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DISPOZITIA Nr.1224/29.07.2024
privind aprobarea Regulamentului Intern al Directiei de Asistentd Sociald Satu Mare

In conformitate cu prevederile art. 241, art. 242, art. 244, art. 245 si art. 246 din Legea nr. 53/2003/R
privind Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

Tinand cont de prevederile art. 243 din Legea nr. 53/2003/R privind Codul Muncii, cu modificarile
si completérile ulterioare.

in temeiul prevederilor art. 33 alin. (4) din Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei de Asistentd Sociald Satu Mare, aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Satu
Mare nr. 238/11.07.2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de
Asistentd Sociald Satu Mare.

Directorul Executiv al Directiei de Asistentd Sociald Satu Mare,

DISPUNE:
Art.1. Se aproba Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Satu Mare, conform

Anexei care este parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.2. Regulamentul Intern se comunicé sefilor de servicii, coordonatorilor de compartimente si
centre, cdrora le revine sarcina de a-l aduce la cunostinta salariatilor din subordine.

Art.3. Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Satu Mare se va afisa la sediul
institutiei.

AVIZAT JURIDIC

Gj. Bj@t Di
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Anexi la Dispozitia nr. 1224 /29.07.2024

Capitolul I
Dispozitii Generale

Art.1

1) Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, atat functionarilor publici cat si
personalului contractual din cadrul Directiei de Asistentd Sociala Satu Mare, indiferent de
durata raportului de serviciu sau a contractului de munca, personalului detasat sau delegat
precum si voluntarilor pe perioada desfasurarii activitatii in cadrul institutiei.

2) Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in acord cu prevederile Legii nr. 53/2003/R,
privind Codul Muncii si ale Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Art.2

1) Relatiile de munca impun in toate sferele de activitate respectarea cu strictete a ordinii, a
disciplinei si indeplinirea exemplard a sarcinilor de serviciu.

2) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de muncé constituie o obligatie a
fiecarui salariat.

3) Persoanele care sunt delegate sau detasate din partea altor unitdti sunt obligate sa respecte
pe langa regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat si regulile prevazute
in prezentul regulament.

4) Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplind si protectie a muncii din
prezentul regulament se aplica corespunzator colaboratorilor externi, precum si oricaror
alte persoane pe timpul cét conlucreaza cu institutia.

Capitolul 11
Principii generale

Art.3
Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Directiei de Asistentad Sociald Satu Mare sunt :
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
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asigurarea egalitatii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate sd aibe o atitudine corectd, neutrd fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupi diferite categorii de
functii le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot si-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna credint;

deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor;
responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Capitolul III
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor

Art.4
1)

In vederea asigurarii conditiilor de securitate §i sdnatate in muncd si pentru prevenirea
accidentelor de muncad si a bolilor profesionale conducerea institutiei si personalul
desemnat au urmdtoarele obligatii:

a) si intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din mdsuri tehnice,
sanitare, organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il
aplice corespunzitor conditiilor de munca specifice unitatii;
s3 obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere al sanatitii si securitatii
in munci, inainte de inceperea oricarei activititi, conform prevederilor legale;
sd stabileascd pentru salariati, prin fisa postului, atributiile si rdspunderile ce le
revin in domeniul securitdtii si sdndtdtii in munca, corespunzitor functiilor
exercitate;
s3 elaboreze instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor
de securitate si sanitate in muncd, tindnd seama de particularititile activitatilor si
ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

b)

c)

d)
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e¢) sdasigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor
legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin salariatii desemnati, prin
propria competenta sau prin servicii externe;

f) sd ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii
lucrdtorilor, cum ar fi afise, pliante si filme cu privire la securitatea si sdndtatea in
munca;

g) sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajdrii in muncd, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra méasurilor
de prevenire si de protectie necesare;

h) sa angajeze numai persoane care in urma examenului medical si dup caz a testérii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeazi sa o
execute si sd asigure controlul medical periodic si dupd caz controlul psihologic
periodic, ulterior angajarii;

i) sa tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute de Legea nr.319/2006
a sandtatii si securitafii in munca;

j) sa asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de
protectie a aparaturii;

k) si prezinte documentele si si dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in
timpul controlului sau al efectudrii cercetdrii evenimentelor;

1) si asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor
de control si al cercetérii evenimentelor;

m) si desemneze, la solicitarea inspectorului de muncé lucratorii care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

n) si nu modifice starea de fapt rezultatda din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afard de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente
ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

0) si asigure echipamente de muncd fird pericol pentru securitatea si sdndtatea
salariatilor ;

p) sa asigure echipamente individuale de protectie, ddca este cazul.

2) In cazul responsabilitatilor ce revin conducerii institutiei aceasta are obligatia sd ia masurile
necesare pentru :

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitétii si sanatatii in
munca .

3) Implementarea masurilor ardtate mai sus se va face pe baza urmatoarelor principii generale
de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;
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d) adaptarea la progresul tehnic;

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

f) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprindd tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munc4, relatiile sociale si influenta factorilor din
mediul de munci;

g) adoptarea, in mod prioritar a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de
protectie individuald;

h) furnizarea de instructiuni corespunzatoare salariatilor.

4) Masurile privind securitatea, sandtatea si igiena In muncd nu comportd in nici o situatie
obligatii financiare pentru salariati.

5) Pentru indeplinirea responsabilitatilor enuntate mai sus conducerea institutiei poate delega
integral sau partial din atributiile sale altor salariati prin dispozitie cu modificarea
corespunzatoare a atributiilor din fisa postului.

Art.5
1) Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura cu care isi desfasoard activitatea ;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare s
il inapoieze sau si 1l puna la locul destinat pentru péstrare daca este cazul;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, precum si a aparaturii si
sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea
si sdndtatea lucratorilor precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostiinta responsabilului desemnat accidentele suferite de propria
persoand;

f) sad coopereze cu angajatorul, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii;

g) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucu sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

h) si isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora la nivel de institutie;

i) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari cu
ocazia controalelor.

2) Nerespectarea de citre salariati a normelor de protectie a muncii atrage rdspunderea
disciplinara, administrativa, materiald, civild sau penald dupa caz, potrivit legii.
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Capitolul IV

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlituririi oricarei forme de
incilcare a demnitatii

Art.6

1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la plat egala pentru muncé egald, dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor colective.

2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si exprimdrii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

3) in cadrul institutiei, in relatiile de munca, se aplica principiul egalitéii de tratament fatd de
toti salariatii; sunt respectate principiul nediscrimindrii, precum si principiul egalitatii de
sanse intre femei si barbati.

4) Relatiile de munci se bazeaza pe principiul consensualitdii si al bunei credinte.

5) Orice salariat care presteazd o muncd in cadrul institutiei se bucurd de respectarea
demnitatii personale.

Art.7
1) Institutia asigurd cadrul organizatoric pentru evitarea formelor de discriminare directd sau
indirecta fatd de orice salariat, indiferent de rasa, nationalitate, etnie, sex, religie, optiune
politics, handicap, categorie sociald, convingeri, varsta, dizabilitati, boli cronice
necontagioase, infectdrii cu HIV, orientarii sexuale sau apartenentei la o anumita categorie
a situatiei sau responsabilitaii familiale, apartenentei la sindicat.
2) Principiul nediscriminarii se referd la urmatoarele situatii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) conditii de munca echitabile si satisfacatoare;

e) formarea, perfectionarea si promovarea profesionald;

f) aplicarea masurilor disciplinare;

g) dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilitdfile acordate de acesta.

3) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata
pe criteriul de sex, institutia are urmatoarele obligatii:

a) si asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in
cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii
pentru interzicerea discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentul de
organizare si functionare precum si in regulamentul intern ;

b) si prevadd in regulamentul intern al unitatii sanctiuni disciplinare, in conditiile
previzute de lege, pentru angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati
prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare;
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¢) sdfiiinformeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitdtii de sanse si
de tratament intre femei si barbati in relatiile de muncé;

d) si informeze imediat dupa ce a fost sesizatd autoritdfile publice abilitate cu
aplicarea si controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati.

Art.8

Procedura privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturérii oricdrei forme de

incalcare a demnitatii

1) Este interzisa orice forma de discriminare directa sau indirecta dupa criteriul de sex la nivel
de institutie.

2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajeaza salariatii de
un anumit sex, in legaturd cu relatiile de munca referitoare la :

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

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la securitate sociald;

f) informare, consiliere profesionala si perfectionare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

3) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Sunt exceptate acele locuri de
munci interzise femeilor gravide si/sau care aldpteaza, datoritd naturii ori conditiilor
particulare de prestare a muncii.

4) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul prezentului regulament.

5) Este interzis si i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sd prezinte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament cd nu va rimane insarcinatd sau cd nu va naste
pe durata de valabilitate a contractului individual de munca .

6) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul prezentei
legi.

7) Concedierea nu poate fi dispusd pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;
b) salariata/salariatul se afld in concediul pentru cresterea copiilor in varstd de pand la
2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitafi;
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¢) salariatul se afla in concediu paternal.

8) Este exceptatd de la aplicarea acestor prevederi concedierea pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile
legii .

9) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varstd
de pani la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitti sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de
munci echivalent, avand conditii de munci echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de
orice imbunatitire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

10) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau harfuire sexuald, avand ca scop sau efect:

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

b) de a influenfa negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneraia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald.

11) Este interzis la nivel de institutie orice forma de discriminare bazatd pe criteriul de sex in
ceea ce priveste accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare
profesionald, la perfectionare si in general la educatia continud. Comisia paritara constituita
la nivel de institutie are sarcina de a verifica anual si de a consemna in informarea anuald
dacd sunt respectate la nivel de institutie drepturile salariatilor indiferent de sex referitoare
la pregitirea profesionala .

12) Este interzisa orice formd de discriminare bazatd pe criteriul de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de asistentd medicald si la programele de
prevenire a imbolndvirilor §i de promovare a sanatatii initiate si aplicate la nivel de
institutie.

13) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterald de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munci, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat
o sesizare ori o reclamatie la nivelul unititii sau care a depus o plangere, in conditiile
previzute de art. 39 alin. 2 din Legea nr .202/2002, la instantele judecdtoresti competente,
in vederea aplicarii prevederilor legii si prevederilor din regulamentul intern si dupa ce
sentinta judecitoreascd a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fard
legdturd cu cauza.

14) Prevederile alin. 13 se aplicd in mod corespunzétor si membrilor organizatiei sindicale care
au competenta si acorde sprijin in rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit art. 39
alin. 1 din Legea nr. 202/2002 .

15) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex
sa formuleze sesiziri/reclamatii catre conducerea institutiei sau impotriva ei daca aceasta
este direct implicatd si si solicite sprijinul organizatiei sindicale din unitate pentru
rezolvarea situatiei la locul de munca.

16) in cazul in care aceastd sesizare nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului prin mediere,
salariatul care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari
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directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, are dreptul att sd
sesizeze institutia competenti cat si sd introducd cerere catre instanta judecdtoresca
competenti in a cdrei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la
sectia/completul pentru conflicte de muncd si drepturi de asigurdri sociale din cadrul
tribunalului sau dupa caz instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an
de la data savarsirii faptei.

17) In cadrul relatiilor dintre angajatii institutiei, precum si al relatiilor dintre angajati si terte
persoane implicate, in indeplinirea atributiilor de serviciu, este interzis orice comportament
care defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup
de persoane.

Capitolul V
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.9

in scopul organizirii eficiente a muncii si intaririi ordinii i disciplinei in toate domeniile de

activitate, angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

1) si stabileascd organizarea si functionarea proprie;

2) si stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in functie de natura
postului ocupat in conditiile legii;

3) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, sub rezerva
legalitatii si in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor, stabilite prin fisa
postului;

4) si exercite in permanentd controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat
a sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;

5) si constate savarsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii , contractului colectiv de muncé/acord de muncd aplicabil si regulamentului
intern;

6) sa stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art.10
1) Angajatorul are datoria s3 ia toate masurile necesare pentru:
a) asigurarea conditiilor corespunzitoare desfasurarii normale a muncii;
b) asigurarea unui control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele;
¢) imbunitatirea continud a conditiilor de munca;
d) organizarea si asigurarea perfectiondrii profesionale a persoanelor incadrate in
munca.
2) Angajatorului i revin, in principal, urmétoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;
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b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzéitoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil, acordul colectiv si din contractele individuale de muncd;

d) si se consulte cu sindicatul sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

€) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa precum si sa retind
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrérile
prevazute de lege;

g) si elibereze la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor precum si a
confidentialitatii drepturilor individuale salariale;

i) sd examineze si sd ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sé-i informeze asupra modului
de rezolvare.

Art.11

Angajatorul va asigura:

1) crearea conditiilor necesare ridicarii calitdtii si eficientei intregii activitati, care s
corespunda schimbarilor determinate de noile cerinte manageriale;

2) stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in muncé a personalului
in raport de pregitirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si
probitate civica si profesionald stabilirea competentelor si atributiile acestuia, exercitarea
controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art.12

Angajatorul va lua masuri pentru:

1) folosirea rationald a fortei de munca, in vederea realizarii sarcinilor ce 1i revin;

2) intocmirea, completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale ale salariatilor;

3) punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor bunei desfasurari a activitatii si asigurarea
curdteniei si ordinii la toate locurile de muncé;

4) efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munca,
potrivit legislatiei in vigoare;

5) eliberarea de legitimatii tuturor persoanelor incadrate in muncé cu indicarea functiei si a
locului de munca.

Capitolul VI
Drepturile si obligatiile salariatilor
Art.13
1) Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:
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a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual, alte concedii prevazute de legislatia in vigoare
si aplicabila lor;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la opinie si demnitate in muncd;

f) dreptul la securitate si sdndtate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala individuald in acord cu programul anual
aprobat de conducitorul institutiei i in limita fondurilor aprobate cu aceasta
destinatie;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva;

1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) dreptul la greva;

n) dreptul de a ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate public;

o) dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente;

p) dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional.

2) Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative , ele
completandu-se de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare, respectiv in
acordurile/contractele colective de munca incheiate.

Art.14

Salariatilor le revin, urmétoarele obligatii:

1) salariatii din cadrul institutiei au datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de
munci, de a indeplini atributiile si resposabilitatile ce le revin potrivit legii, cele aprobate
prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, Regulamentul Intern, fisa
postului si dispozitiile conducerii.

2) salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,
prin participarea activd la luarea deciziilor si transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor autoritatii publice.

3) salariatii au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin , cu respectarea eticii profesionale.

4) salariatii au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institutiei publice in care Isi
desfisoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

5) salariatii au obligatia si reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu cetdtenii, cu
agentii economici si institutiile, cu reprezentantii firmelor, institutiilor sau organizatiilor
cu ocazia deplasirilor in interesul serviciului in tard sau in strdinatate.
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6) Salariatii au obligatia s aibd o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu
si in relatiile cu cetatenii, sa aiba in permanenta o tinuta ingrijitd si decenta.

Art.15
1) Salariatilor le este interzis :

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei;

b) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previzute de lege, si dezviluie secretul de stat, secretul de serviciu precum si
faptele , informatiile sau documentele;

¢) sa dezviluie informatiile la care acces in exercitarea functiei, dacd aceasta
dezviluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

d) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii
locale;

2) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritdti ori institutii
publice este permisd numai cu acordul conducerii institutiei.

Art.16

1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei.

2) in activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa
influentati de considerente personale sau de popularitate. fn exprimarea opiniilor, salariatii
trebuie si aibe o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

3) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara
si eficientd a problemelor cetdfenilor §i sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii
si a institutiei prin:

a) promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii
de fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea
convingerile religioase si politice, starea materiald, sindtate, varsta, sex.

Art.17
1) Salariatii au obligatia si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor
politice, si nu favorizeze vreun partid politic, sa nu participe la activitati politice in cadrul
programului de lucru. Salariatilor numiti in functii publice le este interzis sd facd parte din
organele de conducere ale partidelor politice.
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2) In exercitarea functiei publice, salariatilor le este interzis :
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac
donatii sau sponsorizéri partidelor politice;
d) sa afiseze in cadrul institutiei, insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.18

1) In relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice
salariatii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, bund credinta
corectitudine si amabilitate.

2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei,
prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

d) prin discriminare directd, indirectd, hartuire sexuald, discriminare multipla.

3) Salariatii nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, favoruri, servicii, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal sau familiei, care le pot influenta impartialitatea
in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.19

1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere salariatii au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii din
sudordine.

2) Salariatul incadrat in functia de conducere are obligatia sa examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine atunci cand propune promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functie ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare.

3) Se interzice salariatilor care ocupa posturi de conducere sa favorizeze sau sd defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii.

Art.20
1) Este interzisa folosirea de catre salariati, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei detinute.
2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, salariatilor le
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este interzisd urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea
de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

3) Salariatilor le este interzis si foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care
le-au stabilit in exercitarea functiei pentru a influenta anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarea unei anumite decizii.

Art.21

Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

a) si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sa
refuze in scris, motivat, indeplinirea dispoztiilor primite daca le considera ilegale. Daca cel
care a scris dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute cu exceptia
cazului cand aceasta este vadit ilegali. Aceste situatii se aduc la cunostiinta conducétorului
institutiei;

b) si rezolve lucrérile repartizate de conducétorul compartimentului in care isi desfdgoara
activitatea, in termenele stabilite de acesta;

¢) si analizeze si sd solutioneze, respectiv sa transmitd raspunsurile in termenele legale la
toate cererile, adresele sau documentatiile inregistrate in scris la institutie. Salariatii care
au responsabilititi stabilite in figele de post, raspund moral, material, contraventional sau
penal, dupi caz, pentru prejudiciile cauzate de intarzierea raspunsurilor la documentele
inregistrate in scris la institutie si transmise spre analiza si solutionare compartimentului
de resort;

d) si respecte intocmai programul de lucru stabilit. Sa foloseascd integral si cu maxima
eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen si in conditii
de eficientd maxima.

e) si se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor/obligatiilor de servciu i
sa se suplineascd in serviciu in cadrul specialitatii lor;

f) sa participe la programele de pregatire profesionald, potrivit Planului de formare
profesionald avizat de Comisia paritard si aprobat de conducitorul institutiei;

g) sarespecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor si a oricdror alte situatii care ar putea pune in pericol cladirile, instalatiile sau
viata , integritatea fizica si psihicd a persoanelor;

h) si instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri dupd caz, de indata ce a
luat cunostiintd de existenta unor nereguli, abateri accidente de munca, incendii sustrageri
sau in orice alte situatii asemanatoare;

i) si urmdreascd si sa cunoascd in permanentd modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzator pentru toate consecintele care apar
datorita aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe
care o desfasoara;

j) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, obligatia de a
respecta secretul de serviciu i confidentialitatea informatiilor, actelor si a documentelor
cu care intrd in legatura in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
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k) obligatia respectirii regimului cu privire la séndtate si securitate in muncd - salariatii au
obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii , in conditiile legii.

Capitolul VII
Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.22

Salariatii pot adresa institutiei, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind
incilcarea drepturilor lor previzute in Contractul individual de munca sau in Contractul colectiv
de muncé/acord de munca.

Art.23

Pentru solutionarea temeinicd si legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, directorul institutei dispune numirea unei comisii/responsabil care sa cerceteze si sa
analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

Art.24
1) in termen de 30 de zile calendaristice de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale
a salariatului la registratura institutiei, pe baza raportului comisiei sau a responsabilului
desemnat, institutia comunicd in scris raspunsul citre petigionar .
2) In raspuns se indic4, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu
se iau in considerare.

Capitolul VIII
Sanctiunile disciplinare si rispunderea salariatilor

Art.25

Prevederi comune salariatilor — functionari publici si personal contractual

1) incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin §i a normelor de conduita profesionald i civicd prevdzute de lege
constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

2) Abaterea disciplinard este o faptd in legatura cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savArsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale.

Art.26
Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:
a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
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¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul de a se supune controlului de medicina muncii i expertizelor medicale ca urmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale si
in termenul stabilit de angajator;

k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitéti;

I) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu
actioneazi pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflictele de interese;

n) comportament necorespunzitor, agresarea verbald sau fizica a colegilor de serviciu, a
sefilor ierarhici superiori sau a cetitenilor;

0) parasirea serviciului fard motiv intemeiat §i fard a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

p) prezentarea la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice sau in stare de ebrietate,
unor substante ori produse stupefiante sau medicamente cu efecte similiare acestora
inclusiv refuzul salariatului de a accepta testarea cu etilotestul;

q) alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau personalului contractual inclusiv nerespectarea
prevederilor Regulamentului Intern si a procedurilor de lucru.

Art.27
Comisia de disciplina
1) In cadrul institutiei este constituita Comisia de disciplind, numitd prin dispozitia
directorului executiv, potrivit reglementarilor in vigoare, comisie care cerceteaza faptele
sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor
care au savarsit abateri.
2) Activitatea comisiei de disciplind are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovitie, conform cdruia salariatul este considerat nevinovat
pentru fapta sesizatd ca abatere disciplinara comisiei de disciplind atét timp cat
vinovitia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform ciruia se recunoaste dreptul salariatului de
a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un apérator;

¢) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplina are obligafia de a asigura
persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la
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orice act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinard pentru care a fost sesizata
comisia de disciplina;

d) proportionalitatea, conform céruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara
propusa sa fie aplicatd;

e) legalitatea sanctiunii, conform ciruia comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiunile disciplinare prevazute de lege si regulament intern;

f) unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica
decét o singurd sanctiune disciplinard;

g) celeritatea procedurii, conform céruia comisia de disciplind are obligatia de a
proceda fird intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor
implicate si a procedurilor prevazute de lege si de prezentul regulament;

h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplind are
obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiei de
disciplina.

Art.28
Atributiile comisiei de disciplind sunt:
1) administrative:
a) primeste sesizirile si toate documentele care ii sunt adresate, dupd ce au fost
inregistrate de secretarul comisiei de disciplina;
b) intocmeste procese-verbale;
¢) intocmeste rapoarte;
d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare
administrativa;
e) intocmeste orice alte inscrisuri;
2) functionale:
a) efectueazd procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere
disciplinara;
b) propune sanctiunea disciplinard aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii,
cu votul majoritatii membrilor comisiei;

Art.29

1) Comisia de disciplind poate fi sesizata de orice persoana care se considerd vatdmatd prin
fapta unui salariat.

2) Sesizarea se depune la registratura institutiei. Sesizarea se transmite secretarului comisiei
de disciplina in termen de maximum 3 zile lucritoare.

3) Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de disciplina si se inainteaza presedintelui
comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii.

4) Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei
de disciplini si va dispune, prin adresa, convocarea membrilor.
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Art.30
1) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sd cuprindd urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munci si functia definuta de
persoana care a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice,
precum si numele si functia reprezentantului legal;

b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizatd ca abatere
disciplinara si denumirea autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfagoard
activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;

e) adresa de corespondentd, dacd este alta decét cea prevdzutd la lit. a);

f) data;

g) semnatura.

2) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile prevazute la
alin. (1) lit. b) sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a functionarului
public ale carui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

Art.31

Procedura de cercetare disciplinara prealabila

1) Incalcarea cu vinovitie de citre un salariat , functionar public, indiferent de functia pe care
o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza dupi caz cu:

a) mustrare scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un
an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

2) incilcarea cu vinovitie de citre un salariat, personal contractual, indiferent de functia pe
care 0 ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinard si se sanctioneaza dupd caz cu:

a) avertisment scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-
a dispus retrogradarea , pentru o perioadd ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
3) Amenzile disciplinare sunt interzise.
4) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.
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Art.32

Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul
programului de lucru sau inainte de terminarea acestuia, absenta nemotivatd de la serviciu,
comportarea necorespunzitoare in relatiile cu salariatii din institutie si cetatenii precum si orice
altd manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de muncd, atrage
sanctionarea persoanei vinovatid cu una din sanctiunile prevazute la art. 31 din prezentul
regulament.

Art.33

Procedura de cercetare disciplinara prealabild — personal contractual

1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avAndu-se in vedere urmétoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

2) Sub sanctiunea nulitaii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la art. 31 alin.
2 lit. a) din prezentul regulament, nu poate fi dispusd mai fnainte de efectuarea unei
cercetdri disciplinare prealabile.

3) in vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (3) fard un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

5) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd susfina
toate apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare precum si dreptul sé fie asistat,
la cererea sa, de citre un avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al carui membru
este.

6) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sévarsirii faptei.

7) Sub sanctiunea nulitaii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apdrérile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata
cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplicd;
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.
8) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
9) Dispozitia se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
10) Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.34

Procedura de cercetare disciplinari prealabild — functionari publici

1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinoviie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate.

2) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei
de disciplini, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia
abaterii disciplinare previzute la art. 26 lit. 1) din prezentul regulament, cu privire la
incompatibilitati , pentru care sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevdzute la
art. 520 lit. b) din OUG nr. 57/2019.

4) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pand la dispunerea
clasirii ori renuntdrii la urmarirea penald sau pand la data la care instan{a judecatoreasca
dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau
incetarea procesului penal. in aceste situatii, procedura angajdrii raspunderii disciplinare
se reia si sanctiunea disciplinard se aplica in termen de cel mult un an de la data reludrii.

5) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public a cérui fapta a
fost sesizati ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducétorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele
care pot influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporari a functionarului
public in cadrul autoritaii ori instituiei publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga
durata pe care functionarul public poate influen{a cercetarea administrativa.

6) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor aliniatului de mai sus, persoana care are competenta numirii in functia publica
are obligatia sa dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o funcgie publicd
corespunzitoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.
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Art.35

Aplicarea sanctiunilor disciplinare

1) Sanctiunile disciplinare prevézute al art. 31 alin. 1 lit. b) — f) din prezentul regulament, nu
pot fi aplicate decdt dupa cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupd audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd 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 imputd se consemneazd intr-un
proces verbal si nu impiedici finalizarea cercetdrii prealabile si aplicarea sanctiunii.

2) Sanctiunea disciplinard previzuta la art. 31 alin. 1 lit. ) din prezentul regulament se aplica
si direct de catre persoana care are competenta legalad de numire in functia publica, in
situatiile art. 520 lit. b) din OUG nr. 57/2019.

3) Sanctiunea disciplinard prevdzuta la art. 31 alin. 1 lit. a) din prezentul regulament se poate
aplica si direct de catre conducétorul institutiei publice .

4) Sanctiunile disciplinare prevazute art. 31 alin. 1 lit. b) — f) din prezentul regulament se
aplica de conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplind .

Art.36
1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplina,
conducitorul institutiei va emite actul administrativ de sanctionare.
2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod
obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;,
b) temeiul legal in baza céruia se aplica sanctiunea disciplinara,
c¢) termenul in care sanctiunea disciplinard poate fi contestata;
d) instanta competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus
sanctiunea disciplinara.
3) Salariatul, functionar public, nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate
contesta, in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art.37
Radierea sanctiunilor disciplinare
1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor functionari publici se radiaza de drept, dupa
cum urmeaza :
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazutd la art. 31 alin.
1 lit. a din prezentul regulament;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare
previzute la art. 31 alin. 1 lit. b) —e);
¢) 1in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 31 alin. 1
lit. ) din prezentul regulament;
d) de la data comunicarii hotararii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinaré a functionarului public.
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2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevdzute la alin. 1 lit. a) — ¢) se constata prin act
administrativ al conducatorului autorititii sau institutiei publice, se comunica salariatului
si se transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Capitolul IX
Rispunderea contraventionali, civild, penali a personalului— functionari publici si personal
contractual

Art.38
Rispunderea contraventionald, civild, penald a functionarilor publici
1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia
au savarsit o contraventie in timpul si in legétura cu sarcinile de serviciu.
2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecitoria in a carei circumscriptie isi
are sediul autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art.39
Raspunderea civild a salariatului functionar public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care
functioneaza;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institugia publica, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecdtoresti definitive.

Art.40

1) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice 1n situatiile prevdzute la art. 39
lit. a) si b) se dispune prin emiterea de cétre conducétorul autoritdtii sau institutiei publice
a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevdzuta la
lit. ) a aceluiasi articol, pe baza hotarérii judecétoresti definitive.

2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

3) Ordinul sau dispozitia de imputare rimasd definitivd ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

4) Dreptul conducitorului autoritatii sau institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia
de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

5) Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se refine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin salariatului , cu respectarea prevederilor codului de procedura civila.

Art.41

1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau
in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.
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2) in cazul in care functionarul public este trimis in judecatd pentru savarsirea unei infractiuni
de natura celor previzute art. 465 lit. h) din OUG nr. 57/2019, conducitorul institutiei va
dispune suspendarea functionarului public din functia publica pe care o detine .

3) In cazul in care s-a dispus clasarea sau renuntarea la urmdrirea penald ori achitarea sau
renuntarea la plicarea pedepsei, precum si in cazul incetarii procesului penal, suspendarea
din functia publica inceteaza, iar functionarul public respectiv 1si va relua activitatea in
functia publicd detinuta anterior si ii vor achitate drepturile salariale aferente perioadei de
suspendare.

4) 1n situatia in care fapta functionarului public poate fi considerata abatere disciplinara, va fi
sesizatd comisia de disciplind competenta.

5) De la momentul punerii in migcare a acfiunii penale, in situatia in care func{ionarul public
poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are
obligatia sd dispuna mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritdtii ori
institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate
influenta cercetarea.

6) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (5), persoana care are competen{a numirii in functia publica are obligatia
si dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica
corespunzitoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.42

Raspunderea contraventional, civild, penald a personalului contractual

1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
si il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau
moral din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legétura
cu serviciul.

2) in cazul in care angajatorul refuza s il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa
cu plangere instantelor judecatoresti competente.

3) Angajatorul care a platit despdgubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat
de producerea pagubei.

4) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legéturd cu
munca lor.

5) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al
serviciului.

6) in situatia in care angajatorul constatd ca salariatul sau a provocat o paguba din vina si in
legdturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare
a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu
va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.
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7) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin.(6), nu poate fi mai
mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.
8) Cand paguba a fost produsi de mai multi salariati, cuantumul rspunderii fiecdruia se

stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

9) Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu

inventar.

10) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sa o restituie.

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

12) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

13) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi impreuna
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd jumatate din salariul respectiv.

14)In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sd 1l fi
despagubit pe angajator si cel in cauzd se incadreazi la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre

angajatorul pagubit.

15) Dacd persoana in cauzi nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile codului de procedura civila.

16) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedura

civila.

Capitolul X

Timpul de lucru, concedii si zile libere

Art.43

Timpul de munci reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei

in vigoare.

Art.44

1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de munca este
de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana, cu exceptia personalului angajat ca
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medici pentru care timpul de muncé este de 7 ore/zi si de 35 de ore pe saptamana,
cu doud zile de repaus sambatd si duminica.

2) Programul normal de munca este de luni pand vineri intre orele 8-16.

3) Pauza de masa este de 15 minute si se acorda zilnic, fara prelungirea timpului de
munca.

4) in perioadele cu temperaturi ridicate extreme (canicula), pentru mentinerea starii de
sanitate a angajatilor masurile vor fi stabilite de ordonatorul de credite, respectiv
de conducétorul institutiei.

Art.45

1) Conducerea institutiei, respectdnd limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare poate modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului, poate
stabili programe individuale de munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului.

2) Evidenta prezentei la program se tine pe bazd de pontaj intocmit de cétre seful
fiecdrui compartiment.

3) Salariatii sunt obligati sd semneze condica de prezentd aflatd la intrarea in institutie,
atat la inceputul cat si la terminarea programului de munca.

4) Munca suplimentard prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca
prestatd in zilele de sarbatori legale, repaus sdptimanal si in alte zile in care, in
conformitatea cu legea, nu se lucreaza, se compenseaza cu timp liber corespunzitor
in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

5) La inceputul fiecdrei luni calendaristice sau cand se impune compartimentele vor
tnainta Serviciului Resurse Umane Salarizare o planificare a personalului care va
efectua ore suplimentare, avind anexat referatul de necesitate aprobat de catre
conducitorul institutiei, cu indicarea situatiei care conduce la efectuarea de ore
suplimentare.

6) Foaia colectiva de prezentd inclusiv a orelor prestate peste durata normald de munca
se depune la Serviciul Resurse Umane Salarizare pand la data de 25 a fiecdrei luni.

7) Evidenta deplasarilor pe teren ale angajatilor se va tine intr-un registru care va
cuprinde numele angajatului, data, ora plecirii, locul unde se face deplasarea,
scopul deplasirii si ora intoarcerii. Acest registru se afla la Serviciul Resurse
Umane Salarizare.

Art.46

1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor, acesta nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari si se acordd conform contractului
colectiv de munci, respectiv legii salarizarii.

2) Efectuarea concediului de odihna se realizeazd in baza unei programari colective
stabilite de angajator, in baza propunerilor sefilor de birou sau coordonatori.
Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

3) Concediul de odihnd se acordd pe baza de cerere aprobatd de catre conducétorul
institutiei si avizata de seful ierarhic al salariatului.
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4) Concediul de odihna se efectueazd in fiecare an. 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 cauzd, conducatorul
institutiei este obligat sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihnd
anual.

5) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea scrisd a salariatului, pentru motive
obiective; cererea se depune la Serviciul Resurse Umane Salarizare.

6) Conducitorul institutiei poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta
majord sau pentru interese urgent care impun prezenta salariatului la locul de munca.

7) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai la
incetarea raportului de munca sau de serviciu al salariatului.

8) Evidenta concediilor de odihnd, medicale, fard platd, maternale, paternale si pentru
cresterea copilului pand la doi ani este tinuta de Serviciul Resurse Umane Salarizare.

9) in cazul in care salariatul se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca
acesta are obligatia sa anunte telefonic in termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei
Serviciul Resurse Umane Salarizare si seful ierarhic superior. Certificatul pentru
incapacitate temporara de muncd se depune la Serviciul Resurse Umane Salarizare cel
mai tarziu in ultima zi lucratoare a lunii in care a fost eliberat.

Art.47
Sunt zile nelucritoare zilele de repaus saptimanal, zilele de sarbatori legale si religioase, dupd
cum urmeaza:
- 1 i 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;
Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 iunie;
prima si a doua zi de Rusalii
15 august - Adormirea Maicii Domnului
_ 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Romaniei;
1 decembrie;
prima si a doua zi de Créciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbétori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele dect cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art.48
(1) Salariatii, atat functionarii publici cét si personalul contractual au dreptul la zile libere
platite, pentru evenimente deosebite in familie, dupd cum urmeaza:
a) Cisitoria salariatului — 5 zile
b) Nasterea sau cdsatoria unui copil —3 zile
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@)

¢) Decesul sotului/sotiei, copiilor, parintilor, fratilor/surorilor —3 zile

d) Decesul socrilor, bunicilor, cumnatilor — 3 zile
Concediul plitit previzut la alin. (1) se acorda de cétre conducerea institutiei la cererea
solicitantului, cerere care va fi insotitd sau completatd de documentele justificative.

Capitolul XI
Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art.49

1) Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor reprezintd aprecierea obiectivd a
performantelor profesionale individuale ale angajatilor, prin compararea gradului si a
modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu
rezultatele obtinute in mod efectiv de catre salariati pe parcursul unui an calendaristic si

2)

Art.50

urmareste:

a)

raportare la nivelul functiei publice deinute;

b)

performantelor profesionale individuale

c)

corelarea obiectivi dintre activitatea salariatilor si cerintele functiei publice, prin
asigurarea unui sistem motivational, astfel incét sa fie determinatd cresterea

identificarea necesitatilor de instruire a salariatilor pentru imbunatétirea rezultatelor

activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.
Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate.

1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeazd de cétre

2)
3)

4)

5)

6)

7)

evaluator.

Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face

evaluarea.

Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 martie din anul urmator perioadei

evaluate.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are urmatoarele

componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se consemneaza in
raportul de evaluare intocmit si semnat de catre superiorul ierarhic, care se contrasemneaza
de citre persoana ierarhic superiord evaluatorului si se aproba de citre superiorul ierarhic

al contrasemnatarului.

in situatia in care, potrivit structurii organizatorice a institutiei nu exista o persoana care sa
aibi calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

in realizarea activitatilor specifice, evaluatorul si contrasemnatarul au obligatia asigurarii
respectarii intocmai a normei generale de conduita profesionald privind obiectivitatea in
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de interese.

8) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale
pentru salariati prin raportare la functia detinutd, gradul profesional al acesteia,
cunostiintele teoretice si practice si abilitétile acestuia.

9) Performantele profesionale individuale ale salariatilor sunt evaluate pe baza criteriilor de
performanti stabilite potrivit prezentului regulament intern si prevazute in Anexa la
prezentul regulament, in functie de specificul activitatii compartimentului in care salariatii
isi desfasoara activitatea.

10) Obiectivele individuale trebuie sd corespunda urmétoarelor cerinte:

a) sa fie specific activitatilor desfdsurate;

b) sa fie cuantificabile — sa aibad o forma concreta de realizare;

c) si fie prevazute cu termene de realizare;

d) si fie realiste — sa poati fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si
cu resursele alocate;

¢) si fie flexibile — si poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in
prioritatile institutiei publice.

11) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificéri in
structura organizatoricd a institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in
raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor.

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

13) Criteriile de performantd se aduc la cunostiinta salariatului evaluat la inceputul perioadei
evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in seama.

14) Salariatii care exercitd cu caracter temporar o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitirii temporare, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru functia de
conducere respectiva.

Art.51
1) Procedura evaluarii performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele
etape:
a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de
catre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea raportului de evaluare;
d) aprobarea raportului de evaluare.
2) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct,
denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:
a) acordd note pentru fiecare componentd a evaludrii, stabileste punctajul final si
calificativul acordat;
b) consemneazi rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observafii pe care le
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consider relevante;

¢) stabileste punctajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitdtile de formare profesionald pentru anul urmdtor perioadei
evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

3) Interviul este o discutie intre evaluator si salariatul evaluat in cadrul careia se aduce la
cunostiinta acestuia continutul raportului de evaluare si se discuta aspectele cuprinse in
acesta, avand ca finalitate semnarea si datarea raportului de evaluare de catre evaluator si
de catre salariatul evaluat.

4) in cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator exista 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 situaia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, salariatul consemneaza
comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicata.

5) in situatia in care salariatul evaluat refuzi si semneze raportul de evaluare, acest aspect se
consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de cétre evaluator si semnat de catre acesta i
un martor. Refuzul salariatului evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica
producerea efectelor juridice ale acestuia.

6) Pentru fiecare dintre componentele evaludrii performantelor profesionale individuale ale
salariatilor, evaluatorul acordd note de la 1 la 5. Nota 1 reprezintd nivelul minim de atingere
a fieciruia dintre obiectivele individuale in raport cu indicatorii de performantd si,
respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fiecruia dintre criteriile de performanta,
iar nota 5 reprezinta nivelul maxim.

7) Nota finali acordatd pentru indeplinirea obiectivelor individuale reprezintd media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv individual, inclusiv a
celor revizuite, daci s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

8) Nota finald acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanta reprezintd media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu de performanta.

9) Punctajul final al evaluérii performantelor profesionale individuale este media aritmeticd a
notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit alin. (7)
si (8).

10)In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acordd unul
dintre urmitoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacitor, nesatisfacator.

11) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii performantelor
profesionale individuale, dupd cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul nesatisfécator;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul satisfacator;
¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul bine;
d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul foarte bine.
12) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteazi contrasemnatarului, care
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semneaza raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupa caz, il modifica, cu
obligatia de motivare si de instiintare a salariatului evaluat. In acest caz, salariatul evaluat
semneaza raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnarii
observatiilor sale, dacé este cazul.

13) Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare persoanei desemnate in
acest sens, care aprobd sau il modificd cu obligatia de motivare §i de instiinfare a
salariatului. In acest caz salariatul semneaza raportul de evaluare modificat, cu posibilitatea
consemnirii observatiilor sale, daca este cazul.

14) La finalizarea evaluirii o copie a raportului de evaluare se comunica salariatului evaluat.

15) Salariati nemul{umiti de evaluarea comunicatd, o pot contesta, in cadrul procedurii de
evaluare, la conducdtorul institutiei publice, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la
cunostinta.

16) Conducitorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si
a referatelor intocmite de catre salariatul evaluat, de catre evaluator si de cétre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere
a contestatiei.

17) Pe baza documentelor aratate mai sus, conductorul institutiei publice respinge motivat
contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in mod corespunzator.
Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile lucratoare de la
solutionarea acesteia.

18) La expirarea termenului prevazut la alin.15), in conditiile in care salariatul nu a contestat
rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin.17), o copie a
raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre persoana cu
atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se
comunica salariatului

19) Salariatul nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale individuale se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

20) Calificativele obginute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avute in
vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicd superioard;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariatilor cu 10 % pand la urmatoarea evaluare anuald a
performantelor profesionale individuale, pentru salariatii care au obtinut
calificativul “satisfacator”;

d) eliberarea din functia publica.

Cap.XII
Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu si a contractului individual
de munca

Art.52
Modificarea, suspendarea, incetarea raportului de serviciu, a contractului individual de
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munci dupi caz se face potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019 , privind Codul Administrativ si
ale Legii nr. 53/2003, privind Codul Muncii, in functie de categoria de personal.

Cap. XIII
Dispozitii Finale

Art.53

1) Prezentul regulament intern va fi comunicat sefilor de servicii, centre si coordonatorilor de
compartimente din cadrul institutiei, cdrora le revine sarcina de a-l aduce la cunostiinta
salariatilor din subordine si va fi afisat la sediul institutiei.

2) Prevederile prezentului regulament intern se intregesc de drept cu alte dispozitii cuprinse
in legislatia muncii, a functiei publice, precum si cu prevederile Regulamentului de
Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald Satu Mare .
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