Anexa nr.1

la Dispozitia nr.17/149/31.05.2019

REGULAMENTUL INTERN

AL
DIRECTIEI DE ASISTENTA
SOCIALA A ORASULUI
PANTJ_,LIMON

cu sediul t sul Pantelimon, Bdul Biruintei, nr.48-50, Judet Ilfov

Cod fiscal 37581018



CAPITOLUL I

Art.1 DISPOZITII GENERALE

(1) Prezentul Regulament Intern stabileste dispozitii speciale privind politica de disciplina si

organizare, sinitate §i securitate in muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si ale

salariatilor, din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a orasului Pantelimon si dispozifii

generale privind raporturile dintre aceasta §i angajafii sai.

(2) Normele nu constring si nu reduc libertatea de actiune a angajafilor, ci satisfac §i

institutionalizeaza aspiratii si moduri de comportare ale fiecérui salariat, in functie de pozifia

pe care o detine acesta in structura organizatoricd. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se

aplica sanctiuni angajatilor, ci pentru a obtine, din partea fiecdruia, o conduitd pozitiva in

institugie.

(3) Functionarii publici au raporturi de serviciu si personalul contractual are contract individual

de munca.

(4) Dispozitiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicatd, cu
modificdrile i completarile ulterioare, se aplica personalului aflat in raport de serviciu cu
institutia. In raporturile de munci stabilite intre institutie si angajatii si se aplici dispozitiile

Codului Muncii care se intregesc cu celelalte dispozitii cuprinse in legislatia muncii i in
misura in care nu sunt incompatibile cu specificul raporturilor de munca prevazute de acest
cod, cu dispozitiile legislatiei civile.

(5) Regulamentul intern a fost elaborat pe baza prevederilor:

Legii nr. 53/2004 - Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legii nr.215/2001 privind administratia publici locala, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd al functionarilor publici;

Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitdi a personalului contractual din
autorititile si institutiile publice;

H.G.nr.250/1992 privind concediul de odihnid si alte concedii ale salariafilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare — Republicare;

OG 6/2007 - privind unele misuri de reglementare a drepturilor salariale §i a altor drepturi

P

ale functionarilor publici pand la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de
salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se
acorda functionarilor publici in anul 2007

Legii nr.91/2014 — privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatatii copilului,



Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munci;

HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare s1 functionare a comisiilor de
discipling;

Legii nr. 15/2016 privind modificarea §i completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

Legii nr. 183/2006 privind utilizarea codificarii standardizate a setului de caractere in
documentele in formi electronici;

Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii
publice;

Legii nr. 202/2002, republicats, privind egalitatea de sanse si de tratament ntre femei
si barbati;

Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unititi care semnaleazi incilciri ale legii,

OG nr. 137/2000, republicat, privind prevenirea s1 sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificrile si completirile ulterioare;

Legii nr. 144/2007, republicats, privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, cu modificirile si completarile ulterioare;

Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE — Regulamentul general privind protectia datelor - GDPR).

(6) Ori de cate ori actele normative mentionate in cuprinsul Regulamentului sau denumirile

institutiilor sau autorititilor publice invocate suferi modificdri, abrogari, completiri,

trimiterea se considera a fi ficutd, atunci cind este cazul, la dispozitiile corespunzitoare care

le inlocuiesc.

(7) Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariati angajati ai

Directiei de Asistentd Socials, indiferent de locul de muncd, de functia ocupati, de forma de

angajare (numit functionar public, angajat in functie de natura contractuald, detasat, delegat

etc.) sau de natura contractului individual de munci. Prevederile prezentului Regulament se

aplicd inclusiv functionarilor publici debutanti si/sau salariatilor aflati in perioada de proba.

(8) Cunoasterea §i respectarea Regulamentului intern este obligatoriu pentru toate categoriile de

personal din cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila

in raporturile de munci cu Directia de Asistenti Sociala.

(9) Nerespectarea normelor si a regulilor stabilite prin prezentul Regulament intern atrage

raspunderea salariatului §i reprezinti temei pentru aplicarea unei mésuri disciplinare.
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(10) Orice salariat interesat poate sesiza institutia cu privire la dispozitiile Regulamentului intern,
in misura in care face dovada incilcirii unui drept al sau.

(11) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii ale conduceril sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de

disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

CAPITOLUL II
DREPTURI SI OBLIGATII PRIVIND RELATIILE DE MUNCA
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA.

Art.2 DREPTURI SI OBLIGATII PRIVIND RELATIILE DE MUNCA

(1) Relatiile de munci se bazeaza pe principiul consensualititii si al bunei-credinge.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre institutie si salariat se stabilesc
potrivit prevederilor legale.

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

(4) Orice tranzactie prin care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariailor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfdsurare a relatiilor de munca, institutia si salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii i dupa caz ale contractelor colective de munca.

(6) Raporturile dintre angajati la diferite nivele de responsabilitate, in sistemul de organizare a
institutiei se vor baza pe respect reciproc si corectitudine.

(7) Pentru perioada in care personalul lipseste din institufie (concedii, delegatii, etc)
responsabilititile acestora vor fi delegate altor persoane aflate intr-o functie si/sau cu
pregatire similard sau la un nivel ierarhic superior, cu acordul acesteia, a superiorului ierarhic
si a Directorului executiv.

(8) Avand in vedere necesitatea mobilit{ii interne a fortei de muncd, schimbarea locului de
munci intre compartimente se face in functie de necesitatile complexe ale unui compartiment
sau altul, pentru realizarea obiectivelor. Mutarea poate fi definitiva, fiind necesar acordul
scris al functionarului, sau temporara. Mutarea personalului intre compartimente se face la
propunerea sefilor acestora sau la solicitarea justificata a functionatului public/contractual cu

aprobarea Directorului executiv.



Art.3 NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

(1) Functionarii publici si salariatii contractuali ai institutiei au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practics, in scopul realizarii competentelor institutiei publice, in limitele
atribufiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei publice, precum si a atributiilor de serviciu, functionarii publici si
salariafii contractuali ai institutiei au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cAstiga si a
menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

(3) Functionarii publici si salariatii contractuali ai institutiei au obligafia ca, prin actele si faptele
lor, si respecte Constitutia, legile tarii i sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

(4) Functionarii publici i salariatii contractuali au obligatia de a apira in mod loial prestigiul
instituiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acestei institutii publice.

(5) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si salariafii contractuali au
obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor institutiei.

(6) In activitatea lor, funcfionarii publici si salariatii contractuali ai institutiei au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici si salariatii contractuali ai institutiei
trebuie s aiba o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

(7) In relatiile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
publici si personalul contractual sunt obligati sd aibi un comportament bazat pe respect,
bunid-credinta, corectitudine si amabilitate.

(8) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei i demnititii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intri
in legdturd in exercitarea atributiilor, prin:

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.



(9) Functionarii publici §i personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si
justificatd pentru rezolvarea clard si eficienta a problemelor cetatenilor. Acestia au obligatia
si respecte principiul egalitétii cettenilor in fata legii si a autoritdtilor publice, prin:

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

b) climinarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sindtatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

(10) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd previzute la alin. (5)-(7) si de citre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

(11) Functionarii publici si salariatii contractuali din cadrul institutiei nu trebuie sa solicite ori si
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 naturi politic, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor definute sau

atributiilor de serviciu, ori pot constitui o recompensd in raport cu acestea.

Art.4 DREPTURI SI OBLIGATII ALE DIRECTORULUI EXECUTIV
(1) Directorului executiv, in asigurarea conducerii instituitiei, are urmatoarele drepturt:
a) si stabileascd organizarea §i functionarea institutiei;
b) si stabileascd normele de disciplina muncii, obligatiile personalului precum si
raspunderea acestuia pentru incalcarea atributiilor de serviciu.
c) si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
d) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
¢) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
f) siincadreze, sd numeasca, sa elibereze din funcfie;
g) si constate sivargirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, regulamentului intern si altor reglementari aplicabile;
h) si stabileasca criteriile de evaluare a realizirii acestora,
i) sd ia misurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a Tncalcarii eticii profesionale,
recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovati de asemenea incalcari;
j) dreptul de semnatura finala asupra documentelor care ies din institutie.

(2) Directorului executiv, in asigurarea conducerii instituitiei, are urmatoarele obligatii:



g)

h)

i)
k)

D

sa asigure buna organizare a intregii activitafi, in vederea realizirii obiectivelor si atributiilor
stabilite conform actelor normative;

sa 1a toate masurile pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitatii
institutiei, in conditii de securitate, sanatate si igiena, astfel incat sa ocroteasca sanatate si
integritatea fizica si psihica a personalulu;

sa asigure spatiul, dotarile si mijloacele necesare desfasurarii activitatii pentru fiecre salariat
in parte;

sa asigurare stabilitatea in munci a personalului institutiei, raportul de serviciu sau contractul
individual de muncd, dupd caz, neputind si inceteze decat in cazurile prevazute de lege si
respectind Intocmai procedurile legale;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, regulamentul intern, din raporturile
de serviciu, din contractele individuale de munci, din contractul colectiv de munca aplicabil,
dupa caz, etc;

sa asigure, cu prioritate, plata drepturilor salariale cuvenite personalului, sd plateasca toate
contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum sl sd refind si si vireze contributiile si
impozitele datorate de salariati, in cuanumurile, la termenele si in conditiile prevazute de
dispozitiile legale in vigoare;

sd informeze salariatul asupra conditiilor de munca s$i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munci, in
meserie in activitate;

sd se consulte, daca este cazul, cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile sl interesele salariatilor;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

sa examineze cererile, plangerile, reclamatiile, observatiile critice, sugestiile si propunerile de
masuri formulate de salariati, cu obligatia de a raspunde in termen acestora, dupi caz;

sd 1a toate masurile pentru asigurarea conditiilor corespunzdtoare desfasurdrii activititii
institutiei;

sd asigure protectia personalului impotriva ameninfarilor, violentelor, faptelor de ultraj,
cdrora le-ar putea fi victimi acesta in exercitarea atributiilor de serviciu;

sd asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
igienico-sanitare, de pazi si P.S.], organizénd instruirea personalului (pe cheltuiala

institutiei), potrivit cu specificul locului de munci;



o) si asigure supravegherea medicald a personalului conform prevederilor legislatiei in vigoare;

p) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

q) si asigure drepturile referitoare la protectia maternititii la locul de munca in conformitate cu
legislatia speciald;

r) si asigure condifii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionald a angajatilor i sd se
preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare
periodica a cunostintelor §i aptitudinilor acestora (pe bazi de testari), in vederea evaludrii
acestui proces;

s) dupd caz, si intocmeascd/urmireasca fisele postului, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a raportului de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici;

t) s stabileascd obiectivele de performantd individuald a salariatului;

u) si facd propuneri privind organigrama, numarul de personal, statele de functii ale aparatului
propriu, ale centrelor si sa faca demersurile necesare in vederea avizarii/aprobarii acestora;

v) sa prevind si sa nu permita orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un
salariat, bazata pe criterii de sex, varsta, apartenenta nationala, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, apartenenta, activitate sindicala sau orice altd naturd;

w) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariailor si s opereze inregistrarile prevazute
de lege, cu respectarea stricta a modului de completare a acestuia, cat si registrul general de
intrare-iesire a documentelor;

x) si intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat, cu respectarea componentei minime
previzuti de lege si si elibereze, la cerere, toate documentele solicitate de salariat;

y) si organizeze timpul de muncd in raport de specific, de necesitdfi, de asigurarea
functionalitatii institutiei i de respectarea duratei normale a timpului de lucru i de odihn;

7) sa asigure respectarea reglementirilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna;

aa) si despagubeascd salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdturd cu serviciul,
in temeiul normelor si principiul rispunderii civile contractuale, in cuantumul §i modalitatile
stabilite de citre instanta de judecatd competenta,

bb)sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilititile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarca
contractului individual de munc#/raportului de serviciu,

cc) si asigurd mijloacele materiale gi aparatura specifici in vederea utilizarii complete §i

eficiente a timpului de lucru;



dd) sa asigure repartizarea judicidasé a forfei de munca, sa organizeze selectia fortei de munci in
vederea incadrarii in munci, a promovarii personalului in functie de capacitatea profesionali
si In vederea orientirii profesionale. - incadrarea personalului se face numai pe baza
contractelor individuale de munci; - numirea in functie publica se face in conformitate cu
prevederile Legii nr. 188/1999, republicati, cu modificirile si completérile ulterioare;

ee) sa urmareasca ridicarea calificarii profesionale prin participarea salariatilor la concursuri de
perfectionare organizate pe domenii de activitate pentru xcare au fost angajati, precum si pe
domenii inrudite;

ff) sa stabileasca prin decizii/ dispozitii norme privind circuitul corespondentei, semnarea si
stampilarea acesteia, evidenta, Intocmirea si pastrarea documentelor, a actelor cu caracter
special, asigurdnd conditiile necesare protejrii si pazei acestora in conformitate cu
prevederile legale;

gg) sé asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului §i a unititilor administrativ-
teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar;

hh) s& propuna si si asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea utili si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

(3) Se interzice directorului executiv si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in

functia publica sau contractuala pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii

neconforme cu urmétoarele principii:

a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform ciruia personalul are indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia personalul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei;

c) asigurarea egalitiitii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor §i institutiilor
publice, principiu conform ciruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

) impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia personalul este obligat si
aibd o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau

de altd naturd, in exercitarea functie;



g)

h)

integritatea morald, principiu conform céruia personalului ii este interzis sa solicite
sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel
de aceastd funciie;

libertatea gAndirii §i a exprimdrii, principiu conform céruia personalul poate sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu personalul trebuie sa fie de bund-credintd;
deschiderea §i transparenta, principiu conform caruia activitdfile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor si de personalul contractual sunt publice

si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor;

Art.5 DREPTURI SI OBLIGATII ALE PERSONALULUI INCADRAT IN FUNCTI DE
CONDUCERE:

(1) Personalul incadrat in functii de conducere are urmatoarele drepturi:

a)

b)

d)

€)

sa coordoneze, sa implementeze si sa verifice aducerea la indeplinire a deciziilor
/dispozitiilor directorului executiv, precum si a actelor normative aplicabile in
domeniu;

sa propuna conducerii, aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;
sa controleaze activitatea personalului din subordine si sa traga salariatii la
raspundere disciplinara si materialasi/sau dupa caz sa aplice recompense
corespunzatoare in conditiile si modul stabilit de legislatia in vigoare;

sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca, manifestarea unei atitudini
corespunzatoare fata de ceilalti colegi si fata de terti precum si a unei atitudini
gospodresti fata de bunurile institutiei;

sa initieze sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea solutionarii

problemelor curente;

(2) Pentru a asigura desfasurarea corespunzatoare a activitatii in cadrul institutiei personalul incadrat

in functii de conducere are urmatoarele obligatii:

a)

b)

si asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru

personalul din subordine;
sa organizeze, coordoneze, indrume, monitorizeze, controleze, si analizeze periodic

activitatea structurilor pe care le conduc, dispunand masurile legale care se impun, in

10



g

h)

1)

k)

D

1

scopul indeplinirii la termen si in totalitaite a sarcinilor ce le revin in conformitate cu
legislalia in vigoare, ordinele, deciziile, dispozitiile conducerii institutiei;

sa intocmeasca fisa postului pentru fiecare salariat din subordinea directa si
nemijlocita, in raport cu cerintele postului si cu pregatirea profesionala, iar in situatia
in care apar modificari legislative sa asigure completarea si actualizarea acesteia;

sa asigure cadrul necesar in vederea cunoasterii de catre salarialii din subordine a
legislatiei in vigoare, a deciziilor, ordinelor, dispozitiilor conducerii directiei;

sa dispuna masurile necesare sau sa faca propuneri conducatorului ierarhic superior
pentru imbunatatirea activitatii structurii pe care o conduce;

sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale salariatilor in vederea imbunatatirii
activitatii institutieii, precum si a calitatii serviciilor oferite cetatenilor;

sa evalueze performanle profesionale individuale ale personalului din subordine, prin
aplicarea cu obiectivitate a criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a
obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor prevazute in fisa
postului, pe care le va avea in vedere si la stabilirea propunerilor privind avansarile,
promovarile, numirile sau eliberarile din functie, precum si la acordarea stimulentelor
materiale sau morale, excluzdnd orice forma de favoritism sau discriminare;

sa repartizeze personalului din subordine sarcinile si lucrarile primite, sa stabileasca,
dupa caz, prioritatea lucrarilor si sa urmareasca ca acestea sa fie elaborate
corespunzator si la termen;

sa acorde sprijin personalului din subordine pentru elaborarea lucrarilor ai
indeplinirea sarcinilor, raspunzand de solutiile date si de modul cum au fost
respectate normele si procedurile de lucru;

sa verifice si sa aprobe/avizeze, lucrarile efectuate in cadrul structurii, iar atunci cand
este cazul sa dispuna refacerea lor, in condiliile legii;

sa redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul absentei unui salariat din
institutie;

sa asigura respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de serviciu la
primirea, intocmirea, multiplicarea, difizarea, circuitul si pastrarea actelor si
documentelor;

sa sesizeze comisia de disciplina pentru salariatii care incalca, cu vinovtie, indatoririle
de serviciu si sa sa propune aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute de lege;

sa intocmeasca, la cerere, recomandarea profesionala pentru persoanele care se

transfera in cadrul altei unitatii:

11



0) sa comunice subordonatilor actiunile social-culturale si de binefacere organizate de
catre institutiei si sa ia masurile necesare pentru a asigura prezenta salarialilor la
aceste actiuni;

p) sa asigure si sa raspunda de solutionarea corespunzatoare si la termen a cererilor,
sesizarilor si petitiilor inregistrate/alocate/repartizate;

q) sa vegheze la respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din
subordine, conform reglementarilor legale in vigoare si a normelor interne;

1) in exercitarea atributuilor care le revin salariatii incadrati in functii de conducere pot
sa emita note de serviciu aplicabile pentru personalul din subordine;

s) sa intocmeasca, pentru personalul din subordinea directa, notele de efectuare a orelor
suplimentare" in vederea justificarii necesitalii efectuarii acestora;

t) sa urmareasca respectarea, de catre personalul din subordine, a programului de lucru
stabilit; si sa aplice sanctiunile prevazute de lege, pentru personalul care nu respecta
programul de lucru; '

u) si asigure ocrotirea proprietafii publice si private a statului si a unitafilor
administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, acfionand in orice
situatie ca un bun proprietar;

v) sa propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila i eficienta a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

w) sa indeplineasca orice alte sarcini legate de specificul de activitate al structurii,
incredintate de conducdtorul ierarhic superior, in limita domeniului de competenta si
a pregatirii profesionale;

x) in afara de obligatiile prevazute la prezentul articol, personalul cu functie de
conducere are si obligatiile ce revin personalului de executie.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si personalului contractual de conducere si
favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd sau contractuala pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu urmatoarele
principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia personalul are indatorirea
de a respecta Constitutia si legile térii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia personalul are Indatorirea de a

considera interesul public mai presus decit interesul personal, in exercitarea functiei;
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c) asigurarea egalititii de tratament a cetdfenilor in fata autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform ciruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia personalul are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia personalul este obligat sa
aibd o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea functie;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia personalului ii este interzis si solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform ciruia personalul poate si-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu personalul trebuie si fie de buna-credinti;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor si de personalul contractual sunt publice

$1 pot fi supuse monitorizdrii cetitenilor;

Art.6 DREPTURI SI OBLIGATII COMUNE TUTUROR CATEGORIILOR DE PERSONAL
(1) Tuturor categorilor de personal le revin urmitoarele drepturi comune:

a) sa fie salarizati conform prevederilor legale in vi goare;

b) sd li se asigure stabilitatea in munca, raportul de serviciu/contractul de munci
neputand sa inceteze sau si fie modificat decét in cazurile si conditiile previzute de
lege;

¢) sa participe la organizarea activitatii unititii, si aleagd si s poatd fi ales in functiile
de conducere;

d) sd fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu
pregatirea profesionald, rezultatele muncii si cu cerinfele institutiei, cu respectarea

prevederilor legale;
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g2)

h)

i)

si i se asigure repaus siptimanal §i concediu anual de odihna 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 decit
in conditiile legii;

si beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd si de protectie a muncii, de
asistentd medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de munci, de
masuri pentru prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare sicu
prevederile contractului individual de muncé;

si beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusi si limita de vérsta sau in caz
de invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit
legii;

si se asocieze in organizatii sindicale;

s beneficieze de prevederile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse i tratament
intre femei i barbati precum si de prevederile OG 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare

sd participe la formare profesionala.

(2) Tuturor categorilor de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a) si-si insuseascd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Directici de

Asistenta Sociala, ale Regulamentului Intern, sarcinile si responsabilitatile prevazute in figa

postului si alte reglementiri interne emise de conducétorul institutiei sau de catre persoanele

imputernicite in aceste sens:

1.

s cunoasci si s aplice corespunzitor prevederile actelor normative in vigoare legate
de activitatea pe care o desfisoard, Regulamentul Intern, precum si
procedurile/normele/notele interne care sunt alocate compartimentului unde isi
desfagoard activitatea;

si cunoasci si si respecte prevederile Statului functionarului public, Codului Muncii,
prezentul Regulament Intern, precum si cele ale Contractului Individual de Munca.

s cunoascd si si indeplineascd intocmai si la timp atributiile, activitéile §i sarcinile
ce le revin potrivit Fisei postului, precum si orice alte atributii/activitéi/sarcini care le
sunt atribuite de sefii ierarhici (pe filiera ierarhica a postului) prin diferite instrumente
manageriale, indiferent de mijlocul de comunicare prin care le sunt aduse la
cunostin{i  acestea  (verbal, e-mail, scris, etc). Indeplinirea  acestor

atributii/activititi/sarcini se face in limita legalitatii acestora.
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b)

d)

€)

f)

4. sa respecte limitele de competente §i responsabilitate ce le sunt atribuite prin Fisa
postului §i prin alte instrumente manageriale de citre sefii ierarhici situati pe filiera
iararhicd a postului.

5. sd defind la un nivel corespunzitor aptitudinile s1 abilitatile necesare postului pe care
il detin.

6. sarespecte ierarhia stabiliti conform filierei ierarhice a postului (din ROF) ori de céte
ori au de indeplinit/transmis lucriri sau de comunicat informatii citre conducerea
aparatului de specialitate. Prin exceptie de la prevederile acestui alineat, sefii de
servicii pot acorda anumite limite de competente citre subordonati, fie prin Fisa
postului, fie numai pentru anumite activititi/sarcini punctuale.

sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia pe care o defin, precum si atributiile ce le
sunt delegate cu professionalism, impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle de
serviciu;

sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

sa respecte si sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca, sa manifeste colegialitate si
toleranta in relatiile cu colegii de serviciu:

7. sa nu deranjeze munca colegilor din biroul unde isi desfasoara activitatea prin actiuni
sau manifestdri neconforme regulilor unui comportament civilizat (ex. Intreruperea
activitatii unor colegi cu diverse probleme personale; vorbitul foarte tare, ascultarea
muzicii la un nivel sonor care deranjeaza colegii; alte situatii care pot deranja munca
colegilor).

8. sd aibd o comportare demni si civilizatd in cadrul relatiilor de muncs, atit in
interiorul cét §i in exteriorul institutiei.

9. sd reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu alte persoane fizice sau juridice
din afara institutiei, din tara sau din strdinitate;

10. sa nu fie implicati In mod direct sau indirect, cu buna stiinta sau din neglijenta, in
activitafi sau actiuni care ar putea aduce prejudicii institutiei sau ar putea afecta
reputatia sau imaginea acesteia, indiferent daca aceasti faptd se intdmpld in timpul
sau in afara orelor de program.

sa manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu personalul institutiei, si
promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cat si raporturi de respect fata de
sefii ierarhici, evitind comentariile si aprecierile referitoare la activitatea altor
compartimente;

sd manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;
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g)

h)

)

k)
)

p)

qQ)

salariatii sunt obligati ca prin actele sau atitudinile lor sd nu compromitd prestigiul functiei
detinute sau a institutiei, datorénd acesteia corectitudine si loialitate;

se interzice salariatilor Directiei de Asistentd Sociald adresarea de injuril, jigniri, calomnii,
comiterea de acte imorale sau depravate, folosirea violentei sub orice forma (fizica, verbald)
in relatiile cu personalul Directiei de Asistentd Sociala, persoanele aflate in sistemul de
asistentd sociald si protectie (copii si adulti), in relatiile cu beneficiarii serviciilor oferite de
citre Directiei de Asistentd Sociald si in relatiile cu tertii, precum si a oricdror actiuni sau
inactiuni care pot aduce atingere demnitdfii umane;

se interzice salariatilor Directiei de Asistentd Sociald executarea unor activitafi in care
interesele proprii sunt in concurentd directd cu indeplinirea corectd a obligatiilor aferente
functiei pe care o defin;

sa-gi perfectioneze pregitirea profesionald si de specialitate sa-si completeze cunostintele cu
noutitile in domeniu si si-si valorifice cunostintele profesionale, initiativa gi spiritul creator
si de competentd, conform cerintelor postului pentru care este angajat si salarizat;

si respecte programul de lucru si si nu absenteze nemotivat de la serviciu;

si anunte cit mai urgent seful ierarhic superior si/sau a conducerea institutiei despre
imposibilitatea prezentirii la serviciu datoratd stérii de sandtate sau unor probleme personale,
etc.;

si se prezinte la serviciu in conditii de igiena corespunzatoare si intr-o tinuta decenta si
ingrijita;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si/sau a substantelor psihotrope si/sau sa
consume bauturi alcoolice si/sau a substantelor psihotrope in timpul programului de lucru,
aceasta ducind la desfacerea/ incetarea contractului individual de muncd/raportului de
munci;

s nu pardseascd locul de munca fard instiinfarea, respectiv aprobarea gefului direct si/sau a
conducerii institutiei;

efectuarea deplasirilor in interes de serviciu se va face numai in baza ordinului de deplasare
semnat de conducitorul icrarhic superior sau in lipsa acestuia, de conducerea institutiei.
Prelungirea delegatiei se face numai cu aprobarea expresa a directorului executiv;

in orice deplasare efectuata angajatii sunt obligati sa poarte legitimatia de serviciu, dupa caz
tinuta de serviciu,

sa pastreze legitimatia de serviciu §i sd informeze Serviciul Juridic, Resurse Umane si Arhiva

imediat ce constati deteriorarea sau disparitia acesteia;
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B

y)

salariafii nu pot intra in sediile Directiei de Asistents Sociala dupd orele de program decit la

solicitarea expresa a sefului direct si/sau a conducerii institutiei, dupa caz, cu aprobarea

cxpresd a sefului direct si/sau a conducerii institutiei;

sa foloseascai integral, exclusiv si eficient timpul de munca pentru exercitarea atributiilor ce

le revin, potrivit functiei pe care o au precum si pentru indeplinirea altor sarcini repartizate/

incredintate de sefii ierarhici superiori si/sau conducerea institutiei;

sa execute in caz de necesitate §i alte lucriri, indiferent de calitatea pe care o are (prin

dispozifia sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucriri in fisa de post ca lucrare

permanenta sau ocazionala);

sd realizeze atributiile si lucrérile Incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de

actele normative i de cerintele specifice fiecirei lucrari;

sa respecre procedura de sistem in ceea ce priveste lucrarile alocate/repartizate spre

competenta solutionare de sefii ierarhici superiori si/sau conducerea institutiei, precum si

solutionarea lor in termen.

se interzice executarea de citre salariati a unor lucriri sau diverse prestatii pentru terte

persoane fizice sau juridice in timpul programului de lucru;

sa pastreze secretul de serviciu in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care

iau cunostinta in exercitareaatributiilor de serviciu:

1. sd pastreze ordinea, evidenfa §i securitatea documentelor, lucrarilor s1 informatiilor pe
care le gestioneazd, astfel incit si poatd furniza intocmai s1 la timp informatiile solicitate
$1 sd asigure protectia informatiilor considerate secrete, sensibile sau confidentiale de
accesul persoanelor neautorizate;

2. sa arhiveze corespunzitor lucririle si documentele pe care le gestioneazd si si
mentioneze nivelul de confidentialitate (secrete, confidentiale, sensibile) precum si
persoanele care pot avea acces la aceste lucrari/documente:

3. nivelul/clasa de confidentialitate a documentelor precum §i persoanele care pot avea
acces la acestea vor fi stabilite impreund cu sefii ierarhici superiori - de pe filiera
ierarhicd a postului, cu consultarea compartimentului juridic si vor fi aprobate de citre
conducerea institutiei;

4. sa respecte dispozitiile legale precum si prevederile interne in ceea ce priveste pastrarea
secretului si confidentialititii documentelor, datelor si informatiilor secrete, confidentiale
sau sensibile legate de activitatea institutie;

5. prin clauza generald de confidentialitate salariatii sunt obligati si nu incerce si obtina

documente sau informatii la care nu le este permis accesul §i sd nu transmiti documente,
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9.

10.

date si informatii despre care au fost informati sau au luat cunostintd ci sunt secrete,
confidentiale sau sensibile. Clauza generald de confidenialitate functioneaza pe toata
durata executarii raportului de serviciu/ contractului individual de munca.

documentele, datele si informatiile considerate secrete/confidentiale/sensibile se pot
transmite institutiilor/organismelor ~abilitate prin lege sd solicite astfel de
documente/date/informatii, precum si institutiilor/organismelor §i persoanelor care au
atributii de coordonare si control a activitafiilor aparatului de specialitate de la nivelul
institutiei. Aceste documente, date sau informatii se pot transmite numai dupd anunfarea
si obtinerea aprobdrii de la conducerea institutiei.

si nu incerce si acceseze calculatoarele altor colegi din cadrul aparatului de specialitate
sau si ia documente care apariin acestora, decat dupa ce au primit permisiunea expresa de
la acestia pentru a face acest lucru.

accesarea calculatoarelor institutiei este permisd personalului care asigurd administrarea
retelei in conditiile stabilite de procedura internd de IT,

personalul va trebui si furnizeze informatiile de interes public pe care le detin, conform
solicitirilor Compartimentului responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public
precum i conducerii institutiei.

transmiterea informatiilor de interes public de citre Compartimentul responsabil se face

numai in urma informirii si primirii acordului de la conducerea institutiei.

si utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate

celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate §i sa

reduci consumurile de materiale si energie, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice

forma;

aa) sd nu sustragd bunuri de orice naturd apartinind unitaii sau colectivitatii;

bb) la incetarea raportului de muncd sd restituie bunurile incredinfate pe inventar si

echipamentul de protectie, unde este cazul;

cc) si nu instaleze pe calculatoarele institutiei produse software pentru care nu exista licentd de

utilizare;

dd) sa nu dezinstaleze sau si mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea si acceptul

conducerii institutiei;

ce) si utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic

integrat al institutiei;

ff) si depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate,

dupa caz, mijloacele tehnice §i echipamentele primite in gestionare, conform reglementérilor
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in vigoare, ludndu-se mésurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securititii
patrimoniului institutiei;

gg) 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;

hh) sa péstreze curatenia la locul de munci si in toate spatiile din institufie;

1) sa propun ierarhic, orice masuri pe care ar considera-o utils pentru o mai buna functionare a
compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

ji) sd& dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functie de conducere la nivelul
serviciilor/compartimentelor) si si asigure condifiile necesare pentru executarea i
respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

kk)sd se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicina muncii, etc.
prevazute in reglementérile legale in vigoare;

II) s& aducd la cunostinta Serviciului Juridic, Resurse Umane, si Arhiva modificirile intervenite
in statutul juridic-personal (c#sitorie, divort, nastere ete.);

mm) si stea la dispozifia institutiei si si se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea
conducerii, dacd interesele Directiei de Asistentd Sociald reclami prezenta acestuia la
serviciu;

nn) sa respecte normele de sdnitate si securitate a muncii si pazi contra incendiilor;

00) sd respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor
stabilite de lege;

pp) s prezinte si sa 1si actualizeze declaratia de avere si de interese, potrivit legii;

qq) sd nu aibd interes material sau de orice altd naturd cu angajatorii in exercitarea atributiilor;

1r) s nu efectueze acte de comert in incinta institutiei;

ss) sd respecte intocmai prevederile privind circuitul documentelor in institutie.

tt) sd aducd in termen de 5 zile lucritoare la Serviciul JuridicResurse Umane si Arhiva
documentele justificative care atestd orice modificiri privind statutul personal, referitoare la:
adresa de domiciliu sau de resedinti; starea civild; preschimbarea actului de identitate;

uu) sé aducd la Serviciul Juridic, Resurse Umane si Arhiva in original si copie, diplomele,
adeverintele, certificatele sau alte documente similare obtinute cu ocazia absolvirii/urmarii
unor instituii de invatimant, stagii, seminarii, cursuri de pregatire profesionali, etc.

vv)sid nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin care se

urméreste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor drepturi este

lovita de nulitate.
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ww) si menfind ordinea si curdtenia la locul de muncd, precum si in spatiile anexe (baie, cai de

acces, etc) pe care le folosesc:

1.

si foloseascd mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si orice alte bunuri pe care
le au in gestiune permanenta sau pe care le primesc in folosinta temporard, numai in

interesul serviciului.

. si utilizeze eficient mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si materialele,

combustibilii, energia si consumabilele pe care le utilizeazi si si ia toate mésurile
necesare pentru evitarea oricarei risipe si inlaturarea oricarei neglijente in ceea ce

priveste pastrarea si folosirea acestora.

. 83 anunte imediat responsabilul institutiei in cazul in care constatd functionarea

defectuoasi si/sau periculoasi sau nefuncfionarea unor aparate si echipamente aflate
in patrimoniul aparatului de specialitate sau a imobilului in care isi desfasoard
activitatea, indiferent de locatia in care se afla acestea.

si foloseascd in mod corespunzitor si si inchida dupa folosinta instalatiile si aparatele
de furnizare a diverselor utilitati (apa, gaze, lumind, etc) si alte dotéri/echipamente

(usi, porti, ferestre, etc).

. si anunte imediat responsabilul institutiei in cazul in care constatd functionarea

defectuoasi si/sau periculoasd a acestora.

. si nu lase nesupravegheate sau neincuiate unele bunuri ale institutiei sau bunuri

personale de valoare, care pot fi sustrase de vizitatori, beneficiari sau alte persoane

care asiguri diferite servicii pentru institutiei sau pentru anumiti salariafi.

. si nu scoatd 1n afara institutiei bunurile acesteia decit dupa anunfarea prealabila a

Serviciului responsabil cu gestiunea acestora si obtinerea aprobirii de la seful ierarhic
sau Directorul executiv pentru scoaterea acestor bunuri in afara institufiei. Fac
exceptie autoturimele institutiei si alte bunuri pentru care s-a acordat aprobare
permanentd de a fi scoase in afara institutiei (ex. laptopuri, camera video, proiector,

etc).

xx) functionarilor publici si salariagilor contractuali din cadrul institutiei, care desfégoara

activititi publicistice in interes personal sau activitati didactice le este interzis sa foloseasca

timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a instituiei publice pentru realizarea acestor.

yy) orice alte fapte interzise de lege.
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Art.7 ALTE DREPTURI SI OBLIGATII

Prevederile prezentului capitol privind drepturile si obligatiile salariatilor se completeaza cu
prevederile din statute speciale cu titlu de exemplu dar fara a se limita la: functionari publici — Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificarile si completarile

ulterioare.

CAPITOLUL III
REGULILE PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII
COMBATEREA DISCRIMINARII ST MARGINALIZARII SOCIALE

Art.8 PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII, COMBATEREA DISCRIMINARII SI MARGINALIZARII
SOCIALE

(1) Relatiile dintre institutie si salariatii sdi, asa cum sunt reglementate in prezentul Regulament
Intern, sunt guvernate de principiul nediscriminérii si al inlituririi oricirei forme de incilcare
a demnitdfii, principiu garantat prin Constitutie si care guverneazid drepturile cetitenilor
romani.

(2) In cadrul relafiilor de muncd, dintre institutie si angajati, funcfioneaza principiul egalititii de
tratament fata de toti salariatii.

(3) In cadrul institutiei este interzisd orice discriminare directi sau indirecti fatd de un salariat,
bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenti
nationald, rasd, culoare, etnie, limb3, religie, optiune politica, origine sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate sindicala sau orice alt criteriu
care are ca scop sau efect restringerca sau inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii,
in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertdfilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte
domenii ale vietii publice.

(4) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevéazute in prezentul articol,
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inliturarea recunoagterii, folosintei

sau exercitarii drepturilor prevazute n legislatia muncii.
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(5) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii

decét cele prevazute in prezentul articol, dar care produc efectele unei discriminéri directe.

(6) Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau

defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand, un grup

de persoane sau o comunitate fata de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitafi atrage

raspunderea potrivit dispozitiilor legale (O.G. nr. 137/2000), dac# nu intrd sub incidenta legii

penale.

(7) Este interzisi orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in domeniile mentionate

la art. 2 alin. (1) din Legea nr. 202/2002.

(8) Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoand pe criteriul de sex. Statutul

familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.

(9) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care

dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a)

b)

c)
d)

€)

g)
h)
i)
i)
k)

anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

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

stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei;

beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari
sociale;

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

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionala;

aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

(10) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor pet. (9) lit. a) locurile de munca in care, datorita

naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de

sex sunt determinante.

(11) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata

discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
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(12) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(13) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuala, avand ca scop:

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

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

(14) Institutia nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul
ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este
ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

(15) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(16) Hartuirea sexuala constituie si infractiune. Potrivit dispozitiilor art. 223! din Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, pretinderea in mod repetat de favoruri de naturi
sexuald In cadrul unei relatii de munci sau al unei relatii similare, daci prin aceasta victima a
fost intimidata sau pusi intr-o situatie umilitoare, se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la
un an sau cu amenda.

(17) Respingerea unui comportament de hirtuire si harfuire sexuald de citre o persoand sau
supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folositd drept justificare
pentru o decizie care si afecteze acea persoan.

(18) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile care dezavantajeazi
anumifi salariafi, fatd de alti salariati, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau
practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop
sunt adecvate si necesare.

(19) Nu sunt considerate discriminiri:

a) misurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitétii, nasterii, lauziei,

aldptarii §i cresterii copilului;
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b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

¢) o diferentd de tratament bazati pe o caracteristicd de sex célnd, datoritd naturii
activititilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfagoard, constituie o cerintd profesionald autentica si determinantd, atat timp cét
obiectivul e legitim si cerinta proportionala.

(20) Nu poate fi interpretat in sensul restrangerii unor drepturi, dreptul institutiei de a refuza
angajarea unei persoane care nu corespunde cerinfelor ocupationale determinate de
necesitatea asiguririi performantei in domeniul respectiv, atat timp cét refuzul nu constituie
un act de discriminare in sensul celor mentionate la prezentul articol.

(21) Orice persoani este liberd in alegerea locului de muncé si a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza s o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sé nu munceasci
fntr-un anumit loc de muncé ori intr-o anumita profesie oricare ar fi aceasta.

(22) Orice salariat al institutiei are dreptul sd beneficieze de conditii de muncd adecvate
activitatii desfasurate, de protectic sociald, de securitate §i sdndtate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiinfei sale, fara nicio discriminare.

(23) Tuturor salariatilor institutiei le este recunoscut dreptul la negocieri colective si individuale,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

(24) Pentru munci egald sau de valoare egald este interzisd orice discriminare bazaté pe criteriile
previzute in prezentul articol cu privire la toate elementele §i conditiile de remunerare.

(25) In cazul in care se considerd discriminafi, angajaii pot sa formuleze reclamatii, sesizari sau
plangeri cdtre angajator sau impotriva lui.

(26) In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvatd prin buna intelegere intre pérti, persoana

angajati are dreptul s introducd plangere cétre instanfa judecatoreascd competenta.
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CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
PROGRAMUL DE LUCRU

Art.9 TIMPUL DE MUNCA.PROGRAMUL DE LUCRU

(1) Timpul de munci reprezinti timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munci, perioada in care salariatul presteaza efectiv munca, se afld la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale.

(2) Durata normald a timpului de munci al salariafilor institutiei cu normi intreagd este de
reguld, uniforméd de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu douid zile repaus si de 40 de ore pe
saptamand. Durata maxima legald a timpului de munci nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(3) Programul de munca poate fi fractionat la initiativa angajatorului.

(4) Saptamana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri) iar programul de lucru al salariatilor in
cadrul sdptdmanii este urmitorul:

» de luni péna joi de la ora 08:00 la ora 16:30;
» vineri de la ora 08:00 la ora 14:00.
> sambata-duminica: zile nelucratoare.

(5) Programul de lucru cu publicul este stabilit si afisat la loc vizibil individual, la nivelul
fiecdrei structuri care lucreazi cu publicul.

(6) Programul de lucru previzut in prezentul capitol este obligatoriu pentru intreg personalul -
functionari publici si contractuali, care desfisoara activitatea la sediul institutiei.

(7) Programul de lucru in cadrul Centrului de zi “Casuta Sperantei” din subordinea institutiei va
fi stabilit de seful de centru respectand prevederile legale, iar repartizarea timpului de munci
se va efectua avind in vedere specificul activitdtii Centrului si a serviciilor acordate
beneficiarilor si asigurarea repausului siptimanal al salariatilor.

(8) Salariafii care efectueazi muncd la domiciliu (asistenti maternali profesionigti, asistenti
personali ai persoanelor cu handicap grav, asistenti personali profesionisti) 1si stabilesc
singuri programul de lucru, respectéind prevederile legale, iar institutia, prin compartimentele
de specialitate, va verifica periodic indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre aceaste

categorii de personal.

25



(9) Programul de lucru in vederea solicitarilor de informatii de interes public precum si
inscrierile in audienta la conducerea institutiei se vor afisa conform procedurilor interne de

sistem din cadrul Directiei de Asistenta Sociala.

ART.10 DEROGARI PROGRAME INDIVIDUALIZATE DE MUNCA

(1) Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesititile institufiei.

(2) In cazuri exceptionale, la solicitarea salariatului conducerea institutiei poate stabili programe
individualizate de munci, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare.

(3) Solicitarea salariatului, la stabilirea unui program individualizat de munca, se va formula in
scris, si va fi inregistrata in registrul general de intrare iesire a documentelor.

(4) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de
munca.

(5) Durata zilnica a timpului de munca este impartita in doua perioade: o perioada fixa in care
personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila, in care
salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(6) Angajatorul va analiza cererea si in functie de posibilititi va aproba decalararea programului
de lucru. Acordarea unor programe individualizate de muncd nu constituie un drept al
salariatilor ci o prerogativi exclusivd a angajatorului, iar situatiile personale ale salariatilor
pentru care se pot acorda astfel de derogari se apreciaza de la caz la caz de conducerea
institutiei.

(7) Salariatii care, datorita specificului activitatii lucreaza in zilele de sarbatoare legald in care nu

se lucreaza, li se asigura compensarea cu timp liber corespunzitor in urmétoarele 30 zile.

Art.11 EVIDENTA TIMPULUI DE MUNCA

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

(2) La inceputul si la sfarsitul programului de lucru, fiecare salariat este obligat sa acceseze
sistemul de pontaj acolo unde este montat acest sistem, exceptii de la aceasta regula fac numai
cazurile temeinic justificate.

(3) Pentru accesarea sistemului de pontaj se vor folosi cheile/cartelele de acces individuale.

Constituie abatere disciplinara utilizarea cheii de acces de catre alte persoane decat titularul ei.
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In cazul identificarii unei astfel de situatii, atat persoana care utilizeaza cheia cat si titularul ei
vor fi sanctionati disciplinar, potrivit legii;

(4) Prezenfa la lucru a salariatilor se va evidentia pe baza raportului generat de sistemul de
“pontaj”, urmand ca verificarea exactititii consemndrilor acesteia si se poata face oricind de
catre conducerea institutiei.

(5) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se regdseascéd in
raportul de prezenta lunar.

(6) Responsabilitatea intocmirii/generarii raportului de prezenfd cade in sarcina persoanei
desemnate in acest scop, 1n baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

(7) Inscrierile de date false in condica/raportul de prezenta constituie abatere disciplinara si va fi
sanctionata conform prevederilor legale si a prezentului regulament.

(8) Nu sunt premise intarzierile la serviciu si/sau plecarile inaintea terminarii programului, decat
pentru cazuri temeinic justificate si cu aprobarea sefului ierarhic superior si/sau a conducerii
institutiei. Intarzierile la serviciul si/sau plecarile inaintea terminarii programului de lucru
conduce la prelungirea a programului normal de lucru din ziua respectiva sau din ziua
urmatoare proportional cu durata intarzierii/ plecarii.

(9) Intarzierile repetate, cu nerespectarea prevederilor privind recuperarea timpului ce face obiectul
intarzierii, constituie abatere disciplinard care se sanctioneazd conform legii si prevederilor
prezentului regulament.

(10) Inimposibilitatea prezentirii la serviciu datorati stirii de sdnatate, a unor probleme personale
si/sau neprevazute, a unor motive independente de vointa salariatului, salariatii au obligatia de a
anunta cét mai urgent seful ierarhic superior si/sau conducerea institutiei,

(11) In cazul in care salariatul se afla in incapacitate temporara de munca acesta trebuie sa anunte
Serviciul Juridic, Resurse Umane si Arhiva, cu privire la situatia respectiva, precum si datele
medicului care a eliberat certificatul de concediu medical, in termen de 24 de ore de la
oblinerea acestuia.

(12) In cazul in care un salariat lipseste de la programul de lucru si nu informeazi seful ierarhic
si/sau conducerea institutiei despre aceasta pana la sfarsitul programului de lucru din ziua
respectivi, este considerat absent nemotivat.

(13) in timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi integral si
eficient timpul de muncd, pentru indeplinirea sarcinilor prevazute in fisa postului si/sau cele

repartizate.
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ART.12 PAUZE. REPAUS SAPTAMANAL

(1) Salariatii au dreptul la pauzi de masa de 30 minute, intre orele 12.00-12.30. Pauza de masd
se acorda zilnic fiecarui salariat si este inclusa in programul de lucru.

(2) In pauza de mas, salariatii au dreptul de a parasi incinta institutiei, cu instiintarea sefului
ierarhic si/sau a conducerii institutiei,

(3) Repausul saptaménal se acordd in doua zile consecutive, de reguld sambaéta si duminica. In
cazul in care repausul in zilele de simbétd si duminicd ar prejudicia interesul public sau
desfisurarea normala a activititii, repausul sdptiménal poate fi acordat si in alte zile, stabilite
prin regulamentul intern/ note interne. In aceasta situatie salariatii vor beneficia §i de un spor

la salariu, stabilit functie de bugetul alocat.

Art.13 DEPLASARI IN INTERES DE SERVICIU
Deplasarile pe teren, in interes de serviciu, efectuate de salariati se vor face pe baza
ordinului de deplasare semnat de conducitorul superior ierarhic si/sau conducerea institutiei si se vor

efectua cu respectarea procedurii interne de sistem din cadrul DAS.

Art, 14 MUNCA SUPLIMENTARA

(1) Cénd necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste programul
normal de lucru, numai dacd efectuarea orelor suplimentare a fost dispusé in scris de geful
ierarhic sau conducerea institutiei.

(2) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara programului
normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la Serviciul Juridic, Resurse Umane si
Arhiva, nota prealabila prin care se evidentiazd numarul de ore suplimentare care sc dispun a
fi prestate peste programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere) precum si persoanele
care presteazi, dupi ce a fost aprobati de conducerea institutiei;

(3) Salariatii pot fi chemati si presteze ore suplimentare numai cu consimtdmantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre angajator, fard acordul salariatulu,
prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inlaturérii consecingelor unui accident. Cazul de forta
majord §i lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozifia scrisd. Consimtamantul
salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considerd c@ a fost dat prin semnarea
condicii de prezenta.

(4) Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de cétre personalul incadrat in functii

de executie sau de conducere se compenseazi cu timp liber corespunzator. In cazul in care
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munca prestata peste durata normald a timpului de lucru nu a putut fi compensatd cu timp
liber corespunzitor, in termen de 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia, aceasta

se plateste conform reglementirilor legale in vigoare.

Art. 15 MUNCA DE NOAPTE
(1) Munca prestata intre orele 22.00-6.00 este consideratd munci de noapte.
(2) Salariatii care presteazd munc in acest interval beneficiazi de toate drepturile previzute de

legislatia in vigoare.

CAPITOLUL V
ZILE DE SARBATORI LEGALE, ZILE LIBERE,
CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL SI ALTE CONCEDII ALE SALARIATILOR
DIN CADRUL INSTITUTIEI

Art.16 ZILELE DE SARBATOARE LEGALA
(1) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sirbitoare legald, in care nu se lucreazi,
se face de citre angajator.
(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazi sunt:
-1 s1 2 ianuarie,
-24 1anuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
-Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
-prima si a doua zi de Pasti,
- 1 mai —Ziua internationald a Muncii,
-1 iunie,
- prima si a doua zi de Rusalii,
-15 August -Adormirea Maicii Domnului ,
- 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
-1 decembrie — Ziua Nationala
-prima si a doua zi de Criciun,
-2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sérbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.
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(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (2) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale,
altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare
legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(4) Prevederile prezentului articol nu se aplicd in locurile de munca in care activitatea nu poate fi
intrerupti datoritd caracterului specific al activitaii.

(5) Pentru persoanele care se afld in concediu, zilele In cauzd nu se iau in calculul

concediului de ordihna.

Art.17 ZILELE LIBERE

(1) In afard concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere plitite care nu se includ in

()

€)

(4)

durata concediului de odihna,in cazul urmitoarelor evenimente familiale deosebite, pentru care
trebuie sa prezinte justificari legale:
a) casétoria salariatului - 5 zile;
b) casitoria unui copil - 3 zile;
¢) nasterea/adoptia unui copil - 3 zile + 10 zile dacd pirintele a urmat un curs de
puericultura;
d) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pand la gradul al III-lea
a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare
e) controlul medical anual — 1 zi;
f) donatorii de sange — 1 zi, conform legii;
g) la schimbarea locului de munci in cadrul aceluiasgi angajator cu mutarea domiciliului
in alta localitate — 5 zile;
Pentru cazurile mentionate la alin. (1) salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o cerere in
care si mentioneze evenimentul familial deosebit sau situatia speciald in care se regaseste si sd
precizeze perioada pentru care solicitd acordarea zilelor libere platite. In cazul in care nu este
intocmita in prealabil o cerere, salariatul are obligatia de a anunta prin orice modalitate
(telefonic, email) evenimentul, urmand ca cererea s se intocmeasca fie in interiorul perioadei
pentru care se solicitd acordarea zilelor libere platite fie la revenirea salariatului la serviciu.
La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere platite, salariatul trebuie sa
aducd o copie a certificatului sau a documentului justificativ privind evenimentul familial
deosebit sau situatia speciald petrecuta.
La cererea unuia dintre parinti respectiv reprezentantii legali ai copilului, DAS-Pantelimon

acorda fara plata:
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)

(6)

(7)

©)

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda o zi lucratoare libera pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.
b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare
libere pe an, consecutive sau separate.
In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va
solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere ca in
anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu
0 va solicita.
In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constata ca ambii parinti
au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai beneficia,
vreodata, de prevederile legii.
Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor

legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

ART. 18 CONCEDIUL DE ODIHNA

(1) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor categoriilor de salariati.

(2) Dreptul la concediul de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau

limitari.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata

concediului de odihna anual.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de

munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului

pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(5) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de

risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor
de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de
risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele

neefectuate sa fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara

de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
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angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni

incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(7) Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd platit, in raport cu
vechimea in munca.

(8) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

(9) Durata efectiva a concediului anual este prevazuta in legislatia specifica §i se acorda.
proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic, respectiv:

» 21 zile lucritoare - pand la 10 ani vechime;
» 25 zile lucritoare peste 10 ani vechime

(10) Salariafii care indeplinesc prin cumul, pe langa functia de baza, cu o norma intreagd, o altd
functie, au dreptul la concediul de odihna platit numai de la unitatea in care au functia de baza.

(11) Pentru salariatii incadrafi in muncd in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la fncadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

(12) Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in cursul
anului calendaristic respectiv.

(13) Concediul de odihnd poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si cand interesele
serviciului o permit, cu conditia ca una din fracfiuni si fie de cel pufin de 15 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

(14) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programiri individuale stabilitd
de citre institutie cu consultarea salariatului. Programarea se face pand la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator. Sefii de servicii/birouri vor organiza o sedinta cu personalul
din subordine, in cadrul careia se va hotéri, de comun acord, asupra programarii concediilor de
odihna, tinAnduse seama de asigurarea activitafii institutiei. Programarea concediilor de odihnd
pentru salariati se transmite Serviciului Juridic, Resurse Umane si Arhiva si se aproba de cétre
conducerea institutiei.

(15) In cazul in care ambii sofi lucreaza in aceeasi institufie, au dreptul la programarea in
concediu in aceeasi perioada.

(16) Programarea concediilor de odihnd va fi modificata, la cererea salariatului, in urméitoarele

cazurl:
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a) salariatul se afld In concediu medical;

b) salariata cere concediu de odihni inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

c) salariatul este chemat s indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat si satisfacd obligatii militare, altele decét serviciul militar in
termen,;

) salariatul urmeazd sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in tard ori in striinitate;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimatericd, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicati
in recomandarea medicali;

g) salariata se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in vérstd de pani la 1 an.

(17) Programarea concediului de odihna poate fi modificatd de conducerea unitatii, daci salariatul
solicitd acest lucru.

(18) Pentru situatiile de intrerupere a concediului de odihni menfionate la pct.(16) salariatul
trebuie s& prezinte documente justificative in original, o copie a acestora urmand a fi transmisa
la Serviciul Juridic, Resurse Umane si Arhiva. Pentru situatiile de Intrerupere a concediului de
odihnd mentionate la pct.(16) salariatul trebuie si intocmeascd o cerere prin care si ceard
intreruperea concediului de odihni pentru motivele obiective apdrute.

(19) Salariatii pot fi rechemati din concediile de odihni prin dispozifie scrisi a conducitorului
institufiei, in caz de forta majora sau pentru interese urgente, care impun prezenta salariatului
la locul de munci.

(20) In cazul rechemdrii salariatului din concediul de odihni, institutia are obligatia de a suporta
toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munci
(cheltuieli de transport, cheltuieli legate de efectuarea concediului in alti localitate, egale cu
sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii).

(21) Timpul consumat cu deplasarea dus-intors, dar nu mai mult de 2 zile, se considers timp lucrat
si se adaugd la concediul de odihna platit.

(22) Dupi rezolvarea intereselor urgente care au determinat rechemarea salariatului, acesta va
putea sd-s1 continue concediul de odihna care a fost intrerupt sau, dupa caz, va putea si-si
continue activitatea §i si solicite reprogramarea concediului de odihna rdmas neefectuat la o
daté viitoare, pand la finele anului calendaristic.

(23) Sirbitorile legale in care nu se lucreazi nu sunt incluse in durata concediului de odihni

anual.
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(24) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raportului de munca/contractului individual de munca.

(25) Concediul de odihnd cuvenit salariatilor detagati/transferati se acordd de unitétile la care au
fost detagati/transferati.

(26) Programarea concediilor de odihnd se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmétor, de citre
conducerea unitatii, cu avizul obligatoriu al superiorului ierarhic .

(27) La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, conducerea unitatii va fine seama, in
misura 1n care este posibil, si de specificul activitafii celuilalt sof.

(28) Salariatele care urmeazd o procedurd de fertilizare «in vitro» beneficiaza anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acordd dupd cum urmeaza:

1 zi la data efectuérii punctiei ovariene;

2 zile incepand cu data efectuirii embriotransferului.

(29) Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar prevazut la pet. (29) va fi

tnsotita de scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art.19 ALTE CONCEDII ALE SALARIATILOR
(1) CONCEDIUL MEDICAL

a) In caz de boala, salariatii trebuie sa informeze institutia cu privire la incapacitatea
tremporara de munca, in primele 24 de ore de la obtinerea acestuia sau, in situatia in
care aparitia starii de incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele declarate
nelucratoare, sa anunte institutia in prima zi lucratoare. Salariatul se va prezenta cu
concediul medical, care va fi vizat de citre medicul defamilie, dupd care il va
prezenta institutiei pentru platd. Neprezentarea certificatului atrage consecintele
absentdrii nemotivate.

b) Fiecare salariat are obligatia-sa depund si s inregistreze certificatul de concediu
medical la institutie pana cel tarziu in data de 5 a lunii urméatoare celei pentru care a
fost acordat concediul medical, indiferent ca certificatul de concediu medical i-a fost
returnat la o data anterioara pentru remedierea unor eventuale neconformitdti de
completare. Certificatul de concediu medical trebuie sd aibd obligatoriu viza

medicului de familie sau dupa caz, de medicina muncii.
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c) In cazul in care certificatul de concediu medical a fost depus dupa data mentionati la
pet.(b) salariatul va fi trecut in Foaia colectiva de prezenta ci certificatul de concediu

medical lipseste la data cénd a fost depusi Foaia colectivi de prezenta.

(2) CONCEDIILE DE SARCINA SI DE LAUZIE

a) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

b) In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

c) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcin si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislaiei in vigoare.

d) Concediul pentru sarcini se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de
nagtere, iar concediul pentru lduzie pe o perioadi de 63 de zile dupé nagtere. Durata
minimd obligatorie a concediului de liuzie este de 42 de zile calendaristice.
Persoanele cu handicap beneficiazi, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepand

cu luna a 6-a de sarcini.

(3) CONCEDIUL DE RISC MATERNAL

a) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineasci obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munci sau a locului de
muncd conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, salariatele gravide, mame, lauze sau care aldpteaza au dreptul la concediu de
risc maternal, numai daci solicitarea este insotitd de documentul medical, astfel:

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

2) integral sau fractionat dupi expirarea concediului postnatal obligatoriu si dacd
este cazul, pand la data intrdrii in concediu pentru- cresterea copilului in vérsta
de péand Ia 2 ani sau In cazul copilului cu handicap, pani la 3 ani;

3) integral sau fractionat, Inainte sau dupi nasterea copilului, pentru salariata care
nu indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

b) Concediul de risc matemal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada
ce nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de

medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
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acordat simultan cu alte concedii previzute de legislatia privind sistemul public de

pensii si alte drepturi de asiguréri sociale.

(4) CONCEDIILE PENTRU INGRIJIREA COPIILOR

a)

b)

Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pénd la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de pand la 3 ani, incepénd in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Angajatii au dreptul la concediu fard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de panid la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente,
pand la implinirea vérstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdnatate, aga cum a fost modificatd
si completatd ulterior.

Ia incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a
copilului in varstd de péna la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de muncé sau la un loc de
muncd echivalent, avind conditii de muncd echivalente si, de asemenea, de a
beneficia de orice imbunititire a conditiilor de munc la care ar fi avut dreptul in

timpul absentei.

(5) CONCEDIUL FARA PLATA

a)

b)

Salariatii au dreptul la concedii fird platd, a ciror duratd fnsumati nu poate depési 90

zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

1) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere In institutiile de
invatimant superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar,
cit si a examenului de diplomd, pentru salariatii care urmeaza o forma de
invatimant superior, curs seral sau fird frecventa;

2) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a
tezei de doctorat;

3) prezentarea la concurs in vederea ocupérii unui post in alta institutie.

Salariatii au dreptul la concedii fara platd, fard limita de la articolul precedent, pentru
situatiile:

1) ingrijirea copilului bolnav in vérstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in

certificatul medical; de acest drept beneficiaza atit mama salariatd, cit si tatal
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¢)

d)

salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu
féra plats;

2) tratament medical efectuat In striinitate pe durata recomandati de medic, daci cel
in cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate
temporard de muncd, precum §i pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori
a unei rude apropiate copil, frate, sori, parinte, pe timpul cét acestia se afli la
tratament in stréinatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului

Sanatatii.

Concedii fard plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele
prevazute la articolul precedent, pe durate stabilite prin acordul partilor,

Cererea de suspendare a raportului de muncé/raportului de serviciu se face in scris cu
cel putin 15 zile calendaristice fnainte de data cand se soliciti suspendarea. In termen
de 10 zile calendaristice Inainte de data incetirii motivului de suspendare, salariatul

este obligat s informeze in scris despre reluarea activitatii.

(6) CONCEDIILE PENTRU FORMARE PROFESIONALA

a)

b)

g

h)

Salariafii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot
acorda cu sau fard plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.

Salariatii au dreptul la 90 de zile concediu fira platd, acordat o singurd dati, pentru
pregatirea si susfinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior. Acest concediu
se poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.

Concediile fird platd pentru formare profesionali se acorda pe baza cererii formulate
in scris de cdtre salariat, pe perioada formirii profesionale urmati de salariat din
initiativa proprie.

Cererea de concediu farid platd pentru formarea profesionali poate fi respinsd numai
dacd absenta salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activititii.

Cererea de concediu fird plati pentru formare profesionald trebuie si indeplineasca
urmdtoarele conditii:

sd fie inaintatd angajatorului cu minim o luni inainte de efectuarea concediului;

sd precizeze data de Incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata,
precum si denumirea institutiei.

Efectuarea concediului fard plati pentru formare profesionald se poate realiza in

intregime si / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerca
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1)
2)
3)
4)

5)

3)

k)

examenelor de absolvire a unor forme de finvatimént sau pentru susfinerea
examenelorde promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de invatamant
superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute in prezentul
regulament.

La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuic si prezinte
angajatorului, dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

in cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege,
salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator,
de pana la 10 zile lucritoare sau de pand la 80 de ore. Perioada in care salariatul
beneficiazd de concediul astfel plitit se stabileste de comun acord cu angajatorul.
Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi Inaintatd angajatorului in
conditiile previzute de legislatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de
concediu fard platd pentru formare profesionala.

Durata concediului pentru formare profesionald este asimilatd unei perioade de munca

efectivi In ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

(7) ALTE DISPOZITII

a)

Concedierea nu poate fi dispusé pe durata in care:

salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;

salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

salariatei care se afla in concediu de maternitate;

salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul

copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani,

in cazul copilului cu handicap, in varsta de panala 18 ani.

b)

c)

d)

Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o
singura data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului
angajatorului.

Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive

pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia
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angajatorului la instanta judecatoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii acesteia, conform legii.

Zilele In care salariatii se afld in concedii de odihn#, concedii fara platd, zile libere
pldtite n cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu
medical, suspendare a contractului individual de munca/raportului de serviciu,
compensare a muncii suplimentare sau alte situatii mentionate in prezentul
Regulament Intern, care presupun consemnarea lor in condica de prezenta de catre
personalul de la Serviciul Juridic, Resurse Umane si Arhiva, vor fi consemnate numai
pe baza cererilor sau a altor documente justificative intocmite si/sau transmise de
salariati in acest sens.

Lipsa nemotivata de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile lucritoare
inregistrate intr-o perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ci zilele de absenta
nemotivatd sunt consecutive sau nu, constituie abatere disciplinard gravd si poate
atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de munci sau dupd caz,

eliberarea din functia publica.

CAPITOLUL VI

Art.20 ANGAJAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA
SAU DE SERVICIU

(1) La baza exercitirii atributiilor de serviciu, stau urmatoarele principii:

g
h)
i)
i)
k)
D

respectarea Constitutiei si a legilor {arii;
prioritatea interesului public;

asigurarea egalitatii de tratament al cetitenilor;
profesionalismul;

impartialitatea §i nediscriminarea;

integritatea morali;

m) libertatea gandirii si a exprimirii;

n)
0)

cinstea §i corectitudinea;

deschiderea si transparenta.

(2) Incadrarea personalului se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Angajarea

salariafilor se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 — Statutul functionarilor
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publici, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, in cazul functiilor publice , a
Hotararii nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si ale Legii nr.
53/2001 privind Codul muncii, republicata, in cazul funcfiilor contractuale din institutie.

(3) Anterior sustinerii examenului/concursului angajatorul are obligatia de a informa, sub
semnatura persoanei care solicitd angajarea, cu privire la cerintele generale ale postului (locul
de munci, drepturi salariale, atributiile postului, etc.).

(4) Organizarea si susfinerea examenelor/concursurilor se vor face conform prevederilor
legislatiei in vigoare, precum si a procedurii de organizare a concursurilor de angajare si
promovare aprobate prin dispozifia Directorului executiv.

(5) Perioade de stagiu/proba in cadrul institutiei, pentru verificarea aptitudinilor profesionale in
indeplinirea atributiilor si a responsabilitiilor functiei, precum si formarea practici a

personalului angajat, sunt dupa cum urmeaza:

a) pentru functionarii publici, durata perioadei de stagiu este de:
- 12 luni pentru functionarii publici de executie din clasa I,
- 8 luni pentru cei din clasa a II-a si
- 6 luni pentru cei din clasa a [1I-a, cu exceptia functiei publice de auditor, care nu are
perioada de stagiu.
b) pentru personalul contractual:
- pentru functiile de executie perioada de proba este de 30 de zile calendaristice;
- pentru functiile de conducere perioada de proba este de 90 de zile calendaristice;
- pentru absolventii institutiilor de invatamént superior durata perioadei de proba este

de cel mult 6 luni, la propunerea conducatorului compartimentului.
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CAPITOLUL VII
SALARIZAREA

Art.21 SALARIZAREA

(1) Pentru munca prestata salariatii institutiei au dreptul la un salariu, la stabilirea caruia este
interzisa orice discriminare.

(2) Sistemul de salarizare este stabilit prin lege respectiv prin hotarari ale consiliului local;

(3) Salariile se platesc inaintea oricaror altor obligatii banesti ale institutiei.

(4) Salariul se plateste in data de 10 ale lunii urmitoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

(5) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege. Plata
salariului se efectueazi prin virament intr-un cont bancar sau in numerar.

(6) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plati si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreazi efectuarea plitii citre salariatul indreptatit.

(7) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de Directorul executiv, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

(8) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de
lege.

(9) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(10) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(11) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.
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CAPITOLUL VIII
COMUNICAREA SI ACTIVITATEA INFORMATIONALA A INSTITUTIEI

Art.22 COMUNICAREA SI ACTIVITATEA INFORMATIONALA A INSTITUTIEI

(1) Toate datele si informatiile care fac obiectul de activitate al structurilor institutiei au caracter
de uz intern, corespunzitor obiectivelor si intereselor acesteia. Nu se vor face publice
lucrdrile realizate decat cu avizul prealabil al conducerii §i in forma indicata.

(2) in cadrul institutiei trebuie favorizatd comunicarea organizationald:

a) comunicarea de sus in jos prin intermediul careia se vor transmite:
> scopuri, strategii, obiective ale institufiei;
» instructiuni si argumentéri;
> politici, proceduri, repartiziri de sarcini;
» standarde si criterii de apreciere si corectare a informatiei;
b) comunicare de jos in sus prin intermediul careia se vor transmite:
» probleme sau exceptii aparute la nivelul fiecirui departament;
> rapoarte asupra performantei angajatilor;
> plangeri, dispute apérute la nivelul angajatilor.

(3) Se interzice salariatilor institufiei de a divulga informafii de orice natura, calificate drept
confidentiale, pe toata durata contractului individual de munca/raportului de serviciu §i dupd
incetarea acestuia si transmiterea de date si informatii referitoare la beneficiarii §i angajatii
institutiei de care au luat cunostinti in timpul executérii contractului/raportului de munca, in
conditiile stabilite dupa caz in regulamentele interne, in contractele colective de munca
aplicabile sau in contractele individuale de munca.

(4) Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage, dupé caz, raspunderea disciplinard,

materiald sau penali a persoanelor vinovate, potrivit legii.
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CAPITOLUL IX
COMISII DE DISCIPLINA SI COMISIA PARITARA

Art.23 In cadrul institutiei sunt numite prin dispozitii ale Directorului executiv Comisii de disciplina
si Comisia paritari.
Art.24 Comisiile de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si 1si desfdsoard activitatea

conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

CAPITOLUL X
ABATERI DISCIPLINARE. SANCTIUNI APLICABILE.PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 25 ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

(1) Orice acfiune sau inactiune, sivarsitd cu vinovéie de citre personalul institutiei, prin care au
fost Incélcate indatoririle de serviciu, normele de conduiti profesionald si civica previzute de
lege, regulamentul intern, contractul individual de munci sau dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinati si se sanctioneazi conform
prevederilor prezentului regulament.

(2) Incilcarea cu vinovifie de cétre personalul angajat/numit, indiferent de functia pe care o
ocupd, obligafiilor inscrise in prezentul regulament, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a
normelor de conduitd, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazd in concordantd cu
prevederile legale aplicabile, a actelor normative specifice, respectiv Statutul functionarilor
publici, Codul de conduiti si Codul muncii, cu prevederile acestui regulament intern, etc.

(3) Urmadtoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativd, sévérsite de personalul de
conducere constituie abateri disciplinare in masura in care acestea se referd la obligatiile lor

de serviciu, potrivit reglementirilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

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

c) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/sau stirbirea personalititii
acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate

sau luarea altor masuri nedrepte ori cu incilcarea dispozitiilor legale;
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€)
f)

promovarea unor interese personale;

incalcarea principiilor egalitatii de sanse si non-discriminare;

(4) Urmatoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativd, sdvarsite de personalul

angajat/numit, indiferent de functia pe care o ocupd (de conducere/ de executie), constituie

abateri disciplinare si atrag rispunderea disciplinard:

a)
b)
c)
d)

g)
h)

)
k)

D

incilcarea regulilor prevazute prin regulamentele, codurile, normele aplicabile;
intArzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

nerespectarea termenului de solutionare a cererilor/reclamatiilor;

neglijenta repetati in serviciu, in rezolvarea lucrarilor si in indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

refuzul de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu si/sau instigarea celorlalti
salariati in acest sens;

refuzul nejustificat de a indeplini dispozitiile superiorilor si/sau instigarea celorlalti
salariati in acest sens;

absente nemotivate de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

pardsirea in timpul programului, a locului de muncd, férd aprobdrile corespunzatoare;
interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrdrilor care au acest
caracter;

manifestiri care aduc atingere prestigiului institutiei;

m) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

n)

0)

p)

t)

incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitéti, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici;

incilcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de coduri de conduitd
aplicabile;

incitarea sau comiterea de acte de dezordine;

efectuarea unor activitati cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;

savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrdri care
conduc la pagube pentru institutie;

incilcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si

stingere a incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;
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u) fumatul in locuri nepermise;

v) folosirea necorespunzitoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

w) efectuarea In timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legaturd cu obligatiile de
serviciu, precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati si-si
exercite atributiile de serviciu;

x) Incélcarea regulilor privind securitatea datelor s1 confidentialititii;

y) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munci sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

z) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

aa) distrugerea sau pierderea intentionati a documentelor;

bb) sustragerea, sub orice form#, de bunuri si valori apartindnd institutiei sau destinate
beneficiarilor;

cc) neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire
profesionald organizate de institutie sau la alte activitdti destinate ridicarii nivelului
profesional;

dd) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

ee) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piatd;

ff) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a
oricdrui salariat sau a oricdirui colaborator extern;

gg) agresiunea verbald si fizici asupra personalului/ beneficiarilor/colaboratorilor;

hh) constituirea n institufie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de
activitate al unitatii;

ii) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicari in legdtura cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

(5) Se considerd abateri deosebit de grave, urmitoarele fapte savarsite de salariati:

a) sustragerea/scoaterea din cadrul institutieii, prin orice mijloace, de bunuri, materiale
s1 acte/documente ale institutiei, fard documente legale elaborate in acest sens;

b) sustragerea bunurilor destinate beneficiarilor;

c) solicitarea sau primirea de cadouri sau sume de bani in scopul indeplinirii sau
neindeplinirii unor atributii de serviciu;

d) furnizarea de informatii cu caracter confidenfial privind beneficiarii serviciilor

furnizate de institutie precum cel privind datele personale ale personalului angajat;
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¢) primirea oricirei cereri a caror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt
repartizate pe cale oficiald ori interventia pentru rezolvarea acestor cereri;

f) angajarea institutiei prin semnaturi sau alte inscrisuri de documente;

g) falsificarea de acte generatoare de drepturi;

h) Depunerea unor documente false la angajare sau oricand pe durata executdrii
raportului de serviciu/ contractului individual de munca;

i) absente nemotivate timp de trei zile consecutive;/ Lipsa nemotivata de la serviciu
timp de trei zile intr-o perioada de 30 de zile calendaristice consecutive, indiferent ca
zilele de absenta nemotivati sunt consecutive sau nu;

j) introducerea ori consumul de alcool in unitate sau prezenta la locul de munca in stare
de ebrietate;

k) fumatul in spatiile inchise de la locul de muncé (respectiv spafiul care are plafon si
este delimitat de de cel putin doi perefi), in autoturismul de serviciu si in unitatile
destinate protectiei si asistentei copilului (inclusiv spatiile deschise aferente acestora);
In cadrul unitatii fumatul este permis numai in locuri special amenajate,

1) intretinerea relatiilor sexuale cu beneficiarii si orice alt comportament verbal sau fizic
de naturi sexuald, cum ar fi avansurile sexuale sau solicitérile de favoruri sexuale;

m) manifestarea, in formd gravi sau in mod repetat, a unui comportament abuziv, agresiv
(sub orice forma-verbal, fizic) sau hartuitor in relatia cu beneficiarii, colegii si/sau
diversi terti; Acte de violentd si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau
altor persoane;

n) orice altd faptd care, in urma cercetarii disciplinare prealabile, se constatd ci este
foarte gravi, iar salariatul rispunzator are un grad foarte mare de vinovatie

0) orice alt caz in care salariatul sivérseste abateri disciplinare in mod repetat.

(6) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor in cazul personalului contractual din
cadrul institutiei in conformitate cu prevederile Codului Muncii sunt:

a) avertisment scris;

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

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

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

¢) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

(7) Amenzile disciplinare sunt interzise.
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(8) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(9) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica functionarilor publici conform Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificarile si completarile ulterioare,

sunt:

a) mustrarea scrisi;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de

promovare in funcfia publicd pe o perioada dela 1 la 3 ani;
d) retrogradarea din funcia publici pe o perioada de pand la un an;
e) destituirea din functia publici.
(10)La sancfiunile disciplinare care se aplici functionarilor publici §i procedura aplicirii

acestora se vor avea in vedere dispozitiile Legiinr, 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare si Hotararii nr.1344/2007

privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina,

Art.26 REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

(1) In cadrul institutiei se constituie prin dispozifia conducerii comisia de disciplina si comisia de
cercetare disciplinara, care cerceteazi faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune
sanctiunile disciplinare aplicabile salariailor care le-au savarsit.

(2) Obligativitatea efectudirii cercetarii disciplinare prealabile/cercetarii administrative precum si
respectérii procedurii prealabile aplicirii sanctiunii disciplinare revine comisiei de disciplina
in cazul functionarilor publici si comisiei de cercetare disciplinara in cazul personalului
contractual din cadrul institutiei.

(3) in vederea desfagurdrii cercetirii disciplinare prealabile (in_cazul personalului

contractual din cadrul institutiei), inainte cu 5 zile lucritoare, salariatul va fi convocat in

scris, Tn convocator precizanu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Convocarea se preda
personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, In caz de refuz al primirii, prin scrisoare

recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze s1 sd sustini
toate apararile In favoarea sa si s ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea, toate
probele i motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie asistat la cererea

sa de citre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului.
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(5) In cazul in care salariatul refuza si dea o nota explicativé se intocmeste un proces verbal prin
care se stipuleazi refuzul acestuia.

(6) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fard un motiv obiectiv, di dreptul
angajatorului si dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare.

(7) Institutia stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivarsite de salariat, avandu-se in vedere urmétoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(8) In cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acordd, de
reguld, in mod progresiv (exceptie, consumul de alcool/befia in timpul serviciului, pentru
care se desface contractul de muncé/inceteaza raportul de munca).

(9) Abaterile disciplinare sivérsite de un angajat in perioada detagrii la altdi unitate se
sanctioneazi de conducerea unititii la care este detasat, mai pufin desfacerea contractului
individual de muncd/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai institutia care l-a
detasat.

(10) Salariatilor nu 1i se poate aplica decét o singurd sanc{iune disciplinard, daca au fost incilcate
mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

(11) Sanctiunea se aplici numai dupd cercetarea disciplinard prealabild, exceptie face doar
sanctiunea avertismentului care pate fi dispusa fara cercetarea disciplinard prealabila.
Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvérsite de cdtre salariai §i constatate dupa
procedura mai sus enunfati vor fi aprobate de citre conducerea institutiei la propunerea
comisiei de cercetare disciplinara.

(12) Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie/dispozitie emisa de catre
Directorul executiv, in forma scrisa in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

(13) Sub sanctiunea nulitéii absolute, in dispozifie se cuprind in mod obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
- precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul

colectiv de munci aplicabil, care au fost incélcate de salariat;
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- motivele pentru care au fost inldturate apérarile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuatsi
cercetarea disciplinara prealabili;

- temeiul de drept in baza caruia se aplicd sanctiunea disciplinar;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestat;

- instanta competenti la care poate fi contestati sanctiunea;

(14) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal salariatului,
cu semndturd de primire ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la
domiciliu] sau resedinfa comunicati de acesta...

(15) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

(16) Persoanei sanctionate i se comunici posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul
de Tnaintare a acesteia §i organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

(17) Sancfiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(18) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(19) in vederea desfasuririi cercetirii administrative (in cazul functionarilor publici din
cadrul institutiei) comisia de disciplini incepe procedura de cercetare administrativi pentru
sesizrile care nu au fost clasate in conditiile art.29 alin.2 din H.G 1344/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina. Presedintele comisiei de
disciplind stabileste data si locul desfisurdrii urmitoarei sedinte §i dispune convocarea
membrilor, a funcfionarului public a cirui fapta a fost sesizata, precum si a persoanei care a
formulat sesizarea.

(20) Convocarea persoanelor care urmeazi a fi audiate, pentru prezentarea in fata comisiei de
disciplind sau in fafa persoanelor desemnate si efectueze cercetarea administrativi in
conditiile previzute la art. 31 din H.G 1344/2007, se face de citre presedintele comisiei de
disciplind, prin citatie.

(21) Citatia este individuald si cuprinde urmitoarele elemente constitutive, sub sanctiunea
nulitatii;

a) numdrul de inregistrare si data emiterii;
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b) numele, prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde 1si desfisoard activitatea si
calitatea ori functia celui citat;

¢) numarul si data inregistrarii la comisia de disciplina a sesizarii aflate pe rolul comisiel
de disciplini;

d) locul, data §i ora organizirii sedinte;

¢) numele, prenumele si semnitura presedintelui comisiei de disciplina.

(22) Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedurd se face de catre secretarul comisiei de
disciplini, personal, cu semnéturd de primire, sau prin scrisoare recomandatd cu confirmare
de primire. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

(23) Comunicarea citaiei si a tuturor actelor de procedurd prin scrisoare recomandatd se face la
domiciliul sau resedinta celui citat ori la adresa de coresponden{d. Schimbarea domiciliului
uneia dintre parti in timpul cercetédrii administrative trebuie, sub sancfiunea neluérii ei in
seam3, sa fie adusi la cunostinta comisiei de disciplina.

(24) Daci persoana citatd refuzd si primeascd citatia sau sa semneze dovada de primire se
incheie un proces-verbal.

(25) Citatia se considerd comunicata partilor si in cazul in care destinatarul a refuzat primirea sau
nu s-a prezentat la oficiul postal pentru a o ridica, desi existd dovada avizarii sale.

(26) Citatia, sub sanctiunea nulitatii, va fi comunicaté celui citat cu cel putin 5 zile lucritoare
inaintea termenului stabilit.

(27) Prezenta persoanei citate in fata comisiei de disciplind, personal sau prin mandatar, acoperd
orice vicii de procedura.

(28) Citatia pentru audierea functionarului public a cérui fapta face obiectul sesizérii se comunica
mpreund cu un exemplar al sesizarii, precum si cu copii ale inscrisurilor depuse de catre
persoana care a formulat sesizarea, daci este cazul.

(29) Dupid primirea citatiei, a sesizdrii indreptate impotriva sa §i a inscrisurilor depuse de
persoana care a formulat sesizarea, functionarul public poate sd formuleze o intdmpinare care
si cuprinda raspunsul la toate capetele de fapt si de drept ale sesizérii, precum si mijloacele
de proba prin care infelege sé se apere.

(30) Se considerd mijloace de prob inscrisurile gi martorii.

(31) Persoana care a formulat sesizarea i functionarul public a cérui fapta a fost sesizatd pot cere
in scris ca procedura de cercetare administrativa s se desfigoare i in lipsd, pe baza actelor

de la dosar, cu exceptia termenelor stabilite pentru audiere.
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(32) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupi cercetarea prealabild a faptei sivarsite
si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati in
scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de
a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneazi intr-
un proces-verbal.

(33) Persoana care a formulat sesizarea se audiazi separat de functionarul public a cirui fapti a
fost sesizatd ca abatere disciplinari. La solicitarea uneia dintre parfi i cu acordul celeilalte,
audierea se poate realiza in prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului
public a cérui fapta a fost sesizat.

(34) Comisia de disciplind are obligatia de a asigura accesul neingradit al persoanei care a
formulat sesizarea §i al functionarului public a cirui faptd a fost sesizati la documentele
utilizate in sau rezultate din activitatea comisiei de disciplind privind fapta sesizati ca abatere
disciplinari.

(35) Dezbaterea cazului se face de citre comisia de disciplini pe baza:

a) proceselor-verbale de sedint;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului
public a cirui fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinara;

c¢) probelor administrate;

d) raportului persoanclor desemnate si efectueze cercetarea administrativd in conditiile
prevazute la art. 31 din H.G 1344/2007, daci s-a dispus efectuarea procedurilor de
cercetare administrativa.

(36) Comisia de disciplind poate si propuni, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare previzute la art. 77 alin. (3) lit. a)-e) din
Legea nr. 188/1999, republicats, in cazul in care s-a dovedit savérgirea unei abateri
disciplinare;

b) clasarea sesizirii, atunci cAnd nu se confirma sdvarsirea unei abateri disciplinare.

(37) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public comisia de
disciplind tine seama de:

a) cauzele care au determinat sivarsirea abaterii disciplinare;

b) mprejuririle in care aceasta a fost savarsiti;

¢) gradul de vinovitie;

d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;
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f) existenta unor antecedente disciplinare ale functionarului public, care nu au fost
radiate In conditiile prevazute de lege.

(38) In situatia in care, prin aceeasi sesizare, se semnaleazi mai multe fapte ca abateri
disciplinare savarsite de acelasi functionar public, comisia de disciplind propune, in urma
cercetirii administrative, aplicarea unei singure sanctiuni disciplinare, cu Juarea in
considerare a tuturor abaterilor disciplinare.

(39) In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea sanctiunilor disciplinare prevazute
la art. 77 alin. (3) lit. b)-d) din Legea nr. 188/1999, republicatd, aceasta va propune si durata
acestora si, dupd caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale, respectiv treapta sau
functia pe care urmeaza a se aplica sanctiunea retrogradarii.

(40) In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizérii procedurii cercetdrii administrative in
urma incheierii dezbaterii cazului, comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la
sesizarea in cauzi, care trebuie s contind urmatoarele elelpente:

a) numarul si data de inregistrare ale sesizdrii;

b) numele complet si functia detinutd de functionarul public a cérui fapta a fost sesizatd
ca abatere disciplinari, precum si compartimentul in care acesta isi desfagoard
activitatea;

¢) numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupi caz, locul
de muncai si functia detinutd de aceasta;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost s@varsitd;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupé caz, propunerea de
clasare a sesizérii,

g) motivarea propunerii;

h) numele complet si semniturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de
disciplind, precum si ale secretarului acesteia;

i) data intocmirii raportului.

(41) Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, propunerea de clasare a
sesizirii se formuleazi pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei care are o alta parere
va redacta si va semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se
sprijind.

(42) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinfa persoanei care are competenta legald
de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si funcfionarului

public a cérui fapta a fost sesizata.
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(43) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplin,
Directorul executiv sau persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea
disciplinard va emite actul administrativ de sanctionare.

(44)In cazul in care persoana care are competenfa legald de a aplica sanctiunea disciplinard
aplica o altd sanctiune decét cea propusi de comisia de discipling, are obligatia de a motiva
aceastd decizie.

(45) Sub sanctiunea nulititii absolute, actul administrativ de sancfionare va cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) temeiul legal in baza ciruia se aplicd sanctiunea disciplinar3;

¢) motivul pentru care a fost aplicati o alti sanctiune decét cea propusa de comisia de
discipling, in situatia previzuti la pct. (44);

d) termenul in care sancfiunea disciplinari poate fi contestati;

¢) instanfa competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus
sanctiunea disciplinari.

(46) La actul administrativ de sanctionare prevazut la pet. (45) se anexeazi raportul comisiei de
disciplin, sub sanctiunea nulititii absolute.

(47) Actul administrativ de sanctionare se comunici in termen de maximum 5 zile calendaristice
de la expirarea termenului previzut la alin. (43):

a) serviciului juridic, resurse umane si arhiva,

b) comisiei de disciplind care a elaborat i transmis raportul;

¢) functionarului public a cirui fapta a fost sesizati ca abatere disciplinar;
d) persoanei care a formulat sesizarea.

(48) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicati o poate contesta, in
conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

(49) Documentele rezultate din activitatea de cercetare desfaguratd de comisia de discipling, cu
excepiia raportului privind propunerea de sanctionare, au caracter confidential §i se pastreazi
de secretarul acesteia, in situatia in care sedintele comisiei de disciplind nu au avut caracter
public.

(50) Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept, dupa cum urmeazi:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard previzuti la art. 77 alin. 3)
lit. a);
b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile

disciplinare previizute la art. 77 alin. (3) lit. b)-d);
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¢) intermen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 77 alin. (3) lit. e).
(51) Radierea sanctiunilor disciplinare prevdzute la pet. (50) lit. a) si b) se constatd prin act

administrativ al Directorului executiv.

CAPITOLUL XI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
INSTITUTIEI

Art. 27 PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

(1) Institutia va lua toate méasurile necesare pentru protejarea vietii si sindtdtii salariatilor in toate
aspectele legate de muncd, inclusiv pentru activitéile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregitire precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii §i
mijloacelor necesare acesteia.

(2) In cadrul propriilor responsabilitati se vor lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca
si alegerea echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea
atenuarii, cu precadere, a muncii monotone si a muncii repetitive, precum si a
reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie
individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.
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(3) Daca in unitate nu se pot organiza activitdtile de prevenire §i cele de protectie din lipsa
personalului competent, angajatorul trebuie si recurgi la servicii externe.

(4) Serviciul extern de prevenire si protectie asigurd, pe bazi de contract, activititile de prevenire
si protectie In domeniu.

(5) Serviciul extern trebuie si aibi acces la toate informatiile necesare desfagurarii activititii de
prevenire §i protectie.

(6) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie si indeplineasca cerintele legilor si normelor
de sinatatea si securitatea muncii.

(7) Se va asigura accesul liber al salariatilor la serviciul medical de medicini a muncii.

(8) O persoana poate fi angajati in munci/numita in functie publica numai pe baza unui certificat
medical, care constatd faptul ci cel in cauzi este apt pentru prestarea activitatii respective.
Certificatul medical este obligatoriu si in urmitoarele situatii:

a) la reinceperea activitdfii dupi o intrerupere mai mare de 6 luni pentru locurile de
munca avénd expunere la factori nocivi profesionali si de un an in celelalte situatii;

b) in scopul detasérii sau trimiterii in alt loc de munci ori in alti activitate;

¢) periodic in cazul celor care desfisoari activitati cu risc de transmitere a unor boli si
care lucreazd in sectorul alimentar, zootehnic, la instalatiile de aprovizionare cu api
potabild, in colectivititile de copii, in unitdfi sanitare, potrivit reglementirilor
organelor competente,

(9) Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea mésurilor referitoare la securitatea si
sdnatatea sa in munca, precum §i a celorlalti salariati.

(10) Pentru desfasurarea activititii in conditii de securitate si sinitate, personalul are
urmadtoarele obligatii:

a) sd isi insuseascd §i sd respecte normele si instrucfiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) sd desfasoare activitatea in asa fel incit si nu se expund la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionald, atat persoana proprie cat si a colegilor;

c) sd aducd la cunostinti conducitorilor orice defectiune tehnica sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;

d) si utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

€) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrars a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;

f) s aduci la cunostints conducatorului locului de muncs accidentele de munci suferite

sau, dupd caz, cele suferite de alte persoane participante la procesul de munci;
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g) si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i s
informeze de indati pe conducitorul locului de munca;

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

i) si ofere informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii;

i) si aducd la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele suferite pe traseul
dintre domiciliu si locul de muncd §i invers, precum si ccle produse in timpul
deplasirilor in interes de serviciu,

k) si participe la activitatile privind protectia civila.

(11) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariafii din cadrul institutiei:

a) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitéfii
muncii;

b) fumatul este permis numai in locurile special stabilite $i sefnnalizate corespunzator,
de catre serviciul administrativ, firdi a fi afectati buna desfisurare a activitafii
institutiei;

¢) se interzice in incinta institutiei pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substanfe sau
medicamente al ciror efect pot produce deregliri comportamentale;

d) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice
in institutie

(12) Pentru desfdsurarea activitdtii in conditii de securitate si sdndtate, conducerea are
urmiitoarele obligatii:

a) si asigure si si controleze cunoasterea si aplicarea de cétre toti angajatii a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b) sa asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca §i a accidentelor usoare
suferite de personalul inspectoratului,

) si asigure materialele igienico-sanitare specifice activita{ii desfasurate;

(13) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(14) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea

salariatilor.
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Art.28 ACCIDENT DE MUNCA. BOALA PROFESIONALA
(1) Prin accident de munci se intelege vitdmarea violenti a organismului, precum si intoxicatia
acutd profesionald, care are loc in timpul procesului de muncd, indiferent de natura juridica a
contractului, raportului de munca §i care provoacd incapacitate temporard de munci de cel
putin 3 zile, invaliditate sau deces.
(2) Este de asemenea accident de munci:

- accidentul suferit de practicanti, studenti, elevi pe timpul practicii in cadrul institutiei;

- accidentul suferit de orice persoani ca urmare a actiunii intreprinse din propria
initiativd pentru prevenirea sau inldturarea unui pericol care amenin{d avutul public
sau pentru salvarea de viefi omenesti;

- accidentul cauzat de activitdti care nu au legituri cu procesul muncii, daci are loc la
sediul angajatorului, ori in alt loc de muncd organizat de acestea in timpul
programului de munca §i nu se datoreazi culpei exclusive a accidentatului;

(3) Accidentul de munci in raport de urmarile produse se clasifici in:

- accident care produce incapacitate temporari de munci de cel putin 3 zile;

- accident care produce invaliditate;

- accident mortal;

- accident colectiv, atunci cind sunt accidentati cel putin 3 salariati si din aceeasi
cauza. _

(4) Accidentele vor fi raportate conducitorului institutiei in vederea cercetérii cauzelor si
stabilirii persoanelor vinovate. Rezultatul cercetdrii se consemneazi intr-un proces verbal

prin care se vor stabili:

cauzele si imprejurarile in care a avut loc accidentul;

prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate;

persoanele raspunzitoare;

sanctiunile aplicabile;
- masuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintdmpinarea lor.
(5) Nerespectarea de citre salariati a normelor de protectie a muncii atrage rdspunderea
disciplinard, administrativa, materiald, civild sau penald dupa caz, potrivit legii.
(6) In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii, se va constitui Comitetul de securitate si sanatate in munca, ce are atributii

specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
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(7) Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea in munca vor fi elaborate cu Comitetul
de securitate si sanatate in munca si vor constitui Anexe la prezentul Regulament intern al
Angajatorului.

(8) Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a

muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL XII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art29 PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

(1) Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii unitatii petitii formulate in nume propriu,
dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasurata. Pentru solutionarea legald a petitiilor ce 1i sunt adresate, conducerea unitatii va
dispune misuri de cercetare si analiza detaliaté a tuturor aspectelor sesizate.

(2) Cererile sau reclamatiile se adreseaza conducerii unitétii si se inregistreaza la Registratura.

(3) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai
amanuntita, Directorul executiv numeste 0 persoana sau o comisie care sa verifice realitatea
lor.

(4) In urma verificarii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri si il supune aprobarii conducerii unitafii.

(5) Conducerea unitaii este obligatd sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile
de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(6) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare mai
amanuntita, conducerea unititii poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

(7) Daci dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi confinut, aceasta se
claseazi la numarul initial, ficAndu-se mentiune despre faptul cd s-a raspuns.

(8) Petitiile anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau in considerare §i vor fi clasate.

(9) In cazul in care prin petifie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,

aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzi sau de cétre un subordonat al acesteia.
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(10) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(11) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr.
62/2011.

(12) Salariatii nemultumiti de rezultatul comunicat cu privire la cererile si reclamatiile lor, se pot
adresa instantelor judecatoresti competente stabilite conform Codului de procedurd civila,
fiind considerate conflicte de munci, iar daci sunt lezafi in drepturile lor, se pot adresa
instantei de contencios administrativ, tinind seama de termenele si procedura prevazuti de

lege.

CAPITOLUL XIII
~ CRITERII ST PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecdrui angajat, in raport cu
cerintele postului

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

(3) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale. Perioada evaluata este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectivd. Perioada

de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate.

Art.30 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
FUNCTIONARILOR PUBLICI

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale funcfionarilor publici reprezintd
aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de
performantd stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de citre functionarul public pe

parcursul unui an calendaristic si urméreste:
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<)

corelarea obiectivd dintre activitatea functionarului public si cerinfele funcfiei
publice, prin raportare la nivelul functiei publice detinute;

asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinatd cresterea
performantelor profesionale individuale;

identificarea necesititilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunitatirea

rezultatelor activititii desfisurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici are urmatoarele

componente:

a)
b)

evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se consemneaza

in raportul de evaluare intocmit de cétre persoana care coordoneazi activitatea respectivului

functionar public si se contrasemneaza de cétre Directorul executiv sau, dupé caz, de citre

persoana care coordoneazd activitatea evaluatorului. In realizarea activitatilor specifice,

evaluatorul si contrasemnatarul au obligatia asiguririi respectarii intocmai a normei generale

de conduita profesionala privind obiectivitatea in evaluare, precum §i a respectérii regimului

juridic al incompatibilitailor si al conflictului de interese.

(4) Au calitatea de evaluator urmatoarele persoane:

a)

b)

functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din
subordine, respectiv functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit
structurii organizatorice a autoritaii sau institufiei publice, pentru functionarul public
de conducere;

persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de Director
executiv, pentru functionarii publici aflai in coordonarea ori in subordinea directd;
conducitorul autoritdtii sau institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in
subordinea directd, precum si pentru functionarii publici care au calitatea de
conducitori ai autoritdtilor ori institugiilor publice aflate in subordinea, in

coordonarea sau sub autoritatea acesteia, precum si pentru adjunctii acestora;

(5) In cazul autorititilor administratiei publice locale, la intocmirea raportului de evaluare in

conditiile previzute la lit.c), pentru functionarii publici numiti prin hotarire a consiliului

local se ia in considerare propunerea consiliului local.
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(6) Propunerea consiliului local se transmite primarului, cel tarziu pani la data de 15 ianuaric a
anului in care se realizeazi evaluarea, sub sanctiunea neluiirii ei in seami la realizarea
evaludrii.

(7) Conducatorul autoritafii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ
competenta de realizare a evaludrii previzute la lit. c) citre persoana care ocupd functia de
conducere imediat inferioard si care coordoneazi activitatea structurii functionale respective,
cu precizarea conditiilor si limitelor delegarii.

(8) Are calitatea de contrasemnatar:

a) conducitorul autoritatii sau institutiei publice, pentru Direcrectorul executiv, pentru
care nu are calitateé de evaluator;

b) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice,
pentru functionarii publici de conducere care ocupi functiile publice de sef serviciu si
sef birou, precum si in functiile publice specifice asimilate acestora precum si pentru
functionarii publici de executie pentru care calitatea de evaluator apartine
functionarului public de conducere direct subordonat contrasemnatarului;

(9) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice, nu existi o persoand care sa aibid
calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneazi.

(10)In situatia in care instanfa judecdtoreascd dispune refacerea evaluirii performantelor
profesionale individuale ale unui functionar public, prin hotirare judecitoreascd definitiva,
pronun{atd in urma contestérii rezultatelor evaluirii la instantele de contencios administrativ

in condifiile legii, calitatea de evaluator se exerciti in urmitoarea ordine:

a) de cétre persoana care a realizat evaluarea ce urmeazi a fi refdcuti;,

b) de cétre persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizirii evaludrii ce
urmeaza a fi refdcutd, in situatia in care nu se aplici prevederile lit. a);

¢) de citre Directorul executiv care are obligatia punerii in executare a hotirarii
judecdtoresti definitive ori de citre persoana desemnati de acesta prin act
administrativ, in situafia in care persoanele prevazute la lit. a), respectiv lit. b) nu isi

mai desfdsoard activitatea in cadrul Directiei de Asistenta Sociala.

(11) In urma refacerii evaluirii performantelor profesionale individuale, raportul de evaluare nu

s€ contrasemneaza.
(12) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se

realizeazd pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul
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urmitor perioadei evaluate, pentru tofi functionarii publici care au desfasurat efectiv
activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

(13) Prin exceptie de la prevederile de mai sus, evaluarea partiald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se realizeaza pentru o altd perioada decét cea previzutd

mai sus, in oricare dintre urmitoarele situafii:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici in conditiile legii, dacd perioada efectiv lucratd este de cel putin 30 de zile
consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupd caz, a
raportului de muncd al evaluatorului in conditiile legii, daci perioada efectiv
coordonatd este de cel putin 30 de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afld
in imposibilitatea de drept sau de fapt constatatd prin act administrativ de a realiza
efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetirii, suspendérii sau modificarii,
in conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de muncé al
evaluatorului, cu aplicarea corespunzitoare a dispoziiilor legale in ceea ce priveste
desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cénd este posibil potrivit structurii
organizatorice;

¢) atunci cind, pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public este promovat in
clasi sau in grad profesional.

(14) Evaluarea partiald se realizeaza in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii
situatiilor previazute la pet. (13) si va fi luata in considerare ]a evaluarea anuala.
(15) Evaluarea partiald a functionarilor publici nu este necesard in situatia in care raportul de

serviciu al functionarului public se modificd prin delegare sau se suspenda in conditiile:

a) este arestat preventiv sau se afla in arest la domiciliu;
b) se afld in concediu pentru incapacitate temporarad de muncd, pe o perioadd mai mare
de o lund, in conditiile legii
¢) este disparut, iar disparitia a fost constatatd prin hotérare judecitoreasca irevocabila;
d) forta majord
sau, dupi caz, inceteazd in conditiile:
a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat n scris;
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(16) Prin exceptie de la prevederile pet. (12), evaluarea anualad a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 i
31 ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al
functionarului public este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz,
evaluarea se realizeazd in termen de 5 zile lucritoare de la reluarea activitdtii, in conditiile
prezentei legi.

(17) )Prin exceptie de la prevederile pet. (12), evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 si
31 ianvarie din anul urmdtor perioadei evaluate, in situafia in care raportul de serviciu ori,
dupd caz, raportul de munci al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de
evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi in termen de 5 zile lucritoare de la expirarea
perioadei de evaluare, cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor pet. (13) lit. b).

(18) In vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici (corelarea obiectivi dintre activitatea functionarului public si cerintele
functiei publice, prin raportare la nivelul functiei publice definute), la inceputul perioadei
evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru
functionarii publici a ciror activitate o coordoneazi s1 indicatorii de performanti utilizati in
evaluarea gradului si a modului de atingere a acestora.

(19) Obiectivele previzute la pet. (18) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului,
prin raportare la functia publicd detinuta, gradul profesional al acesteia, cunostintele teoretice
si practice si abilitatile necesare exercitirii functiei publice detinute de functionarul public, si
corespund obiectivelor compartimentului in care isi desfisoard activitatea functionarul
public.

(20) Indicatorii de performanti previzuti la pet. (18) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei publice, prin raportare la
cerintele privind cantitatea i calitatea muncii prestate.

(21) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performant4 se aduc la cunostinta
functionarului public la inceputul perioadei evaluate.

(22) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
cate ori intervin modificiri in activitatea ori in structura organizatorici a institutiei.

(23) Criteriile de performanti utilizate pentru realizarea componentei evaludrii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici sunt previzute in Anexa nr.1 si Anexa

nr.2
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Art.

31 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE SE

REALIZEAZA IN URMATOARELE ETAPE:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de cdtre
evaluator;
b) interviul,
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.
(1) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct,

in care evaluatorul:

a) acordd note pentru fiecare componentd a evaludrii, stabileste punctajul final si
calificativul acordat;

b) consemneazd rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultitile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluat si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

c) stabileste necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

(2) Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public evaluat in cadrul cireia se
aduce la cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare si se
discuta aspectele cuprinse in acesta, avand ca finalitate semnarea si datarea raportului de
evaluare de citre evaluator si de citre functionarul public evaluat.

(3) In cazul in care intre functionarul public evaluat i evaluator existd diferente de opinie

asupra continutului raportului de evaluare, se procedeaza astfel:

a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica
raportul de evaluare;

b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public
consemneaza comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicata.

(4) In situatia in care functionarul public evaluat refuzd si semneze raportul de evaluare, acest
aspect se consemneazi intr-un proces-verbal intocmit de cétre evaluator si semnat de cétre
acesta si un martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu
impiedicd producerea efectelor juridice ale acestuia.

(5) Pentru fiecare dintre componentele evaludrii performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici, evaluatorul acorda note de la 1 1a 5. Nota 1 reprezinta nivelul minim

de atingere a fieciruia dintre obiectivele individuale in raport cu indicatorii de performanta
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si, respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fieciruia dintre criteriile de performanta,
iar nota 5 reprezinti nivelul maxim.

(6) Nota finalad acordatd pentru indeplinirea obiectivelor individuale reprezintd media aritmetica
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv individual, inclusiv a celor revizuite,
dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(7) Nota finald acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanta reprezinti media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performant.

(8) Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmetici a
notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit pct. (6) si
(7).

(9) In urma evaluirii performanelor profesionale individuale, functionarului public i se acordi
unul dintre urmitoarele calificative: foarte bine, bine, satisficitor, nesatisficitor.

(10) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantelor

profesionale individuale, dupa cum urmeazi:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,00 se acord calificativul nesatisfdcator;
b) pentru un punctaj intre 2,01 si 3,50 se acordi calificativul satisfacdtor;
¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acordi calificativul bine;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acordi calificativul foarte bine.

(11) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteazi contrasemnatarului, care
semneazd raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupd caz, il modifici, cu
obligatia de motivare si de instiintare a functionarului public evaluat. In acest caz,
functionarul public evaluat semneaz3 raportul de evéluare modificat de contrasemnatar, cu cu
posibilitatea consemndrii observatiilor sale, daci este cazul.

(12) La finalizarea evaludrii potrivit pet. (11), o copie a raportului de evaluare se comunici
functionarului public evaluat.

(13) Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicati o pot contesta, in cadrul
procedurii de evaluare, la conducitorul institutiei publice/directorul executiv, in termen de 5
zile lucrdtoare de la luarea la cunostinga.

(14) Conducatorul institutiei publice/directorul executiv solutioneazd contestafia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat, de citre
evaluator si de citre contrasemnatar, in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii

termenului de depunere a contestatiei.
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(15) Pe baza documentelor previdzute la pet. (14), conducitorul autoritatii sau institufiei publice
respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modificd raportul de evaluare In mod
corespunzitor. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
lucritoare de la solutionarea acesteia.

(16) La expirarea termenului prevézut la pet. (14), in conditiile in care functionarul public nu a
contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la pct. (15), 0 copie a
raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre persoana cu
atributii privind evidenta personalului din cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane si
Arhiva, se comunicd functionarului public.

(17) Functionarul public nemulfumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(18) Calificativele obtinute la evaluarea performanelor profesionale individuale sunt avute in

vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicd superioard;
b) eliberarea din functia publica.
(19) Necesitatile de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate, stabilite in
cadrul evaludrii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se au in

vedere la elaborarea planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici.

Art. 32 EVALUAREA ACTIVITATII FUNCTIONARULUI PUBLIC DEBUTANT

(1) Reprezintd aprecierea obiectiva a nivelului cunostintelor teoretice §i a deprinderilor practice
dobandite, necesare indeplinirii atribuiilor aferente unei functii publice, a cunoasterii
specificului activitafii autoritatii sau institufie publice si a exigentelor administratiei publice,

pe baza criteriilor de evaluare previzute de lege

(2) Evaluarea activitétii funcfionarului public debutant se face in termen de 5 zile lucritoare de
la terminarea perioadei de stagiu, de cétre conducitorul compartimentului in care isi
desfisoara activitatea, denumit in continuare evaluator. Evaluatorul nu poate avea si calitatea
de indrumitor. In mod exceptional, in cazul in care structura nu este detaliatd pe
compartimente ori in cadrul cirora nu existd un functionar public de conducere care sa

coordoneze compartimentul, evaluator este:

a) un functionar public de conducere, desemnat de Directorul executiv;
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b) Directorul executiv, dacd nu exista un functionar public de conducere care si fie
desemnat potrivit lit. a).

(3) In cazul modificarii raporturilor de serviciu prin mutare in cadrul altui compartiment ori al
altei structuri fird personalitate juridici a autoritdtii sau institutiei publice ori in cazul
suspenddrii raportului de serviciu al functionarului public debutant, evaluatorul are obligatia
de a intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursi de functionarul public
debutant pand in acel moment. In acest caz, evaluarca este partiald si va fi luatd in
considerare la evaluarea functionarului public debutant la terminarea perioadei de stagiu.

(4) In cazul modificarii, suspenddrii sau Incetdrii raportului de serviciu al evaluatorului, acesta
are obligatia de a intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursi de
functionarul public debutant pana in acel moment. In acest caz, evaluarea este partiald si va fi
luatd in considerare la evaluarea functionarului public debutant la terminarea perioadei de
stagiu.

(5) Pericada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea
atributiilor si responsabilititilor unei functii publice, formarea practici a functionarilor
publici debutanti, precum si cunoasterea de citre acestia a specificului administratiei publice
s1 a exigentelor acesteia.

(6) Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici de executie din clasa I,
8 luni pentru cei din clasa a II-a si 6 luni pentru cei din clasa a I1l-a.

(7) Pe parcursul perioadei de stagiu, functionarul public debutant are un indrumtor, functionar
public definitiv desemnat de Directorul executiv, de reguld, din cadrul compartimentului in
cadrul céruia urmeazi si isi desfisoare activitatea, cu atribufii in stabilirea programului de
desfasurare a perioadei de stagiu si in coordonarea activitdtii functionarului public debutant
pe parcursul acestei perioade.

(8) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face de citre evaluator pe baza:

a) raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant;
b) referatului Intocmit de indrumiitor;
¢) analizei gradului §i modului de aplicare a fiecirui criteriu de evaluare in exercitarea
atribufiilor de serviciu de citre functionarul public debutant;
d) interviului cu functionarul public debutant.
(9) Cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea perioadei de stagiu, functionarul public
debutant intocmeste un document denumit raport de stagiu, pe care 11 Tnainteaza evaluatorului

s care cuprinde descrierea activitafii desfisurate pe parcursul acestei perioade, prin
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prezentarea atributiilor, a modalititilor de indeplinire a acestora, precum si a eventualelor
dificultdti intdmpinate.

(10) Cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea perioadei de stagiu, indrumdtorul
intocmeste un document denumit referat, pe care il Inainteaza evaluatorului §i care cuprinde

urmitoarele elemente:

a) descrierea activititii desfigurate de functionarul public debutant;

b) aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de
indeplinire a atributiilor de serviciu;

¢) conduita functionarului public debutant in timpul serviciului,

d) concluzii privind desfagurarea perioadei de stagiu §i recomandéri privind
definitivarea acesteia.

(11) In cazul modificarii, suspendarii sau incetarii raportului de serviciu ori in situafia aplicarii
unei sanctiuni disciplinare indrumatorului, acesta intocmeste referatul prevazut la alin. (3)
pentru perioada de stagiu parcurséd de functionarul public debutant pana n acel moment, iar
Directorul executiv numeste un alt functionar public definitiv, in calitate de indrumator,
pentru perioada de stagiu rdmasd neefectuatd. Referatul astfel intocmit se inainteazd
evaluatorului si este avut in vedere la evaluarea functionarului public debutant la terminarea
perioadei de stagiu.

(12) Criteriile de evaluare a activitaii functionarului public debutant sunt prevazute Anexa nr.3.

(13) Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator §i functionarul

public debutant, anterior finalizrii raportului de evaluare, in cadrul céruia:

a) se aduc la cunostinta funcfionarului public debutant evaluat consemnarile facute
de evaluator in raportul de evaluare;
b) se semneazd si se dateazd raportul de evaluare de citre evaluator §i de catre

functionarul public debutant evaluat.

(14) Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul efectueazd

urmétoarele:

a) analizeazi raportul de stagiu completat de catre functionarul public debutant si
referatul intocmit de cétre indrumitor;

b) noteazi indeplinirea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a
atributiilor de serviciu;

c) stabileste calificativul de evaluare;
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d) formuleaza propuneri cu privire la numirea intr-o functie publica definitivi sau la
eliberarea din functia publica.
(15) Nota exprima aprecierea indeplinirii fiecirui criteriu de evaluare in realizarea atributiilor de

serviciu. Notarea criteriilor de evaluare si stabilirea calificativului de evaluare se fac astfel:

a) fiecare criteriu de evaluare se noteazi de la 1 la 5, nota 1 fiind cea mai mica, iar
nota 5 fiind cea mai mare;

b) se face media aritmetici a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se
obtine o noti finali;

¢) calificativul de evaluare se acordi in functie de nota finald obtinuts, dupd cum
urmeaza: intre 1,00 si 3,00 se acordi calificativul necorespunzitor, iar intre 3,01
$1 5,00 se acorda calificativul corespunzitor.

(16) Semnificatia calificativelor de evaluare este urmatoarea:

a) necorespunzitor - funcfionarul public debutant nu a ficut dovada ci detine
cunostintele teoretice si deprinderile practice necesare exercitirii functiei publice;

b) corespunzator - functionarul public debutant a ficut dovada ci detine cunostintele
teoretice si deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice.

(17) Evaluatorul formuleazi in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupi caz:

a) propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publica
definitiva, in situatia In care calificativul de evaluare este corespunzator;
b) propunerea de eliberare din functie, in condifiile legii, in situatia in care
functionarul public debutant a obtinut calificativul necorespunzitor.
(18) Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunostinfa functionarului public
debutant n cadrul interviului.
(19) In cazul in care intre functionarul public debutant si evaluator existi diferente de opinie

asupra confinutului raportului de evaluare se procedeazi astfel:

a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate
modifica raportul de evaluare;

b) fin situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public
debutant consemneazi comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea
dedicata.

(20)In situatia in care functionarul public debutant evaluat refuzi si semneze raportul de

evaluare, acest aspect se consemneazi intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si
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semnat de catre acesta si un martor. Refuzul functionarului public debutant de a semna
raportul de evaluare nu impiedica producerea efectelor juridice ale acestuia.

(21) La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului public
debutant.

(22) Functionarul public debutant nemultumit de evaluarea comunicatd o poate contesta, in
cadrul procedurii de evaluare, in termen de 5 zile lucratoare de la data lufirii la cunostintg, la
Directorul executiv.

(23) Directorul executiv solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare a perioadei de
stagiu, a referatului intocmit de indrumétor si a raportului de stagiu redactat de functionarul
public debutant, in termen de 10 zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei.

(24)Pe baza documentelor prevdzute la pct. (23), Directorul executiv respinge motivat
contestatia sau o admite, caz in care modificd raportul de evaluare In mod corespunzator.
Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public debutant in termen de 5 zile
lucritoare de la solutionarea acesteia.

(25) La expirarea termenului prevdzut la pct. (22), in conditiile in care funcfionarul public
debutant nu a contestat rezultatul evaluirii, respectiv la expirarea termenului prevézut la pet.
(24), raportul de evaluare se comunica Serviciului Juridic, Resurse Umane si Arhiva pentru a
fi depus la dosarul profesional, precum si pentru a asigura aplicarea de cétre Directorul
executiv a dispozitiilor art. 62'% alin. (1) lit. b) si alin. (2) din Legea 188/1999. O copie a
raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre persoana cu
atributii privind evidenta personalului din cadrul Serviciului Juridic, Resurse Umane si
Arhiva, se comunica functionarului public debutant.

(26) Numai functionarul public debutant nemulfumit de rezultatul evaludrii activitdfii sale, pe
care 1-a contestat in conditiile pct. (22), se poate adresa instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii.

(27) La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluarii realizate, functionarul

public debutant va fi:

a) numit functionar public de executie definitiv in clasa corespunzitoare studiilor
absolvite, in functiile publice previzute de legea 188/1999, in gradul profesional
asistent;

b) eliberat din functia publicd, in cazul in care a obtinut la evaluarea activitatii

calificativul "necorespunzator".
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(28) In cazul previzut la pet. (27) lit. b) perioada de stagiu nu constituie vechime necesara pentru

ocuparea unei functii publice.

Art33 CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A
PERSONALULUI CONTRACTUAL

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual reprezinti
aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale sl a criteriilor
de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de citre peronalul contractual

pe parcursul unui an calendaristic si urmireste:

a) corelarea obiectivi dintre activitatea salariatului si cerintele postului, prin
raportare la nivelul postului detinut;
b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incit si fie determinati cresterea
performantelor profesionale individuale;
¢) identificarea necesitafilor de instruire a salariatilor, pentru imbunétitirea
rezultatelor activitatii desfagurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual are

urmétoarele componente:

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

(3) Bvaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatului se consemneaza in
raportul de evaluare intocmit de citre persoana care coordoneazi activitatea respectivului
salariat §i se contrasemneazi de citre Directorul executiv sau, dupd caz, de citre persoana
care coordoneazi activitatea evaluatorului. In realizarea activitafilor specifice, evaluatorul si
contrasemnatarul au obligatia asiguririi respectirii intocmai a normei generale de conduiti
profesionald privind obiectivitatea in evaluare, precum §i a respectdrii regimului juridic al

incompatibilitatilor si al conflictului de interese.

(4) Au calitatea de evaluator urmatoarele persoane:

a) persoana  aflata in  functie de  conducere  care coordoneaza
compartimentul/serviciul in cadrul caruia isi desfasoara activitatea personalul

contractual de executie pentru salariatul din subordine,
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b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara potrivit structurii
organizatorice a Directiei de Asistenta Sociala, pentru personalul contractual de

conducere;

(5) Are calitatea de contrasemnatar:

a) Direcrectorul executiv, pentru persoana aflata in functie de conducere, pentru care
nu are calitatea de evaluator;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice, pentru persoanele de conducere care ocupd functiile de
sef serviciu si gef birou, precum si in functiile asimilate acestora precum si pentru
personalul contractual de execufie pentru care calitatea de evaluator apartine
persoanei aflata in functie de conducere direct subordonata contrasemnatarului;

(6) In situatia in care, potrivit structurii organizatorice, nu existd o persoand care sa aiba
calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(7) In situatia in care instanfa judecdtoreascid dispune refacerea evaludrii performantelor
profesionale individuale, prin hotdrare judecitoreascd definitivd, pronuntatd in urma
contestirii rezultatelor evaluirii la instantele de contencios administrativ in conditiile legii,

calitatea de evaluator se exercitd In urméitoarea ordine:

a) de citre persoana care a realizat evaluarea ce urmeaza a fi refacutd;

b) de citre persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizérii evaludrii
ce urmeazi a fi reficutd, in situatia in care nu se aplica prevederile lit. a);

¢) de citre Directorul executiv care are obligatia punerii in executare a hotéaréarii
judecitoresti definitive ori de cdtre persoana desemnata de acesta prin act
administrativ, in situatia in care persoanele previzute la lit. a), respectiv lit. b) nu
1si mai desfiigoara activitatea In cadrul Directiei de Asistenta Sociala.

(8) In urma refacerii evaludrii performantelor profesionale individuale, raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

(9) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se
realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul
urmitor perioadei evaluate, pentru tot personalul contractual care a desfisurat efectiv
activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(10) Prin exceptie de la prevederile de mai sus, evaluarea partiald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor se realizeaza pentru o altd perioadd decét cea previzutd mai sus, in

oricare dintre urmatoarele situatii:
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a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale salariatului
in conditiile legii, dacd perioada efectiv lucrati este de cel putin 30 de zile
consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupi caz, a
raportului de muncé al evaluatorului in conditiile legii, dacad perioada efectiv
coordonatd este de cel putin 30 de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se
afld in imposibilitatea de drept sau de fapt constatati prin act administrativ de a
realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea
de contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii, suspendirii sau
modificdrii, in conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupé caz, a raportului
de munci al evaluatorului, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor legale in
ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cind este posibil
potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cénd, pe parcursul perioadei evaluate, salariatul este promovat in clasd sau
in grad profesional.

(11) Evaluarea partiald se realizeazi in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii
situafiilor prevazute la pet. (10) si va fi luatd in considerare la evaluarea anuald, in conditiile
legii.

(12) Evaluarea partiald a personalului contractual nu este necesar in situatia in care raportul de

serviciu al personalului contractual se modifica prin delegare sau se suspendi in conditiile:

a) este arestat preventiv sau se afli in arest la domiciliu;

b) se afld in concediu pentru incapacitate temporard de muncd, pe o perioadd mai
mare de o lund, in conditiile legii

c) este disparut, iar disparitia a fost constatati prin hotérire judecitoreascd
irevocabila;

d) forta majori

sau, dupa caz, inceteaza in conditiile:
a) dedrept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

(13) Prin exceptie de la prevederile pet. (9), evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1
si 31 ianuarie din anul urmitor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al

personalului contractual este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest
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caz, evaluarea se realizeazd in termen de 5 zile lucritoare de la reluarea activitdfii, in
conditiile prezentei legi.

(14) Prin exceptie de la prevederile pct. (9), evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1
si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu ori,
dupi caz, raportul de munci al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de
evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi In termen de 5 zile lucratoare de la expirarea
perioadei de evaluare, cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor pet. (10) lit. b).

(15) In vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual (corelarea obiectiva dintre activitatea personalului contractual si
cerintele postului, prin raportare la nivelul functiei detinute), la inceputul perioadei evaluate
persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalului
contractual a ciror activitate o coordoneazi si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea
gradului si a modului de atingere a acestora.

(16) Obiectivele previzute la pet. (9) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului,
prin raportare la functia detinutd, cunostinfele teoretice si practice si abilitdfile necesare
exercitirii functiei detinute de personalului contractual, §i corespund obiectivelor
compartimentului in care isi desfigoard activitatea.

(17) Indicatorii de performantd prevazuti la pct. (9) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la
cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

(18) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performantd se aduc la cunostinta
personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

(19) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pot fi revizuifi trimestrial sau ori de
cite ori intervin modificiri in activitatea ori in structura organizatorici a institutiei.

(20) Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a personalului contractual sunt prevazute in
Anexa nr. 4, Anexa nr.5 si Anexa nr.6.

(21) Activitatea profesionald a salariatului este evaluatd pe baza criteriilor de evaluare si a
atributiilor previzute in fisa postului, in functie de specificul activitatii compartimentului in
care salariatul isi desfdsoara activitatea.

(22) Notarea atributiilor si a criteriilor de evaluare se face parcurgindu-se urmatoarele etape:

a) fiecare activitate aferentd atributieii se apreciaza cu mnote de la 1 la 5, nota

exprimand gradul de indeplinire a atributiei respective;
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b) fiecare criteriu de evaluare se noteazi de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea
indeplinirii criteriului de performant in realizarea atributiilor stabilite.

(23) Nota acordatd pentru indeplinirea atributiilor este media aritmetici a notelor acordate pentru
indeplinirea fiecdrei atributii, \ iar nota pentru indeplinirea criteriilor este media aritmetici a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu.

(24) Nota finald la evaluare este media aritmeticd a notelor obtinute atat pentru indeplinirea
atributiilor cét si a criteriilor de performants.

(25) Semnificatia notelor previzute la pet. (22) lit. a) si b) este urmitoarea: nota 1 - nivel minim
sinota 5 - nivel maxim.

(26) Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeazi:

a) Intre 1,00 si 2,00 se acordi calificativul nesatisficitor
b) intre 2,01 si 3,50 se acordi calificativul satisficator::
¢) Intre 3,51 si 4,50 se acordi calificativul bine;

d) intre 4,51 si 5,00 se acordi calificativul foarte bine.

Criteriile de performanta ale personalului contractual sunt prevazute in Anexe nr. ....... la
prezentul regulament

CAPITOLUL X1V
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

(1) Institufia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri

prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

¢) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

e) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

f) wvalorificarea drepturilor de asistenta sociala;

g) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca,
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h) organizarea incetarii raporturilor de munca.

(2) Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si
operatiunile care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

(3) Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al societatii
isi exprima consimtamantul pentru prelucrarca datelor lor personale inscopul acordarii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

(4) Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu
protectia datelor cu caracter personal.

(5) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

(6) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.

(7) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale persoanelor fizice si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor
interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

(8) Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set
de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in

orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
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(9) Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la

prima abatere de acest fel.

CAPITOLUL XIV
SECURITATEA PATRIMONIALA

(1) Conducerii Directiei de Asistentd Sociald a orasului Pantelimon i revin urmitoarele

indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodici a modului in care sunt pistrate, intrefinute, conservate si
gospoddrite mijloacele materiale si binesti, depunerea numerarului in banca,
disciplina de casi, etc. atunci cind se constatd Incalciri ale normelor legale sau
pagube, ia mésuri impotriva celor vinovati, pentru recuperarea pagubelor;

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

(2) Angajatilor le revin urmitoarele indatoriri privind securitatea patrimoniald:

a) sdrespecte cu strictefe sarcinile previzute in acest sens in fisele de post;

b) sd nu instriineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosinta
sau materialul documentar pus la dispozitie de citre institutie;

c) sd sesizeze conducerii nerespectarea de citre alti angajati a conditiilor de
exploatare a mijloacelor tehnice sau a conditiilorZ de protectie a muncii;

d) siraspunda material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor ;

€) sa restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, si suporte contravaloarea
bunurilor care nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in naturd, sau daci

acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit;.
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CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul Regulament este intocmit §i se modifici de citre angajator, cu consultarea
reprezentantilor salariatilor.

(2) Regulamentul Intern intrd in vigoare incepand cu data aprobdrii sale prin dispozitie a
conducatorului unitatii.

(3) Institutia are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, prin afisare la sediul angajatorului si/sau dupd caz pe pagina de internet a
institutiei afisare si/sau pe baza de semnatura de luare la cunostinta de catre fiecare angajat
Anexa nr.7.

(4) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul inceperii activitatii asupra drepturilor §i obligatiilor ce li se aplicd g1 care sunt
stabilite prin prezentul Regulament.

(5) Prezentul Regulament contine 7 anexe, parte integranta din acesta.

(6) Salariatii sau compartimentele functionale pot veni cu propuneri pertinente de
imbunatitire/completare/modificare a prezentului Regulament intern, in conditiile respectarii
legislatiei in vigoare si a intereselor institutiei. Propunerile vor fi fnaintate la Serviciul
Juridic, Resurse Umane si Arhiva si analizate de citre conducerea Directiei de Asistentd
Sociala.

(7) In misura in care propunerile inaintate se vor incadra in prevederile legislatiei in vigoare si
nu vor aduce atingere intereselor institutiei si/sau salariatilor, vor fi incluse in Regulamentul
intern, dupa aprobarea de cétre Directorul executiv.

(8) Orice angajat are dreptul de a sesiza directorul executiv al Directiei de Asistentd Sociala
Pantelimon cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care poate face
dovada incalcarii unui drept al sau.

(9) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii de citre angajator.

(10) Prezentul regulament se completeaza cu procedurile interne ale instituriei.

(11) Toti salariatii sunt obligati si cunoasca i sd respecte prevederile prezentului Regulament

Intern si a dispozitiilor pct.(10).
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Anexa nr.1 la Regulamentul Intern

Criterii de performanta pentru functionarii publici de conducere

dezvolta abilititile
personalului

| Nr. Criterii de . ——

< Definirea criteriului

crt. performants

1. Capacitatea de a \ Capacitatea de a identifica activititile care trebuie desfasurate

! organiza - de structura condusi, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe

| 'baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrati si

cechitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul,

categoria, clasa si gradul profesional al personalului din

| ssubordine

- 2. [Capacitatea de a Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune in

| conduce practici si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a
administra activitatea unei echipe formate din personalititi
diferite, cu nivel diferit al capacititii de a colabora la
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
cconducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru
.gestionarea $i rezolvarea conflictelor

. 3. [Capacitatea de ‘Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum sia

coordonare activitafilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizirii

oobiectivelor acestuia

4. [Capacitatea de control \Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a

deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea
masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora

. 5. [Capacitatea de a [Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea

! obtine cele mai bune performantelor personalului prin: cunoasterea aspiratiilor

rezultate %colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei

\atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta sidealuain

; considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru

| obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea

meritelor si cultivarea performantelor

- 6. [Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de riaspundere si

% decizionala conform competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii

structurii conduse

7. [Capacitatea de a (Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine

delega care corespunde din punct de vedere legal si al competentelor

proprii, in scopul realizarii la timp $i in mod corespunzitor a

~ obiectivelor structurii conduse _

- 8. |Abilitdfi in gestionarea Capacitatea de a planifica s1 de a administra eficient activitatea

resurselor umane personalului subordonat, asigurand sprijinul si motivarea

lcorespunzitoare

- 9. |Capacitatea de a Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv

prin capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine
politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia;

(capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
din subordine si de a forma propuneri privind tematica si
formele concrete de realizare a instruirii
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- 10.

|Abilitati de mediere si |C
negociere

Capa01tatea dea orgam7a $1 de a conduce 0 mta‘lmre precurn 51

Ede a o orienta citre o solutie comun acceptata, tindnd seama de
Ipozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a

desfigurd interviuri -
11. Obiectivitate in [Corectitudine in luarea deciziilor; 1mpartial1tate in evaluarea
apreciere personalului din subordine si in modul de acordare a
recompenselor pentru rezultatele deosebite in activitate
- 12. |Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practicd solufiile proprii §i pe
implementare Icele dispuse pentru desfésurarea in mod corespunzitor a

P13,

Cap;bi{a::cméaﬁdé a
rezolva eficient
problemele

act1v1ta§110r in scopul realizérii oblectlvelor

Capacitatea dea depdsi obstacolele sau d1ﬁcultaple intervenite

An activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de

rezolvare si asumarea riscurilor identificate

|14

15,

Capacitatea de
asumare a
responsabilitatilor

ICapacitatea de
autoperfectionare si de
valorificare a

experienfei dobandite

_propriile greseli )
(Capacitatea de crestere permanenti a performantelor

Capacitatea de a desfasura in mod curent la solicitarea
superiorilor ierarhici, activitdti care depasesc cadrul de

Iresponsabilitate definit conform fisei postului; capacitatea de a

accepta erorile sau, dupd caz, deficientele propriei activitati si
de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata din

profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitéfil curente
prin punerea in practici a cunostintelor si abilitailor dobandite

- 19.

16.

7.

Capacitatea de analiza
si sinteza

Creafi\}i’-catemgi spmt de
initiativa

Capacitatea de
planificare si de a
actiona strategic

Competenta in
gestionarea resurselor
alocate

,Capamtatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
identifica si valorifica elementele comune, precum si pe cele noi
si de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat

Atltudme activa in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gésirea unor cii
de optimizare a activitatii; atitudine pozitiva fata d de idei noi

_Capacltatea dea previziona cenn‘gele oportumta’;lle si p051b1lele
riscuri i consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii
isi de a-si organiza timpul propriu sau, dupé caz, al celorlalfi (in

functie de nivelul de competentd), pentru indeplinirea eficienta

ga atnbu;nlor de serviciu

iCapacitatea dc a utiliza eficient resursele materiale. 51 financiare

alocate fird a prejudicia activitatea institufiei
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Anexa nr.2 la Regulamentul Intern

Criterii de performanta pentru functmnaru pubhc1 de executle

NI‘.
' crt.

Criteriul de
performanta

Deﬁmrea criteriului
pentru functionarii
publici din clasa I

Definirea criteriului
pentru functionarii
publici din clasa a [I-a

Definirea criteriului
pentru functionarii
publici din clasa a I11-
a

Capacitatea de
implementare

Capacitatea de a
rezolva eficient
problemele

Capacitatea de a pune
eficient in practici
solutiile proprii si pe
ccele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activititilor, in scopul

Capac1tatea dea
depa$1 obstacolele sau
Sdlﬁculta;ﬂe
intervenite in
activitatea curents,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare §i asumarea
nscunlor identificate

Capacitatea de
asumare a

responsabilitatilor curent, la solicitarea

gCapacU;atea dea
desfasura in mod

'superiorilor ierarhici,
activitati care
depasesc cadrul de
responsabilitate
definit conform fisei
postului; capacitatea
de a accepta erorile
isau, dupa caz,
:Edeﬁcien;ele propriei
activititi si de a
raspunde pentru
acestea; capacitatea de
a invita din propriile
greseli

Capacitatea de a pune
eficient in practici
solutiile proprii §i pe
cele dispuse pentru
desfédgurarea in mod
corespunzator a
activitafilor, in scopul
realizarii oblectlvelor geahzam ob1ect1ve10r

Capacitatea de a
depasi obstacolele sau
dificultatile
intervenite Tn
activitatea curenti,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor 1dent1ﬁcate

Capac1tatea dea
accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele
propriei activitati si de
a raspunde pentru
acestea; capacitatea de
a invita din propriile
greseli

Capacitatea de a pune
eficient in practici
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfisurarea Tn mod
corespunzitor a
activitatilor, in scopul
realizarii 0b1ect1velor
Capamtatea dea
depisi obstacolele sau
dificultatile
intervenite in
activitatea curents,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare

Capacitatea dea
accepta erorile sau,
dupi caz, deficientele
propriei activititi si de
a rdaspunde pentru
acestea; capacitatea de
a invita din propriile
greseli

Capacitatea de
autoperfectionare
si de valorificare
a experientel
dobéndite

Capacitatea de
crestere permanentd a
performantelor
profesionale, de
imbunatitire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea

Capacitatea de
crestere permanenti a
performantelor
profesionale, de
imbunititire a
rezultatelor activititii
curente prin punerea
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Capacitatea de
crestere permanenti a
performantelor
profesionale, de
imbunititire a
rezultatelor activititii

curente prin punerea




7 (Egﬁgéitgiea de

Creativitate 'si ”

'Cmép acitatea de

actiona strategic

analizi si sintezd

spirit de initiativa

planificare si de a

in practicd a
cunostintelor gi
iabilitatilor dobandite
Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de
a identifica i
valorifica elementele
comune, precum si pe
cele noi si de a selecta
aspectele esentiale
pentru domeniul
analizat

‘Atitudine activé in
solutionarea
problemelor §i
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme;
inventivitate in gasirea
unor cii de optimizare
a activitatii; atitudine
pozitiva fafd de idei
Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-
si organiza timpul
propriu sau, dupd caz,
al celorlalti (in functie
de nivelul de
competentd), pentru
indeplinirea eficientd
a atributiilor de
iserviciu

in practici a

cunostintelor si
abilitafilor dobéndite
Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de

‘a identifica si

valorifica elementele
comune, precum §i pe
cele noi si de a selecta
aspectele esentiale
pentru domeniul

analizgltr

Atitudine activa Tn
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor

rezolvare a acestor
probleme;
inventivitate in gésirea
unor cii de optimizare
a activititii; atitudine
pozitiva fata de idei
noi

éCapacit;teé dea

previziona cerinfele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de a-
si organiza timpul

ipropriu pentru

indeplinirea eficientd
a atributiilor de
serviciu

in practicd a
cunostintelor si

abilitaflor dobéndite

Atitudine activd In
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor

prin identificarea unor
moduri alternative de gmoduri alternative de
rezolvare a acestor

probleme; atitudine
pozitiva fatd de idei
noi; spirit inventiv

Capacitatea de a-si
organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea eficientd
a atributiilor de
serviciu

Capacitatea de a

lucra independent

Capacitatea de a
desfasura activitati
pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu
fara a solicita
coordonare, cu
exceptia cazurilor in
care activitatile
implicé luarea unor
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gdeci;;“i care depasesc
limitele de competenta

resurselor alocate

resursele materiale si
financiare alocate fara
:a prejudicia activitatea

resursele materiale si
financiare alocate fard
a prejudicia activitatea

resursele materiale si
financiare alocate fara
a prejudicia activitatea

Capacitatca de a Capacitateadease  |Capacitateadease |Capacitatea de a se
lucra in echipi  integra intr-o echipd, lintegra intr-o echipd, (integra intr-o echipa,
éde a-s1 aduce de a-si aduce de a-si aduce
‘contributia prin contributia prin contribufia prin
participare efectivd, participare efectivd, iparticipare efectiva,
de a transmite eficient |de a transmite eficient ‘de a transmite eficient
si de a permite si de a permite idei, pentru realizarea
dezvoltarea ideilor  dezvoltarea ideilor  lobiectivelor echipei
noi, pentru realizarea |noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei  lobiectivelor echipei
10. (Competentain  Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
gestionarea utiliza eficient utiliza eficient utiliza eficient

;i{lsfu@ituf;iei

instituiei

__ institq;igi
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Anexa nr.3 la Regulamentul Intern

Criteriile de evaluare pentru functionarii publici debutanti

* Nr.
crt

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa I

L. fGradul de. cunoastere a reglementanlor spec1ﬁce domenﬁilm de act1v1tate }

2. |Gradul de c cunoastere a specificului si a prmc:1p1110r care guverneazi admlmstfagla
publici si a raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau mstitutiei publice

. 3. |Capacitatea de indeplinire a atributiilor __ _
: Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

. 5. |Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea
atributiilor de serviciu i de a identifica cea mai buni varianta de actiune

- 6. |(Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris s1 verbal, fluenta in scris, incluzand
| capacitatea de a scrie clar si concis

e P TENL S P e

. 7. |Capacitatea de a lucra in echipa, respectzv capac1tatea de a se integra intr-o echlpa de
: a-s1 aduce contributia prin participare efectivi, de a sprijini activitatea echipei in
realizarea obiectivelor acesteia

1:; Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasele a II-a i a ITI-a

1. Cunoagterea specificului administratiei publice

2. [Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

- 3. [Inifiativa

4. |Capacitatea de relationare cu publicul

WS . {Punctualitate, disciplina si responsabilitate __ ‘
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Anexa nr.4 la Regulamentul Intern
Criteriile de evaluare a activititii profesionale ale personalului contractual care ocupi functii

de conducere

Nr. Criterii de | : i p !

:j < | Definirea criteriului

ert. performantd |

. 1. |Capacitatea de a Capamtatea de a identifica act1v1ta11le care trebuie desf@urate

' organiza de structura condusd, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe
baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrata sl
echltablla a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul,
categorla clasa i gradul profesional al personalului din
subordine

. 2. (Capacitatea de a |Abilitatea de a crea o viziune reahsta deao transpune in

conduce Epractlca si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a

-administra activitatea unei echipe formate din personalitati
diferite, cu nivel diferit al capacitdtii de a colabora la
mdcphmrea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la smla‘;u diferite, precum si de a actiona pentru
'gestionarea si rezolvarea conﬂlctelor

. 3. |Capacitatea de 'Armonizarea deciziilor si acpumlor personalulm precum sia
' coordonare activitatilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizirii
0b1ect1velor acestuia

4. Capac1tatea de control Capac1tatea de supraveghere a modului de transformare a
| ’demzulor in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea
masunlor necesare pentru corectarea la timp a acestora

. 5. |Capacitatea de a Capa(:ltatea de a motiva si de a Incuraja dezvoltarea
| obtine cele mai bune performantelor personalului prin: cunoasterea aspiratiilor
rezultate ccolectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei

atitudini de Incredere; aptitudinea de a asculta side aluain
considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru
obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea
‘meritelor i cultivarea perfonnan;elor

6. ‘éognpetehﬁ - Capac1tatea de a lua hotdrari rapid, cu s1m1 de raspundere si
; decizionald cconform competentei legale, cu privire la desfigurarea activititii
_ structurn conduse - B _
7. |Capacitatea de a Capamtatea de a transfera atributii personalului din subordine
delega icare corespunde din punct de vedere legal si al competentelor

proprii, in scopul realizarii la timp si in mod corespunzitor a
obiectivelor structurii conduse

8. |Abilitati in gestionarea Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea

resurselor umane personalului subordonat, asigurand sprijinul si motivarea
] ) - Ic01respunzat0are
0. Capacltatea dea iCunoastel ea aptltudlmlor pelsonalulul din subordme inclusiv
dezvolta abilitatile prin capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine
personalului ipolitici de personal eficiente, in scopul motivirii acestuia;

capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
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dln subordine §i $1 de a forma propunen pnvmd tematica 51
formele concrete de realizare a instruirii

10.

119, [c

11

Abilitai de mediere s
negociere

Obiectivitate in
apreciere

. C‘z;pe;itafgér de a

117

'Capaci;;;{e.amag

. {Capacitatea de

implementare

rezolva eficient
problemele B

_Corectltudme in luarea decnzn]or 1mpar§1a11tate in evaluarea

Capacitatea de a organiza §i de a conduce o intélnire, precum s
de a o orienta citre o solutie comun acceptatd, {indnd seama de
ipozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a
desfasurd interviuri

‘personalului din subordine i in modul de acordare a
[recompenselor pentru rezultatele deosebite in activitate

Capacitatea de a pune eficient in practlca solu‘;nle proprii 31 pc
cele dispuse pentru desfésurarea in mod corespunzator a
activitatilor, in scopul realizérii obiectivelor

Capacitatea dea depasl obstacolele sau dlﬂcultatlle intervenite
in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
rezolvare i asumarea riscurilor identificate

Capacitatea de
asumare a
responsabilitatilor

Capacitatea dea desfﬁgura in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici, activitéti care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform figei postului; capac1tatea dea
laccepta erorile sau, dupd caz, deficientele propriei activitati st
de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invia din
propriile greseli

Capac1tatea de

valorificare a
experientel dobéndite

si sinteza

inifiativa

planificare si de a
actiona strategic

Competen’;a in
gestionarea resurselor

alocate

autoperfectionare si de-
Capacitatea de analizd Capac1tatea dea 1nterpreta un volum mare de 1nf0fma‘;11 de a

Cfeativ“i'té-te_si spln{ de

Capacitatea de crcstere permanenta a perfonnant,éior
‘profesionale, de imbunitatire a rezultatelor activitatii curente
prin punerea in practic a cunostinelor si abilititilor dobéandite

- —
ildentlfica si valorifica elementele comune, precum §i pe cele noi
1$1 de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat

Atitudine activi in solutionarea problemelor si realizarea

lobiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de

Irezolvare a acestor probleme; inventivitate in gésirea unor cai
de optimizare a L activitdtii; atitudine pozitivé fafa de idei noi

Capa01tatea dea previziona cenn‘;ele oportumta‘;ﬂc si p051b1lele
riscuri si conseciniele acestora; capacitatea de a anticipa solufii
isi de a-si organiza timpul propriu sau, dupé caz, al celorlalti (in
\functie de nivelul de competenti), pentru indeplinirea eficientd
a atnbutulor de serviciu

=Capac1tatea de a utiliza eficient resursele materiale s s financiare
\alocate fard a prejudicia activitatea institufiei
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Anexa nr.5 la Regulamentul Intern
Criterile de evaluare a activititii profesionale ale personalului contractual care ocupi functii

de executie cu studii superioare de lungi durati (S), scurti durati (SSD)

. Nr. Criterii de ; T
. Definirea criteriului
Cert. performanta
. i Capacitatea e eficient 1 ica solutiile
| Capacitater e pacitate de a pune eficient in praAct1 a solutiile proprii si pe
1. . cele dispuse pentru desfisurarea in mod corespunzitor a
implementare :

activitatilor, in scopul realizirii obiectivelor
ea de a depdsi obstacolele sau dificultitile intervenite

Capacitatea dea | Capacitat

2. rezolva eficient in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
L problemele rezolvare si asumarea riscurilor identificate _
Capacitatea de a desfisura in mod curent, la solicitarea

. superiorilor ierarhici, activititi care depasesc cadrul de
| Capacitatea de o . : A .
3 e responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a

—— accepta erorile sau, dup caz, deficientele propriei activitati si
responsabilitatilor , ) . B s A
de a rdspunde pentru acestea; capacitatea de a invita din

e , . ) propriile gregeli g sl
! Capac1t.atea - . Capacitatea de crestere permanentd a performantelor

| autoperfectionare si de | : . Py r meaes

4. valorificare a . profesionale, de imbunatitire a rezultatelor activititii curente

P A s, | pII in practica ostintelor si abilitdtilor dobandite
experientei dobandite prin punerea in practica a cunogtingelor si abilitati obéandi

. .. Capacitatea de a inte;preta un volum mare de informatii, de a
Capacitatea de analizi .. : ) . : .
| 5, o it 1dentifica §i valorifica elementele comune, precum si pe cele noi

. side a selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat

Atitudine activd in solufionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de

6 Creativitate i spirit de

initiativa . rezolvare a acestor probleme; inventivitate n gasirea unor cdi
- de optimizare a activitatii; atitudine pozitivé fatd de idei noi
Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele
Capacitatea de | riscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii
7. planificare si dea | si de a-si organiza timpul propriu sau, dupi caz, al celorlalti (in
| actiona strategic

functie de nivelul de competents), pentru indeplinirea eficienti
a atributiilor de serviciu
. Capacitatea de a desfisura activitdti pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu fard a solicita coordonare, cu exceptia
cazurilor In care activititile implici luarea unor decizii care

g Capacitatea de a lucra |
P independent

depésesc limitele de competenta
Capacitatea de a se integra Intr-o echipa, de a-gi aduce
‘contributia prin participare efectivi, de a transmite eficient si de

9 Capacitatea de a lucra

in echipa f a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor
| echipei
i Competentain | Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare
- 10. | gestionarea resurselor | alocate fard a prejudicia activitatea institutiei
alocate |

3
i
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Anexa nr.6 la Regulamentul Intern
Criteriile de evaluare a activitiitii profesionale ale personalului contractual care ocupi functii

de executie postliceale (PL), liceale (M), gimnaziale (G), primare (P)

' Nr. Criterii de L
" Definirea criteriului
| crt. performanta B - -
Capacitatea de | Capamtat.ea de a pune eficient in praActlca solutiile proprii si pe
CL. . . cele dispuse pentru desfisurarea in mod corespunzéitor a
implementare e e i
. activitatilor, In scopul realizirii obiectivelor
, Capacitatea dea | Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultitile intervenite
P2, rezolva eficient | in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
problemele rezolvare gi asumarea riscurilor identificate o
; Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea
. superiorilor ierarhici, activititi care depisesc cadrul de
Capacitatea de ‘ . . . ; .
| responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a
asumare a :
responsabilititilor

. accepta erorile sau, dupd caz, deficientele propriei activitati si
de a rdspunde pentru acestea; capacitatea de a invita din

; o _ propriile greseli

Capacitatea de ﬁ

. . o itat estere permanenti a performantelor
- 4 [autoperfectionare si de; Capacitatea de crestere p enta a performante
P valorificare a

profesionale, de imbundttire a rezultatelor activititii curente
| P s~ 1. Prin punerea in practici a cunostin 1 abilitafilor dobandite
| experienei do_ban dit_e prm punerea in practi cunostintelor si abilitafi 1

Atitudine activa in solutionarea problemelor §i realizarea

6 Creativitate §i spirit de|  obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de
' initiativa rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gisirea unor cii
. de optimizare a activititii; atitudine pozitiva fai de idei noi

\Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele
Capacitatea de

riscuri si consecinfele acestora; capacitatea de a anticipa solutii
planificare si de a ' §i de a-§i organiza timpul propriu sau, dupi caz, al celorlalti (in
acfiona strategic = functie de nivelul de competentd), pentru indeplinirea eficienti
a atribuiilor de serviciu
Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
; 9 Capacitatea de a lucra |contributia prin participare efectivi, de a transmite eficient si de
P in echipa a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor
_ echipei
Competenta in

Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare
. 10. | gestionarea resurselor alocate fara a prejudicia activitatea institutiei
5 alocate :
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Anexa nr.7 la Regulamentul Intern

Formular de luare la cunostinta a reglementirilor
Regulamentului intern

Prin prezenta, confirm faptul ci mi s-a pus la dispozitie Regulamentul intern al Directiei de
Asistentd Sociald Pantelimon, in forma din data __________ si cd inteleg faptul ci acesta contine
informatii importante legate de regulile de functionare internd din cadrul institutiei, reguli pe care

trebuie si le cunosc i si le respect, fiindu-mi aplicabile.

Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul intern nu este un contract si cd acesta poate fi

modificat unilateral de citre conducerea institutiei.

Data luérii la cunostinti

Semnitura angajatului

Numele si Prenumele angajatului
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