dispozitiile primite.

(3) Conducerea Primdriei Cumpdna efectueaza controale permanente si/ sau
periodice la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe
domenii de activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se
realizeaza totodata indrumarea angajatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(4) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin ordine
directe sau note interne.

Art. 67 Constatarile fdacute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor
controlati si sefilor directi ai acestora, atat pe parcursul controlului, cat si la
sfarsitul acestuia, stabilindu-se mdsurile ce se impun a fi luate, cu termene si
responsabilitati. Sefii ierarhici sunt obligati sa aduca la indeplinire si sa urmdreasca

realizarea masurilor stabilite in cursul controalelor.

CAPITOLUL 7
SALARIZARE - AVANSARE - PROMOVARE
Sectiunea 1
Dispozitii commune

Art. 68 Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de
salarizare prevazut de legislatia in vigoare; La salarizarea personalului contractual
se tine seama de criteriul aptitudinilor si competentei profesionale, de complexitatea
lucrarilor atribuite, de gradul de raspundere, de rezultatele obtinute (mentionate in
fisa de evaluare a performantelor profesionale)

Art. 69 Sistemul de salarizare cuprinde urmatoarele drepturi de salarizare:

(a) salariul de baza;
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(b) indemnizatii de conducere;
(c) sporuri conform legislatiei in vigoare;
(d) premii din fondurile expres prevazute de lege.
Art. 70 Personalul nou angajat/ si aflat in perioada de probad/stagiu va fi
salarizat corespunzdtor legislatiei in vigoare.
Art. 71 (1) Salariile se vor plati inaintea oricdror obligatii ale institutiei.

(2) Plata salariilor se face o data pe luna;

SECTIUNEAa 2 - a
Promovarea functionarilor publici

Art. 72 (1) Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea
unei functii publice superioare.

(2) Promovarea in gradul profesional imediat superior celui detinut de
functionarul public se face prin concurs sau examen, organizat anual, prin
transformarea postului ocupat de functionarul public ca urmare a promovarii
concursului sau examenului. Fisa postului functionarului public care a promovat in
functia publica se completeaza cu noi atributii si responsabilitati.

Art. 73 (1) Examenul de promovare in gradul profesional se organizeaza de
autoritatea sau institutia publicd, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, in limita functiilor publice rezervate promovarii, cu incadrarea in fondurile
bugetare alocate.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat
superior celui detinut, functionarul public trebuie sd indeplineasca cumulativ
urmdtoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din

care promoveazd;
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c) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2 ani;

d) sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in
conditiile prezentei legi.

(3) Functionarii publici care nu indeplinesc conditiile de vechime prevazute
pentru promovarea in gradul profesional imediat superior celui detinut pot participa
la concursul organizat, in conditiile legii, in vederea promovarii rapide in functia
publica.

Art. 74 Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica de
conducere, functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele
conditii:

a) sd fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare exercitadrii
functiei publice;

b) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

c¢) sa indeplineasca cerintele specifice prevazute in fisa postului;

d) sa indeplineasca conditiile prevazute la art. 57 _alin. (6) din Statutul
Functionarilor Publici

e) sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata in
conditiile prezentei legi.

Art.75 Avansarea in trepte de salarizare se face in conditiile legii privind
sistemul unitar de salarizare a functionarilor publici.

Art.76 (1) In urma dobdndirii unei diplome de studii de nivel superior in
specialitatea in care isi desfdsoara activitatea, functionarii publici de executie au
dreptul de a participa la examenul organizat pentru ocuparea unei functii publice
intr-o clasa superioara celei in care sunt incadrati, in conditiile legii.

(2) Promovarea in conditiile alin. (1) se face prin transformarea postului ocupat de

functionarul public ca urmare a promovadrii examenului.
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SECTIUNEA a 3 - a
Avansarea personalului contractual

Art. 77 (1) Personalul contractual poate avansa in functii, grade sau trepte
superioare de salarizare prin concurs, pe post vacant, pe baza unor tematici afisate
cu 15 zile lucrdatoare inainte de concurs, in conditiile legii, in raport cu competenta
profesionala si rezultatele obtinute in activitate.

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale la avansarea in grade,
trepte, functii, se face in cadrul concursului, de cdatre comisia de examinare.

(2) Concursul se sustine in fata comisiei de examinare constituita conform
prevederilor legale. Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces verbal,
semnat de toti membrii Comisiei de examinare, mentiondndu-se candidatii admisi si
respinsi.

(3) Lista candidatilor declarati «admi » sau «respins» la concurs se va afisa la

loc vizibil si rezultatele pot fi contestate in conditiile legii.

CAPITOLUL 8
RECOMPENSE SI SANCTIUNI
Sectiunea 1
Recompense - dispozitii comune

Art. 78 Angajatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le
revin si a cdror activitate este caracterizata prin spirit de initiativa si creativitate,
fidelitate si loialitate fata de institutie, aducdnd o contributie deosebitd la
indeplinirea obligatiilor individuale sau colective, pot primi, in conditiile stabilite de
legi sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, urmatoarele
recompense:

a) multumiri verbale sau scrise;

b) sporuri sau stimulente prevazute de lege.

b) alte recompense prevazute de legislatia in vigoare.
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Art. 79 Modul de constituire a fondului de premiere si acordarea premiilor din

fondul de premiere se desfasoara conform prevederilor legale in materie .

SECTIUNEAa 2 - a
Sanctiuni - dispozitii comune

Art. 80 (1) Incdlcarea cu vinovdtie de cdtre personalul angajat, indiferent de
functia pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneazda in concordantd cu prevederile
acestui Regulament de Ordine Interioara precum si a celorlalte acte normative
specifice, respectiv Statutul functionarului public si Codul Muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, analizandu-se imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovdtie a celui in cauza si consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a
angajatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(3) In cazul repetdrii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare
se acorda, de reguld, in mod progresiv.

Art. 81 (1) Abaterile disciplinare sdvarsite de un angajat al institutiei aflat in
perioada delegarii la o alta unitate, se sanctioneaza de cdtre conducerea institutiei
care l-a angajat, pe baza unui referat inaintat de conducerea unitatii la care este
delegat angajatul.

(2) Abaterile disciplinare savdrsite de un angajat in perioada detasarii la alta
unitate se sanctioneaza de conducerea unitatii la care este detasat, mai putin
desfacerea contractului individual de muncd/destituire, sanctiune pe care o poate
aplica numai unitatea care [-a detasat.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la
evaluarerea performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea
angajatului.
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(4) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara,
daca au fost incdlcate mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai
severd.

(5) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 82 Urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere, sefi de servicii
sau birouri, constituie abateri disciplinare in mdsura in care acestea se refera la
obligatiile lor de serviciu, potrivit reglementarilor in vigoare :

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in
legatura cu atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri
ferme privind indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui
personal;

c) abuzul in activitate fata de personalul din subordine si/ sau stirbirea
personalitatii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense
nejustificate sau luarea altor mdsuri nedrepte ori cu incdlcarea dispozitiilor legale;

e) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEA a 3- a
Sanctiuni privind functionarii publici

Art. 83 Incdlcarea cu bund stiintd de cdtre functionarii publici, indiferent de
functia pe care o ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd in concordantd cu prevederile
acestui Regulament de Ordine Interna si ale Statutului Functionarilor Publici.
Sanctiunile prevazute sunt:

a) mustrare scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
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c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupad caz,
de promovare in functia publica pe o perioadd de la 1 la 3 ani ;

(d) trecerea intr-o functie publica inferioara de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului ;

(e) destituirea din functie.

Art. 84 Urmdtoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de
functionarii publici, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) pardsirea in timpul programului, a locului de muncd, fdara aprobdrile
corespunzdtoare;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) intarzieri repetate, in aceeasi lund ;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari
care conduc la pagube pentru institutie;

f) incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire
si stingere a incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

g) fumatul in locuri nepermise;

h) folosirea necorespunzadtoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice
sau a altor bunuri ale institutiei,

i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legdtura cu obligatiile
de serviciu, precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sa-si
exercite atributiile de serviciu;

j) incdlcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

k) introducerea sau consumul de bduturi alcoolice la locul de munca sau
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intdrzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;
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p) neparticiparea (fara motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire
profesionala organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicadrii nivelului
profesional;

r) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de
conducerea institutiei,

q) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din
dotare,

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

t) atacarea, defdimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a
conducerii, a oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;

t) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare
obiectului de activitate al unitatii,

u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in

legatura cu activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

v) incdlcarea prevederilor contractului individual de munca ;

w) incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de
Conduita aplicabil.

Art. 85 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decdt dupa cercetarea
prealabila a faptei imputate si dupad audierea functionarului public de catre Comisia
de disciplina.

(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplind acesta
intocmeste un raport cu privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate sd
propuna fie sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea
abaterii discipinare de catre functionarul public, fie clasarea cauzei , atunci cand nu
se confirmad sdavarsirea unei abateri disciplinare.

(3) in cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen
de cel mult 5 zile de catre Primarul comunei Cumpana pe baza propunerii cuprinse in
raportul comisiei de disciplind si se comunica functionarului public sanctionat, in

termen de 15 zile de la data emiterii.
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(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii. Persoanei
sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de
inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor
legale.

Art. 86 Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de
drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat
cu mustrare scrisa;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate,
pentru sanctiunile prevazute la art. 65 alin 3) lit. b), c), d) din Statul functionarilor
publici

c) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Art. 87 (1) Raspunderea functionarilor publici pentru infractiunile savarsite in
timpul serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se
angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizdrii parchetului sau a organului de cercetare
penald, s-a pus in miscare actiunea penala pentru una din infractiunile prevazute la
art. 50 lit. h) din Legea nr. 188/1999, republicata cu modificarile ulterioare, Primarul
comunei Cumpana va lua masura de suspendare a functionarului public din functia
publica pe care o detine. Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a
dispus inceperea urmadririi penale impotriva functionarului public care a savarsit o
infractiune de natura sa il faca incompatibil cu functia publica pe care o ocupad.
Suspendarea din functie inceteaza in cazul in care parchetul dispune scoaterea de sub

urmdrire penald sau incetarea urmadririi penale.
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SECTIUNEAa 4 - a
Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 88 (1) incdlcarea cu vinovdtie de cdtre personalul contractual, indiferent
de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile
acestui Regulament de Ordine Interna si ale Codului Muncii.

Sanctiunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,;

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se
stabileste un alt regim sanctionar, va fi aplicat acesta.

Art. 89 Urmdtoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativa, savarsite de
personalul contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru ;

b) pardsirea in timpul programului, a locului de muncd, fdara aprobdrile
corespunzdtoare;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) intarzieri repetate, in aceeasi lund ;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari
care conduc la pagube pentru institutie;

f) incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire
si stingere a incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

g) fumatul in locuri nepermise;
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h) folosirea necorespunzadtoare si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice
sau a altor bunuri ale institutiei,

i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legdtura cu obligatiile
de serviciu, precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sa-si
exercite atributiile de serviciu;

j) incdlcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intdrzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice formd, de bunuri si valori apartinand institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu ;

p) neparticiparea (fara motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire
profesionala organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului
profesional;

r) parcarea autovehiculelor institutiei in alte locuri decat cele stabilite de
conducerea institutiei,

q) neutilizarea in timpul programului de lucru echipamentului de lucru din
dotare,

s) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

t) atacarea, defdimarea, calomnierea directda sau indirecta a institutiei, a
conducerii, a oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;

t) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare
obiectului de activitate al unitatii,

u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in
legdturad cu activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

v) incdlcarea prevederilor contractului individual de munca ;

w) Incdlcarea sau nerespectarea normelor de conduitad prevazute de Codul de

Conduita aplicabil.
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Art. 90 Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o dispozitie emisa in formd scrisd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.91

(1) Sanctiunea se aplica numai dupa cercetarea disciplinara prealabila.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se comunica in
scris celui in cauzad, in cel mult 5 zile de la data cdnd cel in drept sa aplice sanctiunea
a emis dispozitia.

(3) Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie,
precum si termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona,

conform prevederilor legale.

CAPITOLUL 9
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
SECTIUNEA 1
Durata timpului de munca

Art. 92 (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de muncd. Durata normala a timpului de munca este de
8 ore/zi si de 40 ore/sdptamand.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare,
poate fi prelungita peste 48 de ore pe sdptamand, cu conditia ca media orelor de
muncd, calculata pe o perioadda de referintd de 3 luni calendaristice, sd nu
depdseasca 48 de ore pe saptamand.

Art. 93 (1) Saptamana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri), realizate in
medie prin 8 ore pe zi. Programul de lucru este de la 8% la 16% in fiecare zi, de luni
pana vineri.

(2) In cazul in care se propune decalarea programului, conducerea Primdriei

Cumpana poate aproba desfasurarea programului de lucru sub un alt orar.
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(3) In functie de necesitdtile institutiei se poate opta pentru o stabilire
flexibila a a programului de lucru, in conditiile legii.

(4) Prevederile alineatului precedent se aplica acelor structuri din cadrul
Primdriei Cumpdna care au prevazute potrivit regulamentului de organizare si
functionare atributii care presupun stabilirea unui program de lucru cu publicul.

Art. 94 (1) Toti angajatii, au datoria sa semneze zilnic condica de prezenta, la
venire si la plecare.

(2) In ultima zi lucrdtoare a lunii, seful de compartiment transmite la
Compartimentul Resurse Umane foaia de prezentd, in care se evidentiaza timpul de
muncad si alte situatii (ore suplimentare, ore invoire, concedii, absente, etc.).
Compartimentul Resurse Umane verifica corectitudinea inregistrdrilor referitoare la
concediile de odihna, fara plata, de studii si medicale pe care le pune in plata.

(3) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sa realizeze
activitati in cadrul unor alte colective de lucru, evidentierea prezentei se face in
foaia de prezenta intocmita de coordonatorul colectivului;

(4) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca si vor
folosi integral si eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

(5) Invoirile in interes personal se aprobd, pand la 4 ore de cdtre conducdtorul
direct si cele de pdna la 8 ore sau peste 8 ore de cdtre conducerea Primdriei
Cumpdna, dar nu mai mult de 2 ori pe lund. Invoirile astfel aprobate sunt transmise la
Compartimentul Resurse Umane si mentionate intr-o evidenta speciala.

Art. 95 Repausul saptamadnal se realizeaza in zilele de sambdta si duminica,
corespunzdtor reglementarilor legale in vigoare.

Art. 96 Angajatii care pardsesc localitatea sunt obligati sa anunte institutia cu
24 ore inainte, consemnarea fdcandu-se intr-un registru special a cdrui evidenta o

tine Compartimentul Resurse Umane.
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SECTIUNEAa 2 - a
Munca suplimentara- reglementari comune

Art. 97 (1) Cand necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta ore
suplimentare peste programul normal de lucru, numai dacd efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa in scris de seful ierarhic si aprobata de Primarul comunei
Cumpadna.

(2) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in
afara programului normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la
Compartimentul Resurse Umane, referatul prin care se expliciteaza motivul efectuarii
de ore suplimentare care se dispun a fi prestate peste programul normal de lucru
(inclusiv in zilele libere);

(3) Pentru intreg personalul institutiei, orele suplimentare efectuate peste
programul normal de lucru se vor compensa cu timp liber corespunzdtor si nu pot

depdsi 360 ore anual.

SECTIUNEAa 3 -a
Intrari / lesiri ale personalului

Art. 98 (1) Accesul in unitate al angajatilor, in afara programului normal de
lucru, se face cu inregistrarea in registrul special aflat la personalul de serviciu
(politist local sau portar).

(2) Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 5 minute inainte de inceperea
programului de lucru si se evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezenta.

(3) intdrzierile mai mari de 10 minute se cumuleazd si se inregistreazd la nivel
de o ord in condica de prezenta.

Art. 99 (1) In cadrul Primdriei Cumpdna, relatia cu publicul se realizeazd prin
Compartimentul Informare Cetdteni si Registratura si prin serviciile care au atributii

in acest sens.
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(2) Accesul persoanelor strdine in cladirile Primdriei Cumpdnase face dupa ora
83% pe baza delegatiei sau a oricdrui act de identitate, in schimbul cdruia primeste

un ecuson cu inscriptia “VIZITATOR”.

SECTIUNEA a 4 a
Concediul de odihna anual platit

Art. 100 (1) Programarea concediilor de odihna pe ansamblul institutiei se face
anual (cu o defalcare echilibrata pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Programarea concediilor de odihnd pentru angajati se aproba de cdtre
Primarulcomunei Cumpana, care poate aproba si modificarea programadrii concediilor,
la cererea angajatilor (prezentata cu 15 zile inainte de data programadrii si cu avizul
sefului direct).

Art. 101 Durata concediului de odihnad este stabilita in functie de vechimea in
munca, astfel :

a) panad la 10 ani - 21 zile lucrdtoare de C.O.

b) peste 10 ani - 25 zile lucratoare C.O.

Art. 102 (1) Concediile de odihna vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului
calendaristic. Concediile de odihnd pot fi efectuate si fragmentat (cu conditia ca
prima fractiune sa fie de minimum 15 zile lucratoare neintrerupt), daca interesele
compartimentului sau institutiei o cer sau la solicitarea angajatului.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pdnd la sfarsitul anului
urmdtor, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral
concediul de odihnad la care aveau dreptul, din motive justificate.

Art. 103 (1) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi o
indemnizatie al cdrei cuantum se stabileste conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai
in cazul incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

Art. 104 (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia
scrisd a primarului, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
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necesard prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea corespunzatoare a
drepturilor salariale). Dupd rechemare, conducerea institutiei va proceda la
reprogramarea zilelor de CO neefectuate, astfel incat acestea sa poata fi efectuate
de angajatii rechemati pana la finele anului calendaristic.

(2) In cazul rechemdrii salariatului din concediul de odihnd, angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in
vederea revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de

acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

SECTIUNEAa 5 - a
Zilele de sarbatoare

Art. 105 (1) Nu se va lucra in zilele de sdrbdtoare nominalizate de acte
normative, si anume:

- 1 si 2 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti

- prima si a doua zi de Rusalii

- 1 mai

- 15 august

- 1 decembrie

- prima si a doua zi de Craciun.

In situatia in care este posibild o punte intre sdrbatori si zilele de repaus
saptamanal, zilele de legdtura se vor recupera in alte zile libere, de regula inaintea
zilei de sarbdtoare.

(2) Pentru persoanele apartindnd altor culte religioase legale, altele decadt cele
crestine, se acorda cate doua zile pentru fiecare dintre cele douad sdarbatori religioase

anuale.
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SECTIUNEAa 6 - a
Concedii speciale platite

Art. 106 Angajatii au dreptul la un numadr de zile platite, pentru anumite
evenimente familiale, pentru care trebuie sa prezinte justificdrile legale,
nominalizate mai jos:

a) casdtoria angajatului - 5 zile

b) nasterea sau cdsatoria copilului - 3 zile

c) deces sot/sotie, ruda ori afin pana la gradul Ill inclusiv cu functionarul public
sau cu sotul/sotia acestuia - 3 zile.

d) controlul medical anual al functionarului public - 1 zi.

e) deces sot/sotie/ruda pana la gradul Il cu angajatul cu contract individual de
munca - 3 zile.

Art. 107 Angajatii pot beneficia de :

a) concediu pentru ingrijirea copilului in vdrsta de pand la 2 ani si, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate
beneficia, optional, oricare dintre parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea

varstei de 18 ani.

SECTIUNEAa 7 - a
Concedii medicale sau de maternitate

Art. 108 In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie sd informeze
conducerea si Compartimentul Resurse Umane, direct sau prin intermediul altei
persoane, imediat sau in cel mult 48 ore si sa prezinte, dupd caz, un certificat
medical sau o adeverinta care sa justifice absentele. Neprezentarea certificatului
atrage consecintele absentadrii nemotivate.
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Art. 109 (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se
compune dintr-un concediu prenatal si un concediu postnatal. Pentru protectia
sandtatii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile
de concediu postnatal.

(2) Bdrbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucrdatoare
acordat la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului.

(3) Tatal copilului nou-ndscut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are
dreptul la un concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei
concediului paternal de 5 zile lucratoare cu inca 10 zile lucratoare, daca a obtinut
atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se
acorda numai o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art. 110 Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda
in intregime sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate depdsi 120 de zile, de catre
medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in
acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale.

Art. 111 In baza recomanddrii medicului de familie, salariata gravidd care nu
poate indeplini durata normala de munca din motive de sdandtate, a sa sau a fatului
sau, are dreptul la reducerea cu o pdtrime a duratei normale de munca, cu
mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte

drepturi de asigurdri sociale.

SECTIUNEA a 8 - a
Concedii de studii, concedii fara plata

Art. 112 Angajatii Primariei Cumpdna au dreptul la concedii fara plata, a
cdror durata insumata nu poate depdsi 90 zile lucrdatoare - pentru personalul
contractual si respectiv 3 ani pentru functionarii publici, pentru rezolvarea
urmdtoarelor situatii personale:

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA

Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




5

Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutiile de invdatamant superior, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant
superior, masterat, cursuri postuniversitare.

b) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

¢) ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 3 ani;

d) tratament medical efectuat in strdindtate, cu avizul Ministerului Sanatatii.

Art. 113 Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale,
altele decat cele prevazute la art. precedent, pe durate stabilite prin acordul

partilor.

CAPITOLUL 10
FORMAREA PROFESIONALA
SECTIUNEA 1
Reglementari comune

Art.114 (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la
formarea profesionala.

(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmadtoarele
forme :

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de cdtre furnizorii
de servicii de formare profesionala din tara sau din straindtate ;

b) formare individualizata ;

c) alte forme de pregdtire convenite intre angajator si salariat.
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SECTIUNEA a 2-a
Formarea profesionala a functionarilor publici

Art.115 (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu
pregdtirea profesionala.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare
profesionald, beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea
sunt :

a) organizate la initiativa sau in interesul autoritdtii sau institutiei publice ;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului
autoritatii sau institutiei publice ;

c) organizate de Institutul National de Administratie, de Centrele regionale de
formare continud pentru administratia publica locala sau de alte institutii
specializate din tara sau din strdinatate.

Art. 116 In cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se
organizeaza in alta localitate , functionarii publici beneficiaza de drepturile de
delegare in conditiile legii.

Art. 117 In cazul in care conducadtorul institutiei apreciaza cd studiile sunt utile
institutiei, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucratoare
anual, functionarului public respectiv i se pldtesc salariul de baza corespunzdtor
functiei indeplinite, si, dupa caz, sporul de vechime.

Art. 118

(1) Functionarii publici care urmeaza o forma de specializare sau perfectionare
pe o duratda mai mare de o lunda dar nu mai mult de 1 an, si primesc pe aceasta
perioada drepturile salariale, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra de la 1
la 5 ani in institutie.

(2) Durata efectiva a perioadei pe care este valabil angajamentul se stabileste
de conducerea institutiei.

(3) In cazul nerespectdrii angajamentului/actului aditional salariatii sunt
obligati sa restituie institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de
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perfectionare, proportional cu perioada ramasa pdana la implinirea termenului,
precum si celelalte drepturi pe aceastd perioadad, cu exceptia cazului in care

salariatii nu mai detin functia respectiva din motive neimputabile acestora.

SECTIUNEA a 3 a
Formarea profesionala a personalului contractual

Art. 119 (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la
cursurile de formare profesionald este initiatda de Primdria Cumpdna, toate
cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de cdtre acesta. Daca
participarea la cursurile de formare profesionala presupun scoaterea integrala din
activitate, contractul individual de munca al salariatului respectiv se suspenda,
acesta beneficiind de o indemnizatie platita de institutie, prevazuta in contractul
individual de munca si care este egala cu salariul de baza, indemnizatia de conducere
si spor vechime, corespunzator perioadei.

(2) In cazul in care in cursul unui an calendaristic pentru salariatii in varsta de
pana la 25 de ani si respectiv in cursul a 2 ani calendaristici consecutivi pentru
salariatii in varsta de peste 25 ani, nu a fost asiguratd participarea la o formare
profesionala pe cheltuiala institutiei, salariatul in cauza are dreptul la un concediu
pentru formare profesionald, platit de PrimdriaCumpdna, de pana la 10 zile
lucratoare.

Art. 120 (1) Salariatii care au beneficiat de un curs de formare profesionala
mai mare de 60 de zile nu pot avea initiativa incetdrii contractului individual de
munca o perioada de cel putin 3 ani de la data absolvirii cursurilor de formare
profesionald; acest lucru va fi stipulat intr-un act aditional atasat la contractul
individual de munca.

(2) Durata efectiva a perioadei din actul aditional se stabileste de conducerea

institutiei.
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(3) In cazul nerespectdrii angajamentului/actului aditional salariatii sunt
obligati sa restituie institutiei drepturile salariale primite pe perioada cursurilor de
perfectionare, proportional cu perioada ramasa pand la implinirea termenului,
precum si celelalte drepturi pe aceasta perioadd, cu exceptia cazului in care
salariatii nu mai detin functia respectiva din motive niemputabile acestora.

Art. 121 (1) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda la
solicitarea salariatului, pe perioada formdrii profesionale pe care salariatul o
urmeaza din initiativa sa. Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai
cu acordul Sindicatului salariatilor si numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

(2) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie
inaintata angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie
sd precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionald.

(3) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de invdtamant sau pentru sustinerea examenelor de
promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu

respectarea conditiilor stabilite mai sus.

CAPITOLUL 11
PROTECTIA PERSONALULUI DIN AUTORITATILE $I INSTITUTIILE PUBLICE
CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 123 Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
urmdtoarele:

a) principiul legalitatii, conform cdruia autoritatile publice, institutiile publice
si au obligatia de a respecta drepturile si libertdtile cetdtenilor, normele
procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor
publice, potrivit legii;
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b) principiul suprematiei interesului public, conform cdruia, in intelesul
prezentei legi, ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta
autoritatilor publice si institutiilor publice, sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform cdruia orice persoana care semnaleaza
incdlcari ale legii este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta
savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclamad ori sesizeaza incdlcari ale legii, direct sau indirect, prin
aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. in
cazul avertizdrii in interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau
profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritdtile publice, institutiile
publice sunt datoare sa isi desfdsoare 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 cdruia 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 cdruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau
disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform cdruia este ocrotita persoana incadrata
intr-o autoritate publicd, institutie publica sau in alta unitate bugetara , care a facut
o sesizare, convinsa fiind de realitatea stdrii de fapt sau ca fapta constituie o
incdlcare a legii.

Art. 124 Avertizarea privind fapte de incdlcare a legii

Semnalarea unor fapte de incdlcare a legii prevazute ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si
priveste:
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a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infractiuni in legdtura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si
infractiunile de serviciu sau in legdtura cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea
atributiilor de lege;

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

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

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

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

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat
al autoritatilor publice, institutiilor publice ;

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

Art. 125 Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, poate fi fdcuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incdlcat prevederile legale,
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b) conducdatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare
din care face parte persoana care a incadlcat prevederile legale, sau in care se
semnaleazad practica ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

c) comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritatii
publice, institutiei publice din care face parte persoana care a incdlcat legea,

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.

Art. 126 Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor
categorii de personal:

(1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii
beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, in
conditiile Legii nr. 571/2004, pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor
publice, institutiilor publice au obligatia de a invita presa si un reprezentant al
sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina
de Internet a autoritdtii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel
putin 3 zile lucrdtoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a
sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia

avertizorului, ascunzandu-i identitatea.
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(3) In cazul avertizdrilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12
alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

Art. 127 (1) In litigiile de muncd sau in cele privitoare la raporturile de
serviciu, instanta poate dispune anularea sanctiunii disciplinare sau administrative
aplicate unui avertizor, daca sanctiunea a fost aplicatd ca urmare a unei avertizari
in interes public, fdcuta cu buna-credinta.

(2) Instanta verifica proportionalitatea sanctiunii aplicate avertizorului pentru
o abatere disciplinard, prin compararea cu practica sanctiondrii sau cu alte cazuri
similare din cadrul aceleiasi autoritati publice, institutii publice sau unitati bugetare,
pentru a inldtura posibilitatea sanctiondrii ulterioare si indirecte a actelor de

avertizare in interes public, protejate prin prezenta lege.

CAPITOLUL 12 }
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 128 Conducerii Primdriei comunei Cumpdna ii revin urmdtoarele indatoriri
privind securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodicda a modului in care sunt pdstrate, intretinute,
conservate si gospoddrite mijloacele materiale si banesti, depunerea numerarului in
banca, disciplina de casa, etc. Atunci cand se constata incdlcari ale normelor legale
sau pagube, ia mdsuri impotriva celor vinovati, pentru recuperarea pagubelor;

b) asigurarea madsurilor de verificare si inlaturare a persoanelor necinstite,
corupte sau compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul
institutiei.

Art. 129 Angajatilor le revin urmdtoarele indatoriri privind securitatea
patrimoniala:

a) sa respecte cu strictete sarcinile prevdzute in acest sens in fisele de post;

b) sa nu instrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in

folosinta sau materialul documentar pus la dispozitie de catre institutie;

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




6
Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

c) sa sesizeze conducerii Primdriei Cumpdna nerespectarea de catre alti
angajati a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilor de
protectie a muncii,

d) sa raspundd material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor

f) sd restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sa suporte
contravaloarea bunurilor care nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in naturad,

sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit;

o CAPITOLUL 13 )
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 130 (1) Primdria comunei Cumpdna este obligata sa ia toate mdsurile in
vederea asigurdrii sanatatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de
muncd si a imbolndvirilor profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica
securitatii si igiena a muncii, la locurile de munca.

(2) Obligatiile Primdriei comunei Cumpana sunt:

a) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in
vederea stabilirii mdsurilor de prevenire; sa dispund evaluarea riscurilor de
accidentare si imbolndvire profesionala pentru toate locurile de muncd; ca urmare a
acestei evaluari, mdsurile adoptate de angajator trebuie sd asigure imbundtdtirea
nivelului de protectie a angajatilor si sa fie integrate in toate activitatile unitatii
respective, la toate nivelurile ierarhice;

b) sa previna expunerea salariatelor gravide, care au ndscut recent sau care
alapteaza la riscuri ce le pot afecta sandtatea si securitatea; salariatele mentionate
sd nu fie constrdnse sd efectueze o muncd ddundtoare sandtatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-ndscut, dupa caz;

c) sa asigure, daca este cazul, auditarea de securitate si sanatate in munca a

unitatii, cu ajutorul institutiilor abilitate;
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d) sa solicite autorizarea functiondrii unitatii din punctul de vedere al
protectiei muncii, sa mentina conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si
sd ceard revizuirea acesteia in cazul modificdrii conditiilor initiale pentru care a fost
emisd;

e) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munca,
pentru asigurarea securitdtii si sandtatii angajatilor;

f) sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a
celorlalti participanti la procesul de munca in domeniul protectiei muncii,
corespunzator functiilor exercitate;

g) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si
sa particularizeze normele generale de protectie a muncii si normele specifice de
securitate a muncii, in raport cu activitatea care se desfdsoara;

h) sa asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu durata determinatad
sau cu caracter interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti
angajati ai unitatii;

i) sa ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educarii
angajatilor: afise, filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise
tehnice de securitate, etc.;

j) sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor
la care aceasta va fi expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si
organizatorice de prevenire necesare in muncd, precum si cele referitoare la primul
ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz de pericol
iminent;

k) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

) sa angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si a
verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care

urmeaza sa le execute;
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m) sd ia masurile necesare informdrii compartimentului de protectie a muncii
despre angajatii care au relatii de munca cu duratd determinatd sau cu caracter
interimar, pentru ca acestia sa fie inclusi in programul de activitate care are ca scop
asigurarea conditiilor de securitate si sandtate in munca

Art. 131 (1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele (specifice locului de
muncd) de securitate si de igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea
desfasurata, sa foloseasca si sd intretind in bune conditii mijloacele de protectie
individuala ce le-au fost incredintate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si masurile de aplicare a acestora ;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si
celelalte mijloace de productie ;

c) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa
utilizeze corect aceste dispozitive ;

d) sa aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati ;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indata conducatorul locului de munca ;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune
in pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala persoana sa sau a celorlalti
participanti la procesul de productie ;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat ;

i) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sandtatii in muncd, atdta timp cat este necesar, pentru a da
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angajatorului posibilitatea sa se asigure cd toate conditiile de munca sunt
corespunzdtoare si nu prezintd riscuri pentru securitate si sandatate la locul sdu de
munca ;

j) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in
domeniul securitatii si sandtatii in muncd, atdta timp cdat este necesar, pentru
realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale ;

k) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si
de cercetare in domeniul protectiei muncii ;

Art. 132 (1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si
inscriptionate ca atare, stabilite prin dispozitia conducatorului institutiei.

Art. 133 (1) Institutia se preocupa permanent si sistematic de asigurarea
conditiilor normale de lucru, ludnd mdsurile necesare, in scopul eliminarii/diminudrii
accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si respectiv protejarii mediului
inconjurdtor;

(2) La nivelul institutiei functioneaza un comitet de securitate si sandtate in
muncd, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii.

(3) Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate
si sdndtate in munca sunt reglementate prin dispozitia Primaruluicomunei Cumpana.

Art. 134 (1) Pentru functionarii publici, la nivelul institutiei functioneaza
comisia paritara.

(2) Comisia paritara participad la stabilirea masurilor de imbunatadtire a
activitatii institutiei, urmdreste permanent realizarea acordurilor dintre Sindicatul
functionarilor publici si conducerea Primdrieicomunei Cumpdna, intocmeste rapoarte
trimestriale cu privire la respectarea prevederilor acordurilor incheiate in conditiile
legii, pe care le comunica conducerii institutiei, precum si conducerii Sindicatului

functionarilor publici.
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CAPITOLUL 14
DISPOZITII FINALE

Art. 135 (1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara pot fi
modificate ori de cdte ori necesitdtile legale de organizare si de disciplind o cer.

(2) Regulamentul de Ordine Interioara se completeaza cu reglementdrile legale
prevazute in legislatia muncii si alte acte normative incidente in materie.

Art. 136 Toti angajatii Primdriei comunei Cumpana sunt obligati sa cunoasca si
sa respecte prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara.

Art. 137 Prezentul Regulament de Ordine Interioara a fost aprobat prin
Hotdrarea Consiulului Local Cumpdna nr .......... din 24.05.2011 si intrd in vigoare la
data de: 25.05.2011.
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PROCEDURI GENERALE DE LUCRU LA PRIMARIA COMUNEI CUMPANA

AJUTOR SOCIAL; AUTORITATE TUTELARA

1 DENUMIRE PROCES: 5
AJUTOR SOCIAL; AUTORITATE TUTELARA

2 SCOPUL PROCESULUI:

o Intocmirea si verificarea periodicdA a dosarelor privind venitul minim
garantat in conformitate cu prevederile Legii 416/2001;

o Intocmirea si verificarea periodicdi a dosarelor sociale ale asistentilor
personali pentru persoanele cu deficienta functionala grava in conformitate
cu prevederile ordonantei de urgenta nr. 102/1999;

o Intocmirea si verificarea periodicd a dosarelor pentru alocatia familiald
complementara sau a alocatiei de sustinere in conformitate cu prevederile
ordonantei de urgenta nr. 105/2003 si a Legii 41/2004;

o Intocmirea dosarelor pentru alocatie de stat pentru minori;

o Intocmirea dosarelor pentru alocatie de stat pentru copii nou-nascuti;

o Efectuarea anchetelor sociele la solicitarea Directiei Judetene de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului;

o Asistarea persoanelor varstnice in fata notarului la incheierea unui act
juridic de instrainare in scop de ingrijire si intretinre;

o Dispozitii de curatela;

o Dispozitii de tutela pentru persoanele bolnave psihic, puse sub interdictie.

3 DOMENIU: Procesul se desfasoara in compartimentul Stare Civila Autoritate din
cadrul Primariei comunei Cumpana.

4 PROPRIETARUL DE PROCES:
> Secretarul

5 DOCUMENTE DE REFERINTA:

Legea nr. 416/2001 privind venitul mediu garantat.

OUG nr. 105/2003 privind alocatia familiara complementara si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentala.

Legea nr. 41/2004 pentru aprobarea OUG nr. 105/2003 privind alocatia familiara
complementara si alocatia de sustinere pentru familia monoparentala.

OUG nr. 102/1999 privind protectia sociala si incadrarea in munca a persoanelor
cu handicap.
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Legea 519/2002 pentru aprobarea OUG nr. 102/1999 privind protectia sociala si
incadrarea in munca a persoanelor cu handicap.
Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice.

6 CLIENTI:
Interni: - Consiliul Local Cumpana ;
- Compartiment Buget Finante;
Externi: - cetatenii care indeplinesc conditiile conform legii;

- Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala a Judetului
Constanta ;
- Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

7 OBIECTIVE ALE PROCESULUI:
o Intocmirea dosarelor Si desfasurarea tuturor activitatilor legate de acest
proces in conformitate cu reglementarile in vigoare si in timp optim.

8 EVENIMENT DECLANSATOR:
o Cererile cetatenilor;
o Solicitari/dispozitii pentru efectuarea anchetei sociale.

9 INTERFETE: Cu procesele Management, Planificare, Analiza efectuata de
management, Managementul resurselor, Gospodarie Comunala, Controlul produsului
neconform, Analiza datelor, Actiuni corective, Actiuni preventive, Imbunatatire
continua.

10  RESURSE NECESARE DESFASURARII PROCESULUI

11 Resurse umane: pregatire profesionala / experienta / calificare / instruire
conform cerintelor definite in fisa postului.

11.1 Infrastructura: telecomunicatii, mijloace de transport, calculatoare, retea
informatica, birotica (fax, copiator), spatii de lucru.

11.2 Soft: Programe de editare (Word, Excel).

11.3 Mediu de lucru: fara conditii specifice.

12 INSPECTII, INCERCARI, MONITORIZARE, VALIDARI NECESARE:

o Personalul compartimentului Stare Civila Autoritate // pentru fiecare caz in
parte // verificarea dosarelor si urmarirea respectarii conditiilor de
acordare a drepturilor conform cerintelor legale;

o Personalul compartimentului Stare Civila Autoritate // pentru fiecare caz in
parte, acolo unde exista cerinte reglementate in acest sens // anchete
sociale si vizite periodice la domiciliu.

13 DATE DE INTRARE:
* Pentru acordarea Ajutorului social si a ajutorului pentru incalzirea locuintei, in
conformitate cu Legea 416/2001
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Cerere si declaratie pe propria raspundere cu privire la veniturile
membrilor de familie inregistrata la compartimentul Stare civila si Ajutor
social in registrul special, conform legii;

Buletin/Carte de identitate (sot, sotie, copii), original si copie;
Certificatele de nastere ale copiilor , original si copie;

Adeverinta de elev sau student, eliberat recent, in care sa se mentioneze
daca beneficiaza de bursa, tipul si cuantumul acesteia;

Adeverinta de la Fortele de Munca pentru persoanele apte de munca;
Talonul de plata al ajutorului de somaj reprezentand drepturile cuvenite
pentru ultima luna completa:

Adeverinte din care sa rezulte venitul net pe ultima luna, realizat de
persoanele incadrate in munca;

Talonul sau adeverinte de pensie din ultima luna platita;

Adeverinta eliberata de organul financiar teritorial din care sa rezulte
veniturile realizate de membrii familiei, eliberate cu cel mult doua
saptamani ihainte de la Directia Economica a Primariei;

Ancheta sociala;

Certificatul fiscal intocmit de Serviciul Financiar;

NOTA: Pentru fiecare caz in parte se vor efectua verificiri periodice la
domiciliu, precum si actualizarea documentatiei prezentate la dosar (
actualizarea documentatiei de la dosar se face din 3 in 3 luni, precum si
cand survin modificari cu privire la veniturile si la numarul membrilor de
familie).

* Pentru acordarea alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere,
in conformitate cu prevederile OUG nr. 105/2003 si a legii nr. 41/2004

@)

o

Cerere si declaratie pe propria raspundere cu privire la veniturile
membrilor de familie inregistrata la compartimentul Secretariat-
Registratura;

Actele doveditoare necesare privind componenta familiei - livretul de
familie sau actele de identitate pentru toti membrii familiei ( copie si
original);

Adeverinta de elev pentru minorii care frecventeaza cursurile scolare;
Actele doveditoare privind cuantumul lunar al veniturilor familiei;
Ancheta sociala, efectuata in termen de 15 zile de la data inregistrarii
cererii. ( In vederea urmaririi respectdrii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatia familiala complementara sau la alocatia de sustinere,
sunt efectuate anchete sociale la interval de 6 luni ).

* Pentru intocmirea dosarelor sociale ale asistentilor personali pentru persoanele
cu deficienta functionala grava, in conformitate cu prevederile OUG nr.
102/1999

@)

o

Cerere intocmita de reprezentantul familiei, Tinregistrata Ila
compartimentul Secretariat-Registratura;
Angajament;
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Copia actelor de identitate (al asistentului personal si al bolnavului);
Certificat de persoana cu handicap (copie si original);

Adeverinta medicala din care sa rezulte ca persoana care urmeaza sa fie
incadrata ca asistent personal este apta pentru a ingriji o persoana cu
handicap grav;

Copia deciziei de pensionare a persoanelor cu handicap grav;

Acte de studii ale asistentului personal;

Ancheta sociala.

Pentru intocmirea dosarelor pentru alocatie de stat pentru copii nou-nascuti
( Alocatia se acorda o singura data pentru fiecare dintre primii patru copii nou -
nascuti vii, copii in varsta de pana la 6 luni, beneficiar - mama copilului)

@)
@)
@)

o

Cerere inregistrata la compartimentul Secretariat-Registratura;

Cartea de identitate a mamei (copie si original);

Certificatul de nastere al copilului pentru care se solicita alocatia de nou -
nascut (copie si original);

Declaratie pe propria raspundere data de mama, privind rangul copilului
nou - nascut si ca nu a mai solicitat aceasta alocatie la alta primarie;

Pentru intocmirea dosarelor pentru alocatie de stat pentru minori

@)
@)

o

Cerere inregistrata la compartimentul Secretariat-Registratura;

Buletin de identitate al parintelui care completeaza cererea (copie si
original);

Certificatul de nastere al copilului pentru care se solicita alocatia (copie
si original).

Pentru asistarea persoanelor varstnice in fata notarului la incheierea unui act
juridic de instrainare in scop de ingrijire si intretinre

@)
@)
@)
)

)
@)

Copie act de proprietate;

Copie certificat de nastere;

Copie Carte de Identitate;

Certificat medical din care sa rezulte ca solicitantul este apt sa incheie
actul juridic solicitat;

Talon pensie;

Declaratie persoana asistata.

Pentru dispozitii de tutela pentru persoanele bolnave psihic, puse sub interdictie
- Privind tutorele:

@)

o O O

o

Cerere inregistrata la compartimentul Secretariat-Registratura;

Certificat de nastere / casatorie;

Adeverinta salariu / Talon pensie;

Certificat medical tip din care sa rezulte ca solicitantul este apt pentru a fi
numit tutore;

Certificat de Cazier judiciar;

Acte de proprietate;
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Declaratie de consimtamant.

- Privind bolnavul interzis:

o

o O O O O

Hotarare judecatoreasca de punere sub interdictie definitiva si irevocabila
(original);

Certificat de nastere / casatorie;

Certificat medical cu diagnosticul bolii psihice;

Talon pensie;

Acte de proprietate;

Dovada internarii bolnavului intr-o unitate medicala de specialitate, daca
este cazul.

OBS: Toate actele vor fi prezentate in original si copie.

14  DATE DE IESIRE:
* Pentru acordarea Ajutorului social si a ajutorului pentru incalzirea locuintei, in
conformitate cu Legea 416/2001

o

©)
@)
@)

o

Fisa de calcul;

Fisa de calcul pentru ajutorul de incalzire;

Dosar privind venitul minim garantat;

Dispozitie scrisa pentru stabilirea drepturilor de ajutor social, semnata de
Primar si Secretar;

Lista cu persoanele beneficiare de ajutor social, apte de munca -
transmisa Serviciului Public Administrare Domeniu Public si Gospodarire;
Raportari lunare catre Directia pentru Dialog Social, Familie si Solidaritate
Sociala a Judetului Constanta, referitoare la:

- persoanele adulte beneficiare de ajutor social pentru care plata
contributiei de asigurari sociale de sanatate se suporta de la bugetul de
stat;

- raport statistic lunar privind aplicarea Legii 416/2001 privind venitul
minim garantat.

Observatii:

- Cererea de acordare a ajutorului social se solutioneaza in termen de

30 de zile de la data inregistrarii.

- Dispozitia Primarului se comunica titularului ajutorului social in

termen de 5 zile de la data emiterii.

= Pentru acordarea alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere,

in conformitate cu prevederile OUG nr. 105/2003 si a legii nr. 41/2004

o Dosarul;

o Dispozitia Primarului;
NOTA: in tremen de 5 zile de la efectuarea anchetei sociale, Primaria
comunica solicitantului dispozitia de acordare a dreptului sau respingerea
cererii privind alocatia familiala complementara, ori alocatia de sustinere.

o Cererea, adresata Primariei, certivicata de Primar;
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NOTA: Pentru familiile care indeplinesc conditiile de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere, transmite Directiei
pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala a Judetului Constanta, pana la
data da 5 ale lunii urmatoare, pentru luna anterioara, pe baza de borderou,
Dispozitiile Primatului privind acordarea dreptului si cererile certificare de
primar.

Pentru intocmirea dosarelor sociale ale asistentilor personali pentru persoanele
cu deficienta functionala grava, in conformitate cu prevederile OUG nr.
102/1999

o Dosarul de angajere;

o Dispozitia Primarului;

o Contract individual de munca.

Pentru intocmirea dosarelor pentru alocatie de stat pentru copii nou-nascuti
o Dosarul;
o Dispozitia Primarului;
NOTA: Alocatia se incaseaza de la casieria Primariei.

Pentru intocmirea dosarelor pentru alocatie de stat pentru minori
o Dosarul;
o Date transmise Directiei Judetene de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului.

Pentru asistarea persoanelor varstnice in fata notarului la incheierea unui act
juridic de instrainare in scop de ingrijire si intretinre
o Dispozitia Primarului;
NOTA: Reprezentantul autorititilor tutelare, urmareste ca in actul juridic
incheiat de notarul public, sa fie mentionate expres obligatia de
intretinere si de ingrijire, precum si de modalitatile practice de executare
a lor. Autoritatea tutelara va primi din oficiu un exemplar al actului juridic
incheiat.

Pentru dispozitii de tutela pentru persoanele bolnave psihic, puse sub interdictie
o Dosarul;
o Dispozitia Primarului;

FACTORI DE INFLUENTA PERTURBATORI:
o Nealocarea de resurse materiale si umane suficiente.
o Modificari legislative.

COLABORATORI EXTERNI:
o Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala a Judetului Constanta;
o Directia Judeteana de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

o Politia.
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ACHIZITII PUBLICE

1 DENUMIRE PROCES:
ACHIZITII PUBLICE

2 SCOPUL PROCESULUI:
o Organizarea si desfasurarea achizitiilor publice in conformitate cu
legislatia din domeniu in vigoare.
o Asigurarea conformitatii produselor, serviciilor si lucrarilor achizitionate
cu cerintele de aprovizionare specificate.

3 DOMENIU:
o Fisa de proces se aplica pentru achizitia de produse/servicii/lucrari, la
nivelul Primariei comunei Cumpana;

o Procesul se aplica functiilor implicate in:
procesul de evaluare si selectare a furnizorilor;
documentarea cerintelor de achizitionare pentru produse,
servicii si lucrari;
verificarea produselor, serviciilor si lucrarilor achizitionate.

4 PROPRIETARUL DE PROCES:
» Compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice

5 DOCUMENTE DE REFERINTA:

Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala

0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

H.G. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6 CLIENTI:
Interni: - toate entitatile organizatorice ale Primariei comunei Cumpana;
Externi: - clientii primariei;

- beneficiarii serviciilor / lucrarilor achizitionate.

OBIECTIVE ALE PROCESULUI:
Asigurarea ca produsele / serviciile / lucrarile achizitionate sunt conforme cu
cerintele de achizitionare, prin:
o evaluarea si selectarea furnizorilor pe baza capabilitatii acestora de a

furniza produse / lucrari in conformitate cu cerintele;

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




7

Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

o descrierea adecvata a produselor, serviciilor si lucrarilor in cerintele de
achizitie specificate, inainte de comunicarea acestora la furnizori;

o respectarea principiilor: liber concurenta, eficienta utilizarii fondurilor
publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

o respectarea cerintelor legate si a celor care reglementeaza activitatea de
achizitii publice.

7 EVENIMENT DECLANSATOR: necesitati de achizitie de produse, servicii / lucrari
pentru desfasurarea activiatilor specifice primariei sau pentru indeplinirea obiectivetor
propuse.

8 INTERFETE: Cu toate procesele SMC.

9 RESURSE NECESARE DESFASURARII PROCESULUI

9.1 Resurse umane: pregatire profesionala / experienta / instruire conform
cerintelor definite in fisa postului pentru personalul implicat in derularea procesului
de achizitii publice.

9.2 Infrastructura: telecomunicatii, mijloace de transport, calculatoare, retea
informatica, birotica (fax, copiator), spatii de lucru.

9.3 Soft: Programe de editare (Word, Excel).

9.4 Mediu de lucru: procesul se desfasoara cu respectarea legislatiei in vigoare si a
normelor de securitate si medicina muncii.

10  INSPECTII, INCERCARI, MONITORIZARE, VALIDARI NECESARE:

o responsabilul cu achizitiile // evaluare si supraveghere furnizori // in cazul
produselor/lucrarilor/serviciilor a caror valoare permite cumpararea directa,
conform legii;

o comisie de evaluare // oferte prezentate // examinarea si verificarea indeplinirii
de catre ofertanti a conditiilor referitoare la eligibititate, inregistrare,
capacitate tehnica si economico-financiara, solicitate in documentatia pentru
etaborarea si prezentarea ofertei, evaluare conform criteriului specificat pentru
atribuirea contractutui;

o verificare/aprobare documente aferente (referate de necesitate, specificatii
tehnice, devize, comenzi/contracte, etc.);

o comisie de receptie // verificari ale produselor aprovizionate la receptie;

o comisie receptie // verificari, inspectii, in timpul si/sau la finalul prestarii
serviciilor si executarii lucrarilor.

11 DATE DE INTRARE:
o referate de necesitate (solicitari ale entitatilor organizatorice privind
achizitionarea unor bunuri, vizate de compartimentul Contabilitate);
o programul anual de achizitii publice;
o specificatii tehnice;
o valoarea estimata a contractutui de achizitie publica;
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o dupa caz, solicitari ale ofertantilor pentru clarificari;
o dispozitia de numire a comisiei de evaluare sau a juriului, dupa caz.

DATE DE IESIRE:

o selectare procedura aplicata pentru atribuirea contractului de achizitie publica

( licitatie deschisa, licitatie restransa, dialogul competitive, negociere cu

publicarea prealabila a unui anunt de participare, negociere fara publicarea

prealabila a unui anunt de participare, cerere de oferta, incredintarea directa);

o documentatia de atribuire, care trebuie sa cuprinda :

- informatii generale privind autoritatea contractanta, in special cu privire la adresa

- inclusive telefon, fax, e-mail, personae de contact, mijloace de comunicare, etc;

- instructiuni privind date limita care trebuie respectate si formalitati care trebuie

indeplinite in legatura cu participarea la procedura de atribuire;

- daca sunt solicitate, cerintele minime de clarificare, precum si documentele care

urmeaza sa fie prezentate de ofertanti/candidate pentru dovedirea indeplinirii

criteriilor de calificare si selectie;

- caietul de sarcini sau documentatia descriptive, aceasta din urma fiind utilizata in

cazul aplicarii procedurii de dialog competitive sau de negociere;

-instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si

financiare;

- informatii detaliate si complete privind criteriul de atribuire aplicat pentru

stabilirea ofertei castigatoare, corespunzator prevederilor cap. V - sectiunea a 3-a;

- instructiuni privind modul de utilizare a cailor de atac;

- informatii referitoare la clauzele contractuale obligatorii.

o dupa cum este aplicabil, transmitere spre publicare in SEAP, dupa caz in
Jurnalul Oficial al U.E., precum si optional in Monitorul Oficial al Romaniei -
Partea a IV a a anuntului de intentie, de participare si de atribuire;

o daca este cazul, raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti, privind
elementele cuprinse in documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

o raspunsurile la clarificari vor fi comunicate celorlalti ofertanti si incarcate in
SEAP.

o ofertele prezentate de potentialii furnizori;

o proces-verbal de evaluare al comisiei de evaluare cu privire la rezultatul
selectiei;

o transmitere anunt de atribuirea contractului de achizitie publica;

o contractul de achizitie publica semnat;

o produse, servicii si lucrari achizitionate;

o Tnregistrari prin care se confirma calitatea produselor livrate, a serviciilor

prestate sau a lucrarilor executate, dupa caz (note de receptie, procese-
verbale de receptie);
o rapoarte trimestriale privind contractele atribuite.

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
Telefon: 0241- 739.845, Fax: 0241-739.003, E-mail: primaria cumpana@yahoo.com
www.primaria-cumpana.ro




7

Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

13 CONTINUTUL DOSARULUI ACHIZITIEI PUBLICE

<

AN NN

AN N N N N N N VRN

Anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este
cazul;

Nota de calcul privind determinarea valorii estimate, fara TVA;

Anuntul de participare;

Documentatia de atribuire;

Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura de atribuire a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;
Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
Procesul verbal al sedintei de deschidere a ofertelor;

Formularele de oferta depuse in cadrul procedurii de atribuire;

Solicitarile de clarificari;

Raportul procedurii de atribuire;

Contractul de achizitie publica/acordul cadru, semnate;

Anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;
Contestatii formulate in cadrul procedurii;

Raportul de activitate;

Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant.

Pe parcursul derularii contractului, dosarul achizitiei se poate completa cu:

14

15

16

v

v
v

Dovada indeplinirii obiectului contractului - procese verbale de receptie
preliminare si finale;

Dovada efectuarii platilor;

Dovada inregistrarii in contabilitate a rezultatului derularii contractului.

ASPECTE DE MEDIU: Conform prevederilor cerintelor legale sau de reglementare.

FACTORI DE INFLUENTA PERTURBATORI:
o relatia contractuala cu furnizorii;

adaptarea la modificarile legislative;
nealocarea resurselor financiare;
informatii pentru aprovizionare incomplete;

obtinerea de avize/aprobari /autorizatii necesare.

O O O O

COLABORATORI EXTERNI:
o furnizorii de servicii / lucrari;
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o transportatori;

o Monitorul Oficial al Romaniei;

o Directia Judeteana a Finantelor Publice;

o Consiliul Judetean;

o Institutia Prefectului Judetul Constanta;

o Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice.

o Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

o U. C.V.A.P. - Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor
Publice

o Curtea de Conturi

o Alte organisme cu atributii de control

o Instanta de judecata - care supravegheaza tot procesul achizitiei publice
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IMPOZITE SI TAXE

1 DENUMIRE PROCES:
IMPOZITE SI TAXE

2 SCOPUL PROCESULUI:

Asigurarea venitului propriu ( venituri constituite din sursele realizate pe
teritoriul comunei ) la bugetul local, din incasarea taxelor si impozitelor de la
persoanele fizice si cele juridice, in conformitate cu Hotardrile Consiliului Local,
precum si cu specificatiile legale si cele de reglementare.

3 DOMENIU: Procesul se aplica personalului din cadrul compartimentului Impozite
si Taxe din Primaria comunei Cumpana.

4 PROPRIETARUL DE PROCES:
> Conatabilul - sef

5 DOCUMENTE DE REFERINTA:

Legea 571/2003 privind Codul Fiscal

Ordonanta nr 83/2004 pentru modificarea si completarea Legii 571/2003 privind
Codul Fiscal

Legea 494/2004 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 83/2004 pentru
modificarea si completarea Legii 571/2003 privind Codul Fiscal

Codul de Procedura Fiscala

6 CLIENTI:
Interni: - Consiliul Local;
- compartiment financiar - contabil.

7 OBIECTIVE ALE PROCESULUI:
Incasarea impozitelor si taxelor locale la un nivel corespunzator.

8 EVENIMENT DECLANSATOR:
o Inceputul anului fiscal;
o Solicitari pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor;
o Solicitari pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate.

9 INTERFETE: Cu procesele Managementul resurselor, Analiza efectuata de
management, Analiza datelor.

10  RESURSE NECESARE DESFASURARII PROCESULUI
10.1 Resurse umane: pregatire profesionala / experienta / calificare / instruire

conform cerintelor definite in fisa postului.
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Infrastructura: telecomunicatii, calculatoare, imprimanta, retea informatica,

spatii de lucru.

10.

3

Soft: Programe si aplicatii informatice specifice gestiunii datelor,

programe de editare (Word, Excel).
10.4 Mediu de lucru: fara conditii specifice. Asigurarea unui climat placut la ghiseul
unde sunt incasate taxele si impozitele de la cetateni.

11

12

13

14

15

16

17

o

O O O O O

INSPECTII, INCERCARI, MONITORIZARE, VALIDARI NECESARE:

Primarul (din oficiu sau la cererea Consiliului Local); Contabilul-sef // periodic //
verifica situatia incasarilor (prin Contul de executie intocmit de
compartimentul Financiar in conformitate cu datele furnizate de
compartimentul Impozite si Taxe);

Inspectorul din cadrul compartimentului Impozite si Taxe // periodic //
operarea incasarilor in registre de catre referenti.

DATE DE INTRARE:

Strategia comunei Cumpana;

Cerinte legale si reglementate;

cerinte legale si reglementate;

Hotararea Consiliului Local de incadrare a comunei pe ranguri si zone;
Baza de date referitoare la evidenta platitorilor de impozite si taxe din
cadrul registrului contribuabililor.

DATE DE IESIRE:

DIAGRAMA DE PROCES: Nu este cazul.
Hotarare Consiliu Local privind impozitele si taxele locale (hotararea cu
privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale pentru un an calendaristic, se
adopta pana la data de 31 mai, inclusiv, a anului calendaristic precedent);
Matricole (cladiri / terenuri / mijloace de transport);
Instiintari de plata citre contribuabili.

ASPECTE DE MEDIU: Nu este cazul.

FACTORI DE INFLUENTA PERTURBATORI:
o Modificari ale legislatiei;
o Nedeclararea, de catre cetateni, a bunurilor impozabile, sau
prezentarea deformata a realitatii in scopul eludarii legislatiei fiscale;
o Neplata sau plata cu intdrziere a sumei datorate.

COLABORATORI EXTERNI:
o Directia Generala a Finantelor Publice Constanta ;
PRIMARIA COMUNEI CUMPANA, Sos. Constantei, Nr. 132, CUMPANA - CONSTANTA
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Notariat;

Trezoreria;

Politia

Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Constanta
Biroul Executorilor Judecatoresti;

Cetateni.
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URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

1 DENUMIRE PROCES:
URBANISM $i AMENAJAREA TERITORIULUI

2 SCOPUL PROCESULUI:
o Emiterea in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele
competente, a certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire sau
a autorizatiilor de bransament ;
o Urmarirea realizarii lucrarilor de constructii autorizate, asigurarea
reprezentaii la receptia finalizarii lucrarilor respective.

3 DOMENIU: Procesul se desfasoara in compartimentul Urbanism si Amenajarea
Teritoriului din cadrul Primariei comunei Cumpana.

4 PROPRIETARUL DE PROCES:
> Seful compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

5 DOCUMENTE DE REFERINTA:

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata, completata prin Legea nr. 453/2001 si Legea nr. 401/2003

Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 350/2001 privind Amenajarea Teritoriului si Urbanismul

Legea nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism, cu
completarile si modificarile ulterioare

H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea regulamentului de receptie al lucrarilor de
constructii si instalatii aferente acestora ;

H. G. nr. 584/2001 privind amplasarea unor obiecte de mobilier urban;

Legea 213/1998 privind proprietatea publica si regimul Juridic al acesteia ;

Legea 10/1995 privind calitatea in constructii ;

H. G. nr.766/1997 pentru aprobarea unor regulamente privind calitatea in
constructii;

Legea nr. 137/1995 privind Protectia Mediului modificata si completata.

6 CLIENTI:
Interni: - Consiliul Local.
Externi: - cetateni;

7 OBIECTIVE ALE PROCESULUI:
o Emiterea documentelor solictate de cetateni in conformitate cu
reglementarile in vigoare si in timp optim;
o Asigurarea respectarii disciplinei in constructii ;
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o Asigurarea respectarii de catre cetateni a Regulamentului de Urbanism
aferent Planului Urbanistic General, in vederea pastrarii traditiei si
identitatii locale.

8 EVENIMENT DECLANSATOR:
o Cereri ale cetatenilor pentru emitere certificate / autorizatii;
o Dispozitia primarului pentru efectuare control in teritoriu.

9 INTERFETE: Cu procesele Management, Planificare, Analiza efectuata de
management, Managementul resurselor, Controlul produsului neconform, Analiza
datelor, Actiuni corective, Actiuni preventive, Imbunatatire continua.

10  RESURSE NECESARE DESFASURARII PROCESULUI

10.1 Resurse umane: pregatire profesionala / experienta / calificare / instruire
conform cerintelor definite in fisa postului.

10.2 Infrastructura: telecomunicatii, mijloace de transport, calculatoare, retea
informatica, birotica (fax, copiator), spatii de lucru.

10.3 Soft: Programe de editare (Word, Excel).

10.4 Mediu de lucru: fara conditii specifice. La controlul in teritoriu respectarea
cerintelor reglementarilor aplicabile (Norme specifice de protectia muncii, Norme
generale de protectie a muncii).

11 INSPECTII, INCERCARI, MONITORIZARE, VALIDARI NECESARE:

o Tehnicianul de urbanism // pentru fiecare autorizatie/certificat emis //
verificarea documentatiei, verificarea existentei tuturor documentelor si
a avizelor necesare;

o Tehnicianul de urbanism // saptamanal // controale privind respectarea
disciplinei in constructii si/sau a specificatiilor Regulamentului de
urbanism;

o Investitor (beneficiar), in prezenta proiectantului, a executantului si a
tehnicianului de
urbanism // la receptia finala a constructiei // receptia lucrarilor de
constructii;

Obs. Tn cadrul activitatii de receptie a lucrérilor se realizeazi validarea
calitatii lucrarilor in conformitate cu documentatia de executie si cu prevederile
contractului.

12 DATE DE INTRARE:
o Cerinte legale si reglementate aplicabile, in vigoare,
Planul Urbanistic General,
Plan Urbanistic Zonal,
Regulamentul de Urbanism, aprobat de Consiliul Local, precum si:

O O O
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Pentru emiterea Certificatelor de Urbanism

O

o

Cerere tip completata si inregistrata la compartimentul Secretariat-
Registratura;

Dovada achitarii Taxei Certificat de Urbanism;

Extras de carte funciara (actualizat);

Pentru teren - Plan de situatie pe ridicare topografica, intocmit de
topograf autorizat si vizat de Oficiul Judetean de Cadastru, Geodezie si
Cartografie;

Pentru constructii — Plan de situatie pe suport topo cu dimensiunile in
plan ale constructiei si distantele fata de vecinatati, vizat si stampilat de
arhitect precum si de Oficiul Judetean de Cadastru, Geodezie si
Cartografie;

Pentru constructii este solicitat si un memoriu tehnic, intocmit de
arhitect, cu o descriere generala a constructiei.

Pentru emiterea Autorizatiei de Construire / Desfiintare

O

Cerere tip cu Anexa ( Cerere pentru emiterea Autorizatiei de
Construire/desfiintare)
inregistrata la compartimentul Secretariat-Registratura;

o Dovada achitarii taxei de autorizare construire;
o Certificat de Urbanism;
o Proiect tehnic faza PAC ( proiect pentru autorizarea executarii lucrarilor

de construire )/ PAD ( proiect pentru autorizarea executarii lucrarilor de
desfiintare ) intocmit conform legii de firma sau persoana fizica autorizata
— 2 exemplare;

Extrasul de catre funciara;

Declaratie pe proprie raspundere din care sa reiasa ca imobilul (teren si
constructii) nu se afla in litigiu;

Avizele specificate in Certificatul de Urbanism conform legislatiei, in
functie de tipul constructiei (ex.: aviz Electrica Constanta, aviz Oficiul
Judetean de Cadastru, Geodezie si Cartografie, Contract de furnizare apa
potabila incheiat cu S.C. RAJA S.A. Constanta, Contract de salubritate
incheiat cu S.C. SALUBRIZARE SI GOSPODARIE CUMPANA SRL.

Pentru emiterea Certificatului de dare in folosinta a constructiei

O

Cerere tip completata si inregistrata la compartimentul Secretariat-

Registratura;

O

Dovada achitarii taxei de autorizatie regularizata;
Autorizatie de Construire — 2 exemplare;

O

o Extrasul de carte funciara — 2 exemplare;

o Planul de situatie ( stampilat: "vizat spre neschimbare") — 2 exemplare;

o Planul/planurile de nivel (stampilat: "vizat spre neschimbare”) — 2
exemplare;

Pentru emiterea Autorizatiilor de bransament (pentru energie electrica,
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alimentare cu gaz, alimentare cu apa, reteaua de telefonie)

O

Cerere adresata primariei si inregistrata la compartimentul Secretariat-

Registratura;

O

O

Autorizatia de construire;
Dovada achitarii taxei.

13 DATE DE IESIRE:
e Pentru emiterea Certificatelor de Urbanism

)

Certificatul de Urbanism, semnat de: Tehnicianul de urbanism, Secretar

si Primar.

e Pentru emiterea Autorizatiei de Construire si Desfiintare

)

O

Autorizatie de Construire, semnata de: Tehnicianul de urbanism,
Secretar si Primar; Obs. Pentru alte constructii, altele decat case de
locuit, Primaria comunei Cumpana solicita, printr-o cerere tip, avizul
Consiliului Judetean Constanta.

Odata cu Autorizatia de construire, beneficiarului i se inapoiaza un
exemplar al proiectului avand aplicata stampila: "vizat spre neschimbare"
pe fiecare fila, precum si:

Model Cerere privind instiintarea inceperii lucrarilor catre primarie,
Model Cerere privind instiintarea inceperii lucrarilor catre Inspectoratul
de Stat in Constructii (ISC) Constanta,

Ordinul 479/22.05.2002 referitor la taxele ce trebuie achitate la casieria
ISC Constanta,

Model Declaratie angajament, prin care beneficiarul se obliga sa achite o
suma la casa constructorilor,

Model pentru panoul " Santier in lucru ".

e Pentru emiterea Certificatului de dare in folosinta a constructiei

O

Proces-verbal de receptie finala (emis de aprimaria comunei Cumpana si
semnat, dupa verificarea la fata locului, de o comisie formata din :
beneficiar, proiectant, executant si tehnicianul de urbanism din cadrul
Primariei);

Certificatul de dare in folosinta, emis in baza PV de receptie finala, in
urma caruia beneficiarul 1i intabuleaza constructia in cartea funciara.

e Pentru emiterea Autorizatiilor de bransament (pentru energie electrica,
alimentare cu gaz, alimentare cu apa, reteaua de telefonie)

O

Autorizatia de bransament, semnata de Primar.

e In urma activitatii specifice compartimentului Urbanism si Amenajarea
teritoriului,
constituie date de iesire si:

O

Rapoartele statistice catre Directia Judeteana de Statistica

- lunar se raporteaza numarul de autorizatii de construire emise,
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- trimestrial se raporteaza stadiul de executie al constructiilor, precum si
valoarea aferenta constructiilor finalizate,

- anual se raporteaza constructiile terminate si valoarea lor finala;
Proces-verbal de constatare, emis in cazul constatarii unor abateri fata de
prevederile legate privind disciplina in constructii, in timpul
controlului/verificarilor la fata locului, la constructiile in executie (este
semnat de tehnicianul de urbanism si de primar);

Proces-verbal de contraventie, emis in cazul in care se executa lucrari
fara autorizatie, autorizatie expirata sau se executa lucrari cu incalcarea
acesteia (este semnat de tehnicianul de urbanism si de primar);

Obs. Procesul-verbal de contraventie trebuie sa fie semnat si de
beneficiar sau un martor, in cazul in care acesta refuza sa semneze.
Somatii adresate persoanelor fizice sau juridice care incalca
Regulamentul de Urbanism aferent Planului de Urbanism General sau
prevederile legale privind disciplina in constructii.

Inregistrari aferente controlului periodic efectuat in baza Dispozitiei date
de primar.

ASPECTE DE MEDIU: Nu este cazul.

FACTORI DE INFLUENTA PERTURBATORI:

@)

O O O O O

nealocarea de resurse materiale si umane suficiente;

obtinerea de avize/aprobari/autorizatii necesare ;

neconformitati / neconcordante in proiecte;

modificarile legislative;

conditiile meteorologice;

accidente geologice (alunecari de teren, cutremure, eroziunea solului).

COLABORATORI EXTERNI:

O

O O O O

Consiliul Judetean Constanta

Inspectoratul de Stat in Constructii Constanta,
Directia Judeteana de Statistica Constanta
Agentia de Mediu

Politia.
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RELATII PUBLICE

DENUMIRE PROCES:
RELATII PUBLICE

SCOPUL PROCESULUI:
Asigurarea, din oficiu sau la cerere, a accesului populatiei la informatiile de

interes public.

3

DOMENIU:
Procesul se desfasoara in cadrul Primariei comunei Cumpana.
Pentru a asigura accesul la informatiile de interes public, in cadrul primariei este

desemnata o persoana cu atributii in domeniul relatiilor publice.

4

>

PROPRIETARUL DE PROCES:
Primarul

DOCUMENTE DE REFERINTA:

Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata
Legea 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administrarea publica.

CLIENTI:
Externi: - cetatenii comunei;
- petitionari;
- ziaristi, reprezentanti ai mijloacelor de informare in masa.

OBIECTIVE ALE PROCESULUI:
o Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice fata de
cetatean, ca beneficiar al deciziei administrative;
o Stimularea participarii active a cetatenilor in procesul de luare a deciziilor
administrative si in procesul de elaborare a actelor normative;
o Cresterea gradului de transparenta la nivelul administratiei publice.

EVENIMENT DECLANSATOR: Cerinte ale proceselor.

Sedinte ale consiliului local;

Solicitari in scris sau verbale referitoare la informatii de interes public;
Inscriere in audients;

Dispozitii ale primarului.

O

o O O
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9 INTERFETE: Cu procesele Management, Analiza efectuata de management,
Managementul

resurselor, Controlul produsului neconform, Analiza datelor, Actiuni corective, Actiuni
preventive, Imbunatatire continua

10  RESURSE NECESARE DESFASURARII PROCESULUI

10.1 Resurse umane: pregatire profesionala / experienta / calificare / instruire
conform cerintelor definite in fisa postului.

10.2 Infrastructura: telecomunicatii, mijloace de transport, calculatoare, retea
informatica, birotica (fax, copiator), spatii de lucru.

10.3 Soft: Programe de editare (Word, Excel).

10.4 Mediu de lucru: fara conditii specifice.

11 INSPECTII, INCERCARI, MONITORIZARE, VALIDARI NECESARE:
o Tehnicianul de urbanism // pentru fiecare autorizatie/certificat emis //
verificarea documentatiei, verificarea existentei tuturor documentelor si a
avizelor necesare;

12  DATE DE INTRARE:

Pentru a asigura transparenta decizionala si accesul cetatenilor la informatiile de
interes public, Primaria comunei Cumpana a instalat 6 panouri de afisaj, repartizate
pe intreg teritoriul localitatii, de asemenea utilizeaza pagina de Internet proprie sau
publicatii locale.

e Pentru asigurarea transparentei decizionale
o Proiecte ale actelor normative;

Sedinte publice ale consiliului local;

OBS: Sedintele consiliului local sunt publice, cu exceptia cazurilor in care
consilierii decid, cu majoritate de voturi, ca acestea sa se desfasoare cu
usile inchise. Problemele privind bugetul local, administrarea domeniului
public si privat al comunei, participarea la programe de dezvoltare
regionala, zonala sau de cooperare transfrontaliera, organizarea si
dezvoltarea urbanistica a localitatilor si amenajarea teritoriului, precum
si cele privind asocierea sau cooperarea cu alte autoritati publice,
organizatii neguvernamentale, persoane juridice roméane sau straine se
vor discuta intotdeauna in sedinta publica.

o Pentru asigurarea accesului populatiei la informatiile de interes public
o Primaria comunei Cumpana comunica, din oficiu, urmatoarele informatii
de interes public:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea
autoritatii publice;
b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de

functionare, programul de audiente al autoritatii publice;
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c) humele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii publice si

al functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii publice, respectiv: denumirea,

adresa, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista documentelor de interes public;

h) lista categoriilor de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii publice in situatia in

)

care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate.

Primaria asigura, la solicitarea scrisa sau verbala, accesul populatiei la
informatiile de interes public, in conformitate cu prevederile Legii nr.
544/2001.

OBS: Pentru facilitarea redactarii solicitarii, Primaria pune gratuit la
dispozitia persoanelor interesate formularele tip.

= Pentru audiente

O

Programul audientelor;
Inscrierea cetateanului in audienta.

13 DATE DE IESIRE:

* Pentru asigurarea transparentei decizionale

)

@)

o

o

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ este adus
la cunostinta publicului, cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea
spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile publice;

OBS: Anuntul va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de
motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea
adoptarii actului normativ propus, textul complet al proiectului actului
respectiv, precum si termenul limita, locul si modalitatea in care cei
interesati pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de
recomandare privind proiectul de act normativ.

Anuntul privind sedinta publica a consiliului local se afiseaza cu cel
putin 3 zile inainte de desasurare;

OBS:anuntul contine data, ora si locul de desfasurare a sedintei
publice, precum si ordinea de zi.

Minuta sedintei publice, incluzband votul fiecarui membru, cu exceptia
cazurilor in care s-a hotarat vot secret, este afisata la sediul primarei.
Hotaraile consiliului local cu caracter normativ;

OBS: Aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ
se face in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre

prefect.
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Raport anual privind transparenta decizionala antocmit de primar si
consiliul local, afisat la sediul primariei, facut public in site-ul propriu
sau prezentat in sedinta publica.

OBS: Raportul anual privind transparenta decizionala, cuprinde cel
putin urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numarul total al recomanarilor incluse in proiectele de acte
normative si in continutul deciziilor luate;

c) numarul participantilor la sedintele publice;

d) nurmarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor
de acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publica a fast actionata in
justitie pentru nerespectarea prevederilor legii nr. 52 din 2003;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal
constituite ale acestora;

g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia

restrictionarii accesului.

* Pentru asigurarea accesului populatiei la informatiile de interes public

o

o

Publicarea, anual, a buletinului informativ al Primariei comunei
Cumpana, care cuprinde informatiile de interes public;

Publicarea raportului de activitate al Primanei comunei Cumpana in
Monitorul Oficial al Romaniei — Partea a ll-a;

Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul cu atributii in
domeniul relatiilor publice are obligatia de a preciza conditiile si
formele in care are loc accesul la informatiile de interes public:
Informatiile solicitate pot fi furnizate pe loc;

Informatiile de interes public solicitate, verbal, de mijloacele de
informare in masa, sunt comunicate, de regula, imediat sau in cel mult
24 de ore.

Raspunsul in scris la solicitarile de informatii de interes public, in
termenele prevazute de lege;

OBS: 1. La solicitarea de informatii de interes public raspunsul se da in
termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea , complexitatea,
volumul lucrarilor documentare si urgenta solicitarii. in cazul in acer
durata necesara pentru identificarea si  difuzarea informatiei
solicitate depaseste 10 zile, raspunsul este comunicat solicitantului in
maximum 30 de zile, cu

conditia instiintarii acestuia, in scris, despre acest fapt in termen de 10
zile.
2. In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii ale

documentelor detinute de primarie, costul serviciilor de copiere este
suportat de solicitant, in conditiile legii.
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Regutament de Ordine Inizrisard al
Primdrizi Campdna, judsiul Constanta

* Pentru audiente
o Registrul de audiente ( in care secretara consemneaza problema
semnalata si modul de rezolvare ).

14 ASPECTE DE MEDIU: Nu este cazul.

15 FACTORI DE INFLUENTA PERTURBATORI:
o Nealocarea de resurse materiale si umane suficiente.
o Necunoasterea reglementarilor legale de catre cetateni;
o Conditiile meteorologice.

16  COLABORATORI EXTERNI:
o Consiliul Judetean Constanta
o Institutia Prefectului - Judetul Constanta
o Mass-media locala si centrala.

Nota:

Elaborarea Regulamentului de Ordine Interioara a fost realizata cu consultarea

tuturor sefilor de compartimente privind actele normative si specificul activitatii. La

intocmirea prezentului Regulament s-au avut in vedere normele legislative in vigoare,

specifice activitatii administratiei publice locale.

Aviz de legalitate,
Secretar,

Jr. Sorin-Daniel Nicolae

Presedinte de sedinta

Consilier, Secui Gheorghe
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