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Presedinte Consiliul de Coordonare
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL CENTRULUI REGIONAL DE FORMARE CONTINUA

PENTRU ADMINISTRATIA PUBLICA LOCALA CONSTANTA

CAPITOLUL I

Dispozitii generale


Art.1. – Centrul Regional de Formare Continua pentru Administratia Publica Locala Constanta, denumit in continuare „Centrul Regional Constanta”, este o institutie publica cu personalitate juridica, aflata in coordonarea Institutului National de Administratie.


Art.2. – Centrul Regional Constanta asigura formarea si perfectionarea pregatirii profesionale in administratia publica pentru functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca in cadrul autoritatilor si institutiilor publice, precum si pentru persoane numite sau alese in functii de demnitate publica sau asimilate acestora din administratia publica locala, sau altor persoane interesate, in conditiile legii.


Art.3. – Centrul Regional Constanta organizeaza cursuri de perfectionare cu o durata de pana la 90 de zile, pentru urmatoarele categorii de personal:

a) primari, viceprimari, secretari de orase si comune, functionari publici si persoane incadrate cu contract de munca din aparatul propriu al consiliilor locale, precum si consilieri locali;

b) functionari publici de conducere si de executie, persoanele incadrate cu contract de munca din aparatul propriu al consiliilor judetene, precum si consilieri judeteni;

c) functionari publici de conducere si de executie, precum si persoane incadrate cu contract de munca din aparatul propriu al Institutiilor Prefectilor ale judetelor;

d) personalul din serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte autoritati centrale de specialitate, precum si din serviciile publice comunitare;

e) alte servicii publice locale subordonate consiliilor locale sau consiliilor judetene ori aflate sub autoritatea acestora.

Art.4. – Centrul Regional Constanta poate edita periodic o publicatie de prezentare a activitatii desfasurate, in care vor fi prezentate si programele care urmeaza sa fie organizate in viitor.


Art.5. – Centrul Regional Constanta dezvolta relatii de colaborare cu institutii din administratia publica si cu furnizori de formare continua, din tara si din strainatate.


Art.6. – Centrul Regional Constanta are sediul in municipiul Constanta, str. Mircea cel Batran nr.106, camerele 3 si 6, judetul Constanta.

Art.7. – Centrul Regional Constanta are arondate urmatoarele judete: Constanta,Galati, Braila, Vrancea si Tulcea.

CAPITOLUL  II

Conducerea Centrului Regional Constanta


Art.8. – (1) Centrul Regional Constanta este condus de un consiliu de coordonare.


(2) – Consiliul de coordonare este format din 11 membri: presedintii Consiliilor Judetene Constanta, Galati, Braila, Vrancea si Tulcea, primarul municipiului Constanta, un reprezentant al Institutului National de Administratie,  un reprezentant al Ministerului Administratiei si Internelor, directorul Centrului Regional Constanta si doi reprezentanti ai mediului universitar din judetul Constanta. Presedintii consiliilor judetene si primarul municipiului Constata isi pot exercita atributiile si competentele in cadrul consiliului prin reprezentanti desemnati.


(3) – Componenta nominala a consiliului de coordonare se aproba prin ordin al ministrului administratiei si internelor. Durata mandatului membrilor consiliului este de 4 ani, corespunzator mandatului alesilor locali.


(4) – Presedintele consiliului de coordonare este ales anual, prin rotatie, dintre membrii acestuia.


(5) – Alegerea se face in prima sedinta, cu votul majoritatii membrilor.


Art.9. – (1) Conducerea executiva a Centrului Regional Constanta este asigurata de un director, care poate fi functionar public de conducere sau persoana contractuala.

(2) – Directorul este numit prin ordin al directorului general al Institutului National de Administratie, in urma concursului organizat de consiliul de coordonare al Centrului Regional Constanta.

Art.10. – (1) Consiliul de coordonare are un secretar.

(2) – Secretarul consiliului de coordonare este desemnat de catre acesta.

Art.11. –Serviciile sunt structuri de specialitate ale Centrului Regional Constanta, care contribuie nemijlocit la exercitarea atributiilor acestora.

Art.12. – (1) Consiliul de coordonare are urmatoarele atributii principale:

a) aproba programele anuale de formare continua de scurta durata;

b) stabileste cifrele de scolarizare si structura seriilor cursurilor de formare de scurta durata, cu consultarea autoritatilor publice locale din judetele arondate Centrului Regional Constanta si pe baza recomandarilor conducerii Institutului;

c) aproba organigrama, statul de functii si numarul de personal;

d) aproba Regulamentele de organizare si functionare, pe baza Regulamentului -cadru elaborat de Institut si aprobat de Ministerul Administratiei si Internelor;

e) aproba bugetul de venituri si cheltuieli si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

f) aproba raportul de activitate si executia bugetara trimestriala si anuala;

g) aproba contractele de asociere cu institutii din domeniul administratiei publice si cu furnizori de formare continua, din tara si din strainatate;

h) aproba Regulamentul de organizare si functionare al consiliului de coordonare.

(2) - Consiliul de coordonare se intruneste trimestrial, in sedinte ordinare si ori de cate ori este cazul, in sedinte extraordinare, la convocarea presedintelui. Convocarea se face la initiativa presedintelui sau a cel putin o treime dintre membrii consiliului.

(3) – In indeplinirea atributiilor ce-i revin, consiliul de coordonare adopta hotarari cu votul majoritatii membrilor sai. Consiliul poate lua hotarari numai daca la sedinta sunt prezenti cel putin doua treimi din numarul membrilor, situatie in care adoptarea hotararilor se face cu votul majoritatii membrilor prezenti.

(4) – Hotararile se adopta prin vot deschis. Consiliul de coordnare poate hotari, cu votul majoritatii membrilor sai, ca unele hotarari sa fie adoptate prin vor secret. In caz de egalitate de voturi, votul presedintelui consiliului de coordonare este decisiv.

(5) – Modul de organizare si functionare a consiliului de coordonare se stabileste prin regulament aprobat de acesta, in baza Regulamentului-cadru aprobat de Ministrul Administratiei si Internelor.

Art.13. – (1) Directorul are urmatoarele atributii principale:

a) reprezinta Centrul Regional Constanta in relatiile cu celelalte autoritati si institutii publice sau private, cu organizatii si agenti economici, cu persoane fizice din tara si din strainatate, precum si in justitie;

b) selecteaza lectorii care vor sustine tematicile planificate in cadrul programelor organizate de Centrul Regional Constanta si incheie cu acestia contractele de colaborare;

c) negociaza si semneaza contracte in numele Centrului Regional Constanta;

d) semneaza certificatele eliberate cursantilor;

e) stabileste si deleaga atributii pe trepte ierarhice si pe functii, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.1083/2004 privind functionarea Institutului National de Administratie si a centrelor regionale de formare continua pentru administratia publica locala;

f) organizeaza controlul indeplinirii sarcinilor de catre personalul din subordine si urmareste realizarea masurilor dispuse;

g) angajeaza, prin concurs organizat in conditiile legii, personalul Centrului Regional Constanta;

h) numeste sau elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul Centrului Regional Constanta;

i) aproba propunerile de premiere sau de acordare a altor drepturi personalului din aparatul propriu al Centrului Regional Constanta;

j) aplica, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare personalului Centrului Regional Constanta si ia masuri pentru recuperarea prejudiciilor cauzate;

k) dispune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de lucru pentru angajati;

l) raspunde de buna administrare si gospodarire a patrimoniului Centrului Regional Constanta;

m) ia masuri pentru atragerea de noi surse de finantare a activitatii Centrului si asigura dezvoltarea bazei materiale a acestuia;

n) exercita orice alte atributii stabilite de ministrul administratiei si internelor, directorul general al Institutului National de Administratie sau de consiliul de coordonare.

(2) – In exercitarea atributiilor care ii revin, directorul emite decizii.

Art.14. – (1) Centrul Regional Constanta atesta participarea la cursurile pe care le desfasoara, prin certificate de absolvire.


(2) – Modelul de certificat de absolvire este cel prevazut in anexa la prezentul Regulament.

CAPITOLUL III

Structura organizatorica si atributiile personalului


Art.15. – (1) Structura organizatorica a Centrului Regional Constanta este cea prevazuta in Anexa la prezentul Regulament si este supusa prevederilor legislatiei organizarii si functionarii administratiei publice locale.


(2) – Centrul Regional Constanta are un numar maxim de 30 posturi.


(3) – Structura organizatorica este formata din consiliul de coordonare, directorul centrului si servicii.


Art.16. – Atributiile serviciilor se stabilesc prin Regulamentul de organizare si functionare.


Art.17. – (1) Sefii de servicii au urmatoarele atributii si raspunderi cu caracter general, in functie de specificul serviciului:

a) coordoneaza, organizeaza, indruma si raspund de activitatea compartimentului pe care il conduc, scop in care stabilesc pentru personalul din subordine atributiile si sarcinile cadru, precum si cele specifice care revin din prezentul Regulament;

b) raspund de repartizarea echilibrata a sarcinilor personalului din subordine, elaborand fisa postului;

c) stabilesc masurile necesare pentru realizarea obiectivelor si aplicarea dispozitiilor cuprinse in legi, acte ale Guvernului, alte acte normative, in ordinele si dispozitiile conducerii Institutului care vizeaza domeniile de activitate de care raspund;
d) asigura cunoasterea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui compartiment;

e) urmaresc si iau masuri pentru corecta aplicare a legislatiei in materie;

f) stabilesc obiectivele si intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare in mod ierarhic;stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

g) urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a proiectelor, studiilor, analizelor, informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programul de activitate sau dispuse de conducerea Institutului;

h) coordoneaza elaborarea lucrarilor din compartimentele din subordine, verifica, semneaza sau avizeaza aceste lucrari;

i) urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor pe care le conduc;
j) organizeaza si asigura perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din subordine;

k) contribuie la gospodarirea patrimoniului Centrului Regional Constanta in limita bunurilor materiale si banesti incredintate pentru desfasurarea activitatii structurii pe care o coordoneaza;

l) urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine, dispunand/propunand masurile adecvate respectarii Statutului functionarului public si a prezentului Regulament;

m) avizeaza invoirile persoanelor din compartimentele coordonate, evidentiaza si raspund de recuperarea orelor efectuate peste programul normal de lucru;

n) propun spre aprobare graficul concediului de odihna al personalului din compartimentele in subordine, corespunzator normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale compartimentului;

o) semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta realizata in cadrul compartimentului respectiv;

p) prezinta propuneri privind relatiile cu institutii si organizatii din alte tari;

q) in baza delegarii de autoritate date de director, reprezinta Centrul Regional Constanta in raporturile cu celelalte autoritati si institutii publice, precum si cu persoanele juridice sau fizice din tara si strainatate;

r) exercita alte atributii stabilite de conducerea Centrului Regional Constanta;

s) evalueaza activitatea personalului din subordine, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) –Sefii de servicii pot delega o parte din atributiile lor personalului din subordine, in conditiile legii.

(3) –Sefii de servicii contribuie la elaborarea obiectivelor anuale ale Centrului Regional Constanta si realizeaza evaluarea performantelor profesionale a personalului din subordine, pe baza acestor obiective, in conditiile legii.

Art.18. – (1) Atributiile, drepturile si indatoririle personalului Centrului Regional Constanta sunt urmatoarele:

a) sa respecte prevederile legislatiei aplicabile in materie, ale prezentului Regulament si ale Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului de Coordonare al Centrului Regional Constanta;

b) sa respecte programul de lucru astfel cum este el stabilit de conducerea Centrului;

c) sa asigure respectarea si aplicarea in practica a hotararilor consiliului de administratie, a deciziilor conducerii executive a Centrului si dispozitiilor sefilor ierarhici;

d) sa efectueze lucrarile care le-au fost repartizate in conditiile si la termenele stabilite de seful ierarhic sau de conducerea Centrului;

(2) – Personalul Centrului se bucura de drepturile prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, de Codul muncii, precum si de celelalte acte normative in materie, care ii sunt aplicabile si se supune indatoririlor prevazute de aceste acte normative.

(3) – Pentru activitatea desfasurata, personalul Centrului are dreptul la salariu potrivit reglementarilor aplicabile personalului institutiilor publice din subordinea ministerelor, conform art.21 alin.(2) din HG nr.1083/2004 privind functionarea Institutului National de Administratie si a C.R.F., de prime, sporuri, in conformitate cu prevederile legale.

(4) – Functionarii si angajatii Centrului au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini toate atributiile care le revin conform fisei postului.

(5) – La incetarea raporturilor de serviciu, functionarii si angajatii Centrului au obligatia de a preda lucrarile si bunurile pe care le-au primit in vederea executarii atributiilor.

CAPITOLUL  IV

Raspunderea personalului


Art.19. – (1) Nerespectarea atributiilor care le revin potrivit legislatiei care le este aplicabila, prevederilor prezentului Regulament si ale Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului de Coordonare, atrage raspunderea disciplinara, patrimoniala, contraventionala sau penala, dupa caz, a celor vinovati.


(2) – Raspunderea disciplinara intervine in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 pentru functionarii publici si ale Codului muncii, pentru personalul contractual.


(3) – Savarsirea urmatoarelor fapte constituie abatere disciplinara si se sanctionjeaza potrivit dispozitiilor prezentului Regulament:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) absente nemotivate de la serviciu;

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

d) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

e) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

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

g) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

h) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;

i) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public, ori in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activitati cu caracter politic;

j) incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii privind functionarii publici.

Art.20. – In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare care se pot aplica pentru functionarii publici sunt urmatoarele:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni;

d) suspendarea dreptului de avansare pe o perioada de 1-3 ani;

e) trecerea intr-o functie inferioara pe o perioada de 6-12 luni, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functie.

Art.21. – La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea faptei, imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie a celui in cauza si consecintele abaterii, daca acesta a mai avut si alte abateri in trecut, precum si comportarea generala in serviciu a functionarului sau a persoanei incadrate cu contract individual de munca.

Art.22. – Personalul contractual va fi sanctionat in conformitate cu prevederile Codului muncii cu urmatoarele sanctiuni:

a) mustrare;

b) avertisment;

c) retragerea uneia sau mai multor gradatii sau trepte de salarizare pe o perioada de 1-3 luni sau, in cazul celor incadrati cu salariul la nivelul de baza, diminuarea acestuia cu 5-10% pe aceeasi perioada;

d) reducerea salariului si reducerea indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) retrogradarea in functie sau in categorie – in cadrul aceleasi profesii – pe durata de 1-3 luni;

f) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Art.23. – Au dreptul de a aplica sanctiuni discipinare urmatoarele persoane:

a) conducatorul serviciului in care lucreaza cel care a savarsit abaterea disciplinara, in cazul sanctiunilor prevazute la art.19 alin.3 lit.a si b;

b) directorul Centrului, in cazul aplicarii sanctiunilor prevazute la art.19 alin.3 lit.c-j.

Art.24. – Raspunderea contraventionala a personalului Centrului se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o contraventie, in timpul sau in legatura cu sarcinile de serviciu, in conformitate cu prevederile OG nr.2/2001 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor.

Art.25. – Raspunderea civila a personalului Centrului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Centrului;

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

c) pentru daunele platite de Centru in calitate de comitent unor terte persoane, in temeiul unor hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art.26. – Raspunderea penala a personalului Centrului se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit infractiuni in timpul si in legatura cu indeplinirea atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL V

Dispozitii finale


Art.27. – (1) Pentru cursurile organizate, Centrul Regional Constanta percepe o taxa de participare.


(2) – Cuantumul taxelor de participare se stabileste in functie de durata, complexitatea, modalitatea si conditiile de participare specifice fiecarui curs, prin hotarare a Consiliului de coordonare.


Art.28. – Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta intregului personal prin grija conducerii compartimentelor.


Art.29. – (1) Regulamentul de organizare si functionarea al Centrului are forta juridica obligatorie pentru intreg personalul.


(2) – Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al Centrului Regional Constanta atrage aplicarea formelor de raspundere prevazute in Legea nr.188/1999, in Codul muncii si in prezentul Regulament.
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