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Cap. L. Dispozitii generale si principii

Art. 1. Prezentul Regulament intern constituie cadrul care trebuie sa asigure desfasurarea
in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor privind protectia, igiena
si securitatea in munca, a regulilor privind ordinea si disciplina muncii, a regulilor referitoare la
procedura disciplinara, abaterile disciplinare si santiunile ce pot fi aplicate, respectarea
principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricarei forme de incalcare a demnitatii, drepturile si
obligatiile angajatorului si ale salariatilor, organizarea timpului de munca, criteriile si procedurile
de evaluare profesionald a salariatilor.

Art. 2. Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Brasov (functionari publici sau personal cu contract individual de
munca), indiferent de durata contractului de munca sau a raportului de serviciu, precum si celor
detasati sau delegati.

Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau
ale salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 4. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de
toti salariatii i angajatorii.

Cap. II. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 5. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei,

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

C) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare
a realizarii acestora;

d) sa dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionarii publici
sau personalul cu contract individual de munca, sub rezerva legalitatii lor;

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

f) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii;

g) sa angajeze pe posturile vacante sau sa numeasca in functiile publice vacante
salariatii, sa asigure promovarea si avansarea salariatilor, cu respectarea legii si a
prezentului regulament;

h) sa acorde calificativele urmare a evaluarii performantelor profesionale anuale, in
conformitate cu prevederile legale;

1) sa aprobe participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare
profesionala;

J) saia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

k) sa ia masuri pentru asigurarea evidentei statistice, inventarieii bunurilor din
patrimoniul institutiei;

I) sa exercite functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al
creatiei literar-artistice si n alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu



sunt in legatura directd sau indirectd cu atributiile exercitate ca functionar public,
potrivit fisei postului.

Art. 6. Conducerea institutiei are urméatoarele obligatii importante:

N
)

t)

sd supuna aprobarii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul
de organizare si functionare al S.P.C.L.E.P. Brasov, conform prevederilor legale;

sa asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

sd asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sd garanteze ca exercitarea
functiei sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

sd asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror
incercari de incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

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

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sa retina si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;

sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

s tina la zi Registrul de evidentd a functionarilor publici si personalului contractual,
sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat;

sa asigure salariatiilor conditii normale de munca si igiena ;

s informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la
elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sa 1l despagubeasca pe functionarul public in situatia in care acesta a suferit, din
culpa institutiei, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;
sd prevada in bugetul anual propriu sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor
de perfectionare profesionald a functionarilor publici si personalului contractual;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiarda a S.P.C.L.E.P.
Brasov;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa identifice si sd asigure adaptarea locului de munca pentru salariatii cu dizabilitéti
si de a pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii, n
vederea exercitarii Tn mod corespunzator a atributiilor aferente functiilor ocupate de
acestia,

sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau in legaturd cu acestea;

sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii S.P.C.L.E.P. Brasov, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetdtenilor,

sa comunice anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in conditiile legii,
planul de perfectionare profesionalda a functionarilor publici si personalului
contractual, precum si fondurile prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare profesionala a functionarilor publici si personalului
contractual.



w) sa desemneze consilierul de eticd pe o perioada de 3 ani, prin act administrativ, in
vederea respectarii, monitorizarii §i prevenirii incdlcarii principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul autoritatii si institutiei publice.

Art. 7. Conducerea serviciului

Directorul executiv reprezintd Serviciul Public Comunitar Local 1n relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul Primariei Municipiului Brasov, cu conducerea directiilor si
serviciilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Brasov, cu alte institutii si autoritati
publice centrale si locale, CU organizatii si asociatii nonguvernamentale, cu persoane fizice si
juridice, potrivit competentelor legale.

In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, directorul executiv al
Serviciului Public Comunitar Local emite decizii obligatorii pentru tot personalul din subordine,
n conformitate cu prevederile legale.

Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local raspunde in fata Consiliului
Local al Municipiului Brasov de Intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor
fisei postului.

Angajatorul poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate ori a sigiliului electronic al angajatorului, pentru
intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca rezultate la
incheierea contractului individual de munca, pe parcursul executdrii acestuia sau la incetarea
contractului individual de munca, in conditiile legii.

Cap. Ill. Drepturile, indatoririle si  obligatiile functionarilor publici si ale
personalului contractual
Art. 8. Functionarii publici /personalul contractual au urmitoarele drepturi:

a) dreptul la opinie este garantat si este interzisa orice discriminare pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare
materiald, origine sociald sau de orice alta asemenea natura;

b) dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului
regulament si care 1i vizeaza in mod direct;

c) dreptul de asociere sindicalda si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici;

d) dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public;

e) dreptul la un salariu in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice;

f) dreptul de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala,

g) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii;

h) dreptul de a li se asigura protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victime in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta;

i) dreptul de a fi despagubiti in situatia in care au suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,

J) dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale;

k) dreptul de a exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al
creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in
legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei



1)

postului. Dreptul de a desfasura activitdti in sectorul public si in sectorul privat, cu

1oy

drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia;

m) dreptul la securitate si sanatate in munca;

n)

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

dreptul de a beneficia de asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii;
dreptul la libera exprimare, in conditiile legii;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii prevazute de lege;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate In munca;

dreptul la informare si consultare;

dreptul la protectie sociald in caz de concediere;

w) dreptul de a beneficia de protectie si de asistenta, conform art. 7 din Legea nr. 571/2004

X)
y)

privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza incdlcari ale legii, daca se afla in postura de avertizor, asa cum este ea
definita in cuprinsul aceleiasi legi;

dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional,

dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

functionarii publici numiti pe perioada determinata in conditiile legii au aceleasi drepturi si
indatoriri ca si functionarii publici numifi pe perioada nedeterminata, cu exceptiile
prevazute de codul administrativ .

Art. 9. indatoririle si obligatiile functionarilor publici/personalului contractual

(1) Tndatoririle functionarilor publici din cadrul SPCLEP Brasov sunt previzute la art.430-
450 si 458 din O.U.G. nr.57/2019 Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Obligatiile/ indatoririle personalului contractual din cadrul SPCLEP Brasov sunt
prevazute la art.39 alin.(2) din Legea 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, la art. 430, art. 432-434, art.437-441, art. 449 si art. 458 din
0.U.G. nr.57/2019 Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si in legislatia muncii.

Art. 10. Functionarilor publici/personalului contractual le revin urmatoarele

obligatii:

a)

b)

c)
d)

de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica;

de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura in conditiile legii
transparenfa administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institugiilor publice;

sa 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;

sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;



e)

9)
h)

)
K)

de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institugiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau
de popularitate;

sd aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimburilor de
parerti;

sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea,

s aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala
si profesionala,;

de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra
in legaturd in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, acte
sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricdrei persoane, dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a
problemelor cetatenilor. Sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu
care intrd in legdturd 1in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazd de
reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar ;

m) de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,

n)

0)
p)
Q)

f)
u)

v)

principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice
forma de discriminare 1n indeplinirea atributiilor profesionale;

sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii sau institutiei publice pe care o
reprezintd, Tn cadrul unor organizatii internationale, conferinte, seminarii si alte activitati
cu caracter international;

sa aibd o conduita corespunzatoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe si
le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

sd actioneze conform prevederilor legale si s 1si exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial;

sa 1si exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si1 independenta,
fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici,

sa respecte normele de conduita profesionald si civica prevazute in O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ,precum si prevederile prevazute in Codul de conduita al
SPCLEP Brasov;

sa se abtind, in exercitatea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea
publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic
sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice si
sa nu participe la activitati politice in timpul programului de lucru,

sa nu faca parte din organele de conducere ale partidelor politice,

sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care
o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate,

sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici,



w) sa execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt vadit
ilegale,

X) functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei
care a emis dispozitia astfel de situatii, vadit ilegale,

y) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public,

z) sa depuna la consilierul de Resurse Umane din cadrul institutiei , la numirea intr-o functie
publica, precum si la Incetarea raportului de serviciu in conditiile legii, declaratia de avere
si de interese, pe care sunt obligati sa le actualizeze anual, sau de cdte ori este nevoie, in
conformitate cu prevederile legale,

aa) sa rezolve, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate,

bb)sa nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor sau sa discute direct
cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si sa nu
intervina pentru solutionarea acestor cereri,

cc) sa urmeze forme de perfectionare profesionala, organizate de Institutul National de
Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii,

dd)functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare profesionald, a caror duratd este
mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in straindtate,
finantate din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in scris cd vor
lucra in administratia publica intre 2 - 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu
numarul zilelor de perfectionare profesionald, dacd pentru programul respectiv nu este
prevazuta o altd perioada,

ee) sa restituie S.P.C.L.E.P. Brasov, in cazul nerespectarii angajamentului, contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite in
perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii, daca nu au absolvit din vina lor forma
de perfectionare profesinala,

ff) de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legi,
stabilite potrivit legii,

hh)la modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu functionarul public are
indatorirea sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii
atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite in acest sens la
nivelul institutiei,

ii) de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala,

JJ) de a informa institutia publica in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de
fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte adminstrative, In
conditiile expres pevazute de lege,

kk) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe
care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

Il) sa indeplineasca atributiile ce le revin conform figei postului,

mm) sa respecte disciplina muncii;

nn) sa excluda manifestarile de formalism si birocratie;

00) sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de munca, in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu,



pp) sa participe, atunci cand necesitatile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul
ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;
gq) sa instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat la cunostinta de existenta unor nereguli,
abateri ori lipsuri in munca, sau de alta natura;
rr) sa depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea
calitatii muncii;
SS) sa isi insuseasca si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele
specifice domeniului de activitate;
tt) saisi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;
uu) sa aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;
VV) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca,
ww) sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
XX) sa respecte masurile de securitate i sanatate a muncii din institutie;
YY) sa anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in
actele de stare civila, domiciliu, studii etc;
zz) saisi exercite drepturile si sa isi indeplineasca obligatiile stabilite de legislatia in vigoare
in domeniul raporturilor de munca,;
aaa) sa isi exercite drepturile si sa isi indeplineasca obligatiile stabilite de dispozitiile legale
in vigoare direct aplicabile, precum si cele rezultate din executarea contractului ;
bbb) de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala,;
cce) sa respecte normele de conduita etica si profesionala ;
ddd) sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in cadrul
SPCLEP Brasov;
eee) in cazul deplasarii Tn interes de serviciu, angajatul institutiei este obligat sa se legitimeze
cu cartea de identitate si legitimatia de serviciu,
fff) alte obligatii prevazute de lege.

Art. 11. (1) Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor din prezentul
regulament, nu este limitativa si se completeaza de drept, cu cele cuprinse in prevederile legale in
vigoare.

(2) Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile Tn vigoare.

Art. 12. Salariatii cu functii publice de conducere au in plus, fati de obligatiile
prevazute la art.11 si urmatoarele:

a) de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate
si de a sustine propunerile personalului din subordine;

b) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicd pentru functionarii publici din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia

- sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta
aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din
subordine,

- sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecdrei persoane din subordine,

- sd monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a personalului
din subordine, sd semnaleze in mod individual preformantele necorespunzatoare si



9)

h)

)

sa implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz,

colective, atunci cand este necesar;
sd examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau
morale;
sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ
teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar;
sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei
publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;
sd propuna si sa asigure, potrivit atribugiilor care le revin, folosirea utild si eficienta a
banilor publici in conformitate cu prevederile legale;
sa supravegheze permanent si sa analizeze periodic activitatea din propriul
serviciu/compartiment pentru a propune actiuni corective si preventive care sd mentina
sub control riscurile specifice si sd permita rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit
documentelor de control managerial aprobate de conducatorul institutiei,
sa participe la sedintele Consiliului Local care au pe ordinea de zi proiecte de acte
normative ntocmite de compartimentele pe care le conduc;
sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa
propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare
persoana dun subordine;
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitdrii functiei
respective;

k) de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

1)

(2)
3)
(4)

Art. 13. Drepturile si obligatiile personalului contractual

Personalul contractual, incadrat in baza unui contract individual de munca exercita
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct
aplicabile, precum si cele rezultate din executarea contractului.

Personalul contractual din cadrul SPCLEP Brasov, depune declaratii de avere si de interse,
numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunatdti in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala.

Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.

Art. 14. Functionarilor publici/ personalului contractual le sunt interzise:

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

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

C) sa dezvaluie si sa foloseascad informatii care nu au caracter secret, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;



d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atragad avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si a unor persoane fizice
sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei
publice in care se desfagoara activitatea,;

f) prevederile de la lit. a)-¢) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentu o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

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

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

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

J) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

k) s& permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

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

m)sa promitd luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

n) folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute;

0) urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale a altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu,

p) sa foloseascd pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit Tn
exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unor anumite masuri;

) sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale;

r) sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea de interese personale, in conditiile legii;

s) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului
ori a unitdfilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere 1n alte conditii decat cele prevazute de lege;

t) incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda, in timpul deplasarilor externe in interesul
serviciului;

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

V) sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale .

W) prezentarea la serviciu in tinuta indecenta sau necorespunzatoare, ori sub influenta
biuturilor alcoolice;
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X) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

y) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor
mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes
personal, Tn acest sens posturile telefonice fixe din dotare vor fi parolate iar cele pe
mobile vor avea convorbiri limitate, urmand ca depasirile sa fie suportate de catre
salariatii care se fac responsabili de aceste depasiri;

z) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept; scoaterea actelor de serviciu
inclusiv cu scopul de a lucra la domiciliu;

aa) aducerea 1n institutie a copiilor minori Tn scopul supravegherii acestora;

bb) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul
programului;

cc) purtarea de discutii inutile la locurile de munca cu persoane straine de compartiment
sau din afara institutiei in probleme personale;

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

ee) comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei, precum
si inlesnirea comercializarii;

ff) organizarea unor mese comune cu caracter festiv, tinute cu ocazia sarbdtorilor,
aniversarii zilelor de nastere ale salariatilor/functionarilor publici, onomasticilor,
pensionarilor ori altor evenimente similare;

gg) lansarea de comenzi in vederea furnizarii de servicii de catering la sediul institutiei;

hh) achizitionarea unui bun aflat in proprietatea privatda a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele cazuri:

- cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

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

i) prevederile lit. hh) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale;

jJ) sa efectueze mentiuni, stersaturi, rectificari, sd semneze pentru alt angajat in condica de
prezenta,

kk) sa foloseascd cartela electromagnetica a altui angajat sau sa instrdineze cartela
electromagnetica proprie;

II) sa manifeste o atitudine necorespunzatoare si un comportament necivilizat, prin
intrebuintarea uneor expresii jignitoare, lovire sau orice acte de violentd cauzatoare de
suferinte fizice sau vatamatoare corporala fata de personalul SPCLEP Brasov, precum
si fatd de persoane din afara institutiei;

mm) sa foloseasca in scopuri personale autoturismul institutiei, alte materiale, mijloace fixe
sau materii prime ale institutiei.

Art. 15. Functionarilor publici de conducere le este interzis:
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e sd favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme principiilor care
guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici.

Cap. IV. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca sau de serviciu

Art. 16. Angajarea/recrutarea salariatilor/functionarilor publici se face prin concurs, n
conditiile legii, pe posturile vacante existente pe statul de functii al institutiei.

Art. 17. Avansarea personalului pe functii de executie in gradatia corespunzatoare transei
de vechime in munca se face conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 18. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul

functionarilor publici poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public,
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 19. Angajatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altui
compartiment de lucru numai Tn conformitate cu prevederile Codului Muncii sau ale Codului
administrativ.

Art. 20. Ocuparea functiilor publice vacante se realizeaza potrivit legislatiei specifice
prevazute pentru functionarii publici.

Cap. V. Timpul de lucru, timpul de odihna, prezenta si accesul in institutie
Art. 21. (1) Durata normala a timpului de lucru este de 40 de ore pe saptimana,
programul de lucru al institutiei fiind urmatorul:
= Luni- Joi ora 07:30 — ora 16:00
= Vineri ora 07:30 — ora 13:30.

(2) Programul de lucru in relatia cu publicul este, dupa cum urmeaza :

SERVICIUL STARE CIVILA

BIROU NASTERI:
INREGISTRARI ACTE ELIBERARI CERTIFICATE SI INFORMATII
Luni: 08:30 — 14:00 15:30 - 16:30
Marti: 08:30 — 14:00 15:30 — 16:30
Miercuri: 08:30 — 14:00 15:30 — 16:30
Joi: 08:30 — 14:00 15:30 - 18:30

Vineri: 08:30 —13:00 -
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BIROU DEPUNERI DECLARATII DE CASATORIE :

Luni: 08:30-11:30

Marti: 08:30 - 11:30

Miercuri: 08:30 - 11:30 12:00-13:00 — oficieri casatorii
Joi: 08:30 —11:30 si 15:00 — 18:30 12:00-13:00 — oficieri casatorii
Vineri: 08:30 - 11:30 12:00-13:00 — oficieri casatorii
Sambata: oficierea casatoriilor, in functie de numarul de solicitari
Duminica: oficierea casatoriilor, in functie de numarul de solicitari

BIROU DECESE:

Luni: 08:30 — 15:00

Marti: 08:30 — 15:00

Miercuri: 08:30 — 15:00

Joi: 08:30 — 15:00

Vineri: 08:30 — 13:00

Sambata: 09:00 —13:00

PRIMIRI CERERI

Luni:
Marti:
Miercuri:
Joi:
Vineri:

08:30 -12:00
08:30 —12:00
08:30 —12:00
08:30 — 12:00
08:30 —12:00

BIROU ARHIVA:

ELIBERARI DOCUMENTE

15:30 - 16:30
15:30 - 16:30
15:30 - 16:30
15:30 - 16:30
08:30 — 12:00

BIROU TRANSCRIERI / SCHIMBARI DE NUME / RECTIFICARI
SI DEPUNERI CERERI DE DIVORT
PE CALE ADMINISTRATIVA PRIN ACORDUL SOTILOR

Luni: 08:30 - 11:30
Marti: 08:30 - 11:30
Miercuri: 08:30-11:30
Joi: 13:00 - 15:30
Vineri: 08:30 - 11:30

PRONUNTAREA DIVORTURILOR:

Luni: 09:00 —10:00
Marti: 09:00 — 10:00
Miercuri: 09:00 - 10:00
Joi: 09:00 - 10:00
Vineri: 09:00 — 10:00
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REGISTRATURA S.P.C.L.E.P. BRASOV:

Luni: 09:00 —11:00
Marti: 09:00 —11:00
Miercuri: 09:00 —11:00
Joi: 09:00 —11:00
Vineri: 09:00 —11:00

SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

PRIMIRI CERERI ELIBERARI ACTE DE IDENTITATE
SI INFORMATII:
Luni: 08:30 —12:00 si 12:30—15:00 08:30 — 12:00 si 12:30 — 16:30
Marti:  08:30 —12:00 si 12:30—15:00 08:30 — 12:00 si 12:30 — 16:30
Miercuri: 08:30 —12:00 si 12:30 — 15:00 08:30 — 12:00 si 12:30 — 16:30
Joi: 08:30 —13:30 si 14:00—18:00 08:30 — 13:30 si 14:00 — 18:30
Vineri: ~ 08:30 —12:30 08:30 — 13:00

NOTA: Tn ultima zi de vineri din luna NU se primesc cereri pentru eliberarea actului de
identitate / acordarea vizei de resedinta

CASIERIA S.P.C.L.E.P. BRASOV

Luni 08:15 - 16:15

Marti 08:15-16:15

Miercuri 08:15 - 16:15

Joi 08:15-18:15

Vineri 08:15-13:00

AUDIENTE

DIRECTOR EXECUTIV Marti 14:00 - 16:00
Starea Civila — Sef serviciu Luni 14:00 — 15:00
Miercuri 09:00 - 10:00
Evidenta Persoanelor — Sef serviciu Marti 09:00 —10:00
Joi 14:00 - 15:00 .

(3) In fiecare zi de sambata dimineata, lucritorul desemnat sa presteze serviciul la biroul
Decese are obligatia de a ridica condica de prezenta si de a o pune in siguranta.

(4) Personalul cu atributii specifice, planificat pentru oficierea casatoriilor, se va prezenta
la punctul de lucru cu cel pufin 15 minute inainte de programarea primei casatorii, luand masuri
corespunzatoare bunei organizari si desfasurari a activitatii.

(5) Seful Serviciului Logistic va asigura, prin rotatie, programarea :

a) personalului din cadrul SPCLEP Brasov pentru coordonarea accesului la ,,Casa
Casatoriilor”, respectiv pentru fluidizarea participantilor la eveniment, precum si
pentru mentinerea caracterului solemn al oficierilor si pastrarii ordinii publice,
conform Regulamentului de organizare si oficiere a casatoriilor, in zilele de repaus
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saptamanal, sarbatori legale ori in zilele in care potrivit legii speciale sunt declarate
zile nelucratoare.

b) personalului ingrijitor din cadrul SPCLEP Brasov pentru asigurarea curateniei 1n
spatiile destinate ,,Casei Casatoriilor”.

Art.22 Sefii de servicii/birouri, responsabilii de compartimente vor planifica lucratorii pe
schimburi, adaptat in mod corespunzéitor la programul cu publicul, vor stabili durata de lucru si
sarcinile de serviciu pentru fiecare salariat si vor urmari prezenta la program si modul de
indeplinire a sarcinilor stabilite, iar Compartimentul Resurse Umane va asigura intocmirea
corespunzatoare a figelor de pontaj.

Referatele de planificare, cu semnaturile salariatilor, cu acordul si luarea la cunostinta, vor
fi supuse aprobarii si vor fi pastrate de sefii serviciilor/responsabilii de compartimente.

Art.23 Prin exceptie, raportul de serviciu poate fi exercitat cu duratd redusd a timpului de
munca la jumatate de normd, denumit raport de serviciu cu timp partial, in conformitate cu
situatiile prevazute la art.378 alin.(2) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 24. Repausul saptdmanal se acorda de reguld sdmbata si duminica. Fac exceptie de la
aceasta regula persoanele care lucreaza in cadrul Serviciului Stare Civild, respectiv “Decese” —
sambata, “Casatorii” — sambata si duminica, in functic de numarul de solicitari de oficiere a
casatoriilor, personalul programat pentu fluidizarea participantilor la “Casatorii”, precum si
personalul care asigura curatenia in spatiile destinate Casei Casatoriilor.

B.Timpul de odihna

Art. 25. Pentru munca prestatd angajatii au dreptul la un concediu de odihna de 21 zile
lucratoare, respectiv 25 zile lucratoare, in functie de vechimea in munca, conform reglementarilor
legale.

Art. 26. (1) Dreptul la concediul de odihna, este garantat salariatilor, acesta nu poate
forma obiectul unei cesiuni, renuntari sau limitari.
(2) Salariatii beneficiaza, pe perioada efectuarii concediului anual de odihna la
care sunt indreptatiti conform legii, de o indemnizatie pentru concediul de odihna.

Art. 27. (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile libere platite pentru
evenimente familiale deosebite, dupa cum urmeaza:
- casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
- nasterea sau casatoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;
- decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude de gradul I-11 a salariatului ori
a sotului/sotiei acestuia, inclusiv — 3 zile lucratoare;

- decesul unei rude de gradul 111-1V a salariatului — 1 zi lucratoare;
- control medical anual potrivit legii securitatii si sanatatii in munca - 1 zi
lucratoare;

- donare de sénge — 1 zi lucratoare/ donare.
(2) Concediul platit, prevazut la alin. (1), se acorda, la cererea solicitantului, de
conducerea institutiei.
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Art. 28.
Concediul suplimentar
(1) Persoanele cu handicap beneficiaza de concediu de odihna suplimentar de minimum 3 zile
pe an.

Concediu pentru sarcina si lauzie

(2) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o perioada de 126 zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare. Concediul pentru sarcind se acorda pe o perioada de
63 de zile inainte de nastere, iar concediul pentru lauzie pe o perioadd de 63 de zile dupa
nastere.Concediile pentru sarcind si lauzie se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea medicului
si de optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incat durata minima obligatorie a concediului de lauzie sa
fie de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza , la cerere, de concediu pentru
sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Concediu pentru cresterea copilului in virsta de piani la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, de pana la 3 ani
(3) Angajatele beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Concediu paternal
(4) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, in
primele 8 saptamani de la nasterea copilului.

Art. 29. (1) Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale si religioase, stabilite prin

lege. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

— 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

— Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

— prima si a doua zi de Pasti;

—1 mai;

— 1 iunie;

— prima si a doua zi de Rusalii;

— Adormirea Maicii Domnului;

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

— 1 decembrie;

— prima si a doua zi de Craciun.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator, conform prevederilor legale.

Art. 30. (1) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi
de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(2) Zilele libere stabilite potrivit art. 29 alin. (1) 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.
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Art. 31. (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul, la :
a) 1 zi lucratoare libera neplatita, pentru ingrijirea sanatatii copilului, acordata in conditiile
legii;
b) concedii fara plata, in limita de 90 de zile calendaristice pe an pentru rezolvarea unor
situatii personale (studii, tratament medical etc.), acordate in conditiile legii.
(2) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare,"in vitro", beneficiaza anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:
a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;
b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.
(3) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin. (2) va fi
insotita de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.
(4) Concediul platit, prevazut la alin. (2), se acorda, la cererea salariatei, de conducerea
institutiei.

Art. 32. Programarea concediului de odihnd se face la sfarsitul anului calendaristic,
esalonat pentu tot cursul anului urmator, tindndu-se seama de buna desfasurare a activitatii
institutiei, dar si de interesele salariatului. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Atunci
cand programarea concediilor se face fractionat, salariatul este obligat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Tn 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 sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihnd anual.
Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca/raportului de serviciu .

C. Accesul si prezenta salariatilor in institutie

Art. 33. (1) Accesul in institutie se face de catre salariati pe baza cartelei electronice
individuale. Evidenta prezentei se face pe baza semnaturilor condicilor de prezenta.

(2) Personalul SPCLEP Brasov care intarzie sau absenteaza, din motive intemeiate, trebuie
sa anunte 1n scris superiorul ierarhic, prin orice mijloc de comunicare care poate fi dovedit, Thainte
de Tnceperea programului de lucru.

(3) Personalul SPCLEP Brasov are obligatia de a nu parasi locul de munca in timpul
programului de lucru.

(4) Prin exceptie de la alin.(3), personalul SPCLEP Brasov poate parasi locul de munca
in timpul programului de lucru, in urmatoarele cazuri:

a) pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in conformitate cu prevederile art.38;

b) pentru rezolvarea unor probleme de interes personal (instantd, medic, alte situatii

neprevazute) ;

(5) Tnvoirile in interes personal sunt permise in limita duratei a 2 ore, in baza biletului de
Tnvoire (anexa 5) avizat favorabil de seful ierarhic superior si aprobat de conducatorul institutiei.

(6) Tnvoirea peste 2 ore se face pe baza de cerere de invoire (anexa 6) vizata de seful
ierarhic superior si aprobatd de conducadtorul institutiei si atrage dupa sine pontarea
corespunzatoare pentru timpul efectiv lucrat.

Art. 34. (1) Condica de prezentd a salariatilor se pastreaza la intrarea in sediul unitatii,
respectiv in Corpul ”Stare Civila”, la pupitrul special amenajat. Aceasta va fi ridicata de catre
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consilierul de resurse umane la ora 07:30, iar la sfarsitul programului va fi depusa la acelasi
pupitru de semnat condica, la terminarea programului de lucru.

(2) Condica de prezentd se semneazd personal, obligatoriu, de catre toti salariatii, in
conditiile prevazute la alin.(1) si este verificata zilnic de cétre consilierul de Resurse Umane, care
are obligatia de a confirma, prin semnatura in condica, concordanta dintre prezenta din condica
si cea din birouri.

(3) Condica de prezenta se semneaza la venirea si la plecarea de la program.

(4) Conducatorul institutiei poate verifica, prin sondaj, condica de prezenta.

(5) Ascunderea intentionatd a absentelor nemotivate de la program a unui salariat, atrage
dupa sine sanctionarea persoanelor care se fac vinovate, conform prevederilor legale.

(6) Semnarea condicilor de prezenta se va face de fiecare salariat cu obligatia evidentierii
orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru.

(7) Semnarea condicilor de prezenta dupa inceperea orelor de program se face cu acordul
sefului ierarhic superior, cu consemnarea orei de semnare a condicii de prezenta. Este interzisa
semnarea condicilor de prezenta, de catre altd persoana in locul titularului sau semnarea in avans
a condicilor de prezenta.

(8) Atunci cand programul de lucru din cursul sdptdmanii nu corespunde celui cuprins
intre orele 07.30-16.00, respectiv 07.30-13.30, salariatul respectiv va semna si va consemna in
condica de prezentd programul de lucru corespunzator, cu evidentierea orei de sosire si a orei de
plecare.

(9) Condica de ore suplimentare se semneaza de catre fiecare salariat in ziua cand se
efectueaza orele suplimentare cu specificarea orei de sosire, respectiv de plecare.

Art. 35. Munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de catre
personalul incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata in zilele de
repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile 1n care, in conformitate cu reglementarile
in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se vor compensa conform
prevederilor legale in vigoare.

Art.36. (1) Efectuarea de munca suplimentarda peste programul normal de lucru sau in
zilele libere se face conform Codului Muncii, numai pe baza unui referat motivat de efectuare a
activitatii, aprobat de catre Directorul executiv.

(2) Fara referatul de aprobare pentru efectuarea orelor suplimentare se interzice ramanerea
in institutie peste programul de lucru ori intrarea in institutie in afara orelor de program.

(3) Dupa caz, un exemplar al tabelului privind lista personalului institutiei care va efectua
ore suplimentare va fi depus la serviciul administrativ al Primariei Brasov, respectiv, la persoana
de serviciu de la poarta principala.

(4) Salariatul care solicitd recuperare pentru orele suplimentare efectuate anterior cererii, va
specifica in cererea respectiva ziua cand se solicita recuperare, numarul de ore recuperate, precum
si data cand s-au efectuat respectivele ore suplimentare.

Art. 37. (1) La solicitarea angajatorului personalul contractual poate efectua munca
suplimentara, cu respectarea duratei maxime legale a timpului de munca, care nu poate depasi 48
de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce
include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptimana, cu conditia ca
media orelor de munca, calculatda pe o perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana.
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(2) Munca suplimentara se compenseaza, conform prevederilor legale Tn vigoare, dupa
efectuarea acesteia.

(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului
de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
Tnlaturarii consecintelor unui accident.

(4) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori in alte cazuri de
fortd majora, salariatii au obligatia de a presta muncd suplimentara cerutda de conducatorul
nstitutiel.

Art. 38. (1) Deplasarile in interes de serviciu a sefilor de servicii si a responsabililor de
compartimente se vor trece in condica de deplasari in teren aflata la Directorul executiv.

(2) Iesirea din institutie a salariatilor Tn interes de serviciu se face pe baza aprobarii sefilor
de servicii si cu inscrierea obligatorie in condica de teren a serviciului/compartimentului respectiv,
condica care se afla la: -Seful Serviciului Stare Civila pentru Serviciul Stare Civila

-Seful Serviciului Evidenta Persoanelor pentru Serviciul Evidenta
Persoanelor
- Secretariatul SPCLEP Brasov pentru Serviciul Logistic, Compartiment
Juridic, Contencios, Compartiment Analiza-Sinteza, Secretariat,
Informatic.
Sefii de serviciu gestioneaza si raspund de deplasarile in interes de serviciu a salariatilor
din subordine.
(3) Condicile de deplasare pe teren in interesul serviciului sunt verificate de catre
conducatorul institutiei.
(4) Se interzice pastrarea altor condici decat cele de prezenta, de efectuare a orelor
suplimentare, respectiv de deplasare pe teren in interesul serviciului.

Cap. VI. Salarizarea
Art. 39. (1) Pentru munca prestata, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul
de baza, indemnizatiile, sporurile, prevazute de lege.
(2) Functionarii publici beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii.
(3) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.
(4) Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii-cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice si In conditiile legislatiei muncii .

Art. 40. Plata drepturilor salariale se face o data pe luna, prin carduri de salarii si prin
casieria institutiei.

Art. 41. Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si condifiilor
prevazute de lege.

Art. 42. Pentru personalul nou-incadrat pe functii, precum si pentru personalul promovat in

functii sau Tn grade, salarizarea se face la nivelul de salarizare in plata pentru functiile similare din
institutie, potrivit prevederilor legale.
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Cap. VII. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 43. Conducerea asigura amenajarea si dotarea corespunzatoare a fiecarui loc de
munca, cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.

Art. 44. Conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Brasov are obligatia sa asigure personalului institutiei conditii normale de munca si igiena, de
natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica, sa previna accidentele de munca si
bolile profesionale, dupa cum urmeaza:

a) sa solicite Inspectoratului Teriotorial de Munca Brasov autorizarea functiondrii din
punct de vedere al protectiei muncii, sa mentina conditiile de munca pentru care a fost
autorizatd si sd ceard revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor de munca,
potrivit legii;

b) sa stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii;

C) sa stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a
muncii;

d) sa asigure si sa controleze prin lucratorul desemnat cunoasterea si aplicarea de catre
toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

e) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor
in procesul de munca;

f) sd numeascd sau sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical,
corespund locului de munca si sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

g) sa tina evidenta locurilor de munca cu conditii vatamatoare sau grele, precum si a
accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si sa ia masuri de
eliminare a conditiilor respective si imbunétatirea acestora.

Art. 45. Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de
munca si igiend sunt urmatoarele:
a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie sa vegheze, atat la securitatea si
sandtatea proprie, cat si a celorlalti salariati din SPCLEP Brasov;
b) fumatul in incinta SPCLEP Brasov, precum si consumarea bauturilor alcoolice in
institutie sunt interzise.

Art. 46. SPCLEP Brasov are obligatia sa asigure angajatilor conditii normale de munca si
igiend, de naturi si le ocroteasca sanitatea si intergitatea fizica si psihica . In cazul deplasarilor in
interesul serviciului, angajatii care conduc autoturismul institutiei au dreptul sa foloseascd masina
institutiei, cu conditia sa aiba in fisa postului aceasta atributie, sa detind permis de conducere
corespunzator si sd aiba fisa de aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art. 47. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in
baza contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti
salariatii.

Art. 48. Salariatilor 1i se poate aproba, in mod exceptional, pentru motive de sanatate,
dovedite pe baza unei decizii a organelor competente de expertizi medicala, schimbarea
compartimentului in care isi desfasoara activitatea, conform prevederilor legale. Schimbarea se
poate face pe o functie publica corespunzatoare, daca salariatul in cauza este apt profesional sa
Tndeplineasca noile atributii care ii revin conform fisei postului de la noul loc de munca.
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Art. 49. In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta institutia in 24 de ore
lucratoare de la data producerii evenimentului In ceea ce priveste starea sa de sanatate si va
asigura depunerea certificatului medical la Compartimentul Resurse Umane in termenul prevazut
de lege.

Art. 50. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si
asupra prevederilor prezentului regulament.

Art. 51. Salariatii vor anunta imediat conducerea la aparitia unor situatii care modifica
securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sanatate.

Art. 52. Salariatii vor lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca.

Art. 53. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, se face la
angajare, in cadrul instructajului general de catre personalul desemnat in acest sens, iar periodic,
de citre seful compartimentului si la schimbarea locului de munca, de catre seful noului
compartiment.

Art. 54. (1) Salariatii sunt obligati sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie a
muncii si de prevenire si stingere a incendiilor.

(2) In cadrul fiecirui birou, la plecare, ultimul salariat are obligatia de a verifica daca in
camera nu au fost uitati In prizd diversi consumatori de energie electrica.

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, personalul SPCLEP
Brasov are obligatia sa nu expuna la pericol de accident de munca sau boalda profesionala atét
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Art. 55. Salariatii sunt obligati sd acorde primul ajutor, in caz de accidente de munca,
celor accidentati.

Art. 56. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor
atrag raspunderea disciplinara, administrativd, materiald, civild sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 57. (1) Masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale de informare si pregdtire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii securitatii si sanatatii muncii si mijloacelor necesare acesteia se
iau, pe baza instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca, de catre persoana desemnata
din cadrul SPCLEP Brasov privind securitatea si sanatatea in muncad in colaborare cu sefii de
servicii. In acest scop se asigurd serviciilor care au atributii in relatiile cu publicul materiale
sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu unele boli transmisibile precum si in cazul
unor epidemii.

(2) Fiecarui serviciu i se pune la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea si
sandtatea in munca.
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(4) Instruirea salariatilor Tn domeniul securitatii si sanatatii este organizata in trei faze ce
vor fi consemnate obligatoriu in fisa individuald de instructaj cu indicarea materialului predat,
durat si data instruirii:

- instruirea introductiv generala ;
- instruirea la locul de munca ;
- instruirea periodica.

(5) In cadrul SPCLEP Brasov activitatea privind securitatea si sinitatea in munci, de
prevenire si protectie, monitorizarea stirii de sdndtate a salariatilor, evaluarea riscurilor,
instruirea si verificarea insusirii de catre toti salariatii a masurilor luate pe linia de protectia si
securitatea muncii, se realizeazad pe baza planului de prevenire si protectie intocmit la nivelul
institutiei.

Art. 58. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinta grava
sau produse pe traseul domiciliu-loc de munca si invers vor fi comunicate imediat conducerii
institutiei.

Art. 59. Fiecare persoana este obligata sa-si utlizeze echipamentul tehnic de protectie si
de lucru conform cerintelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt
considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in
general toate materialele salariatului in vederea executarii atributiilor sale de serviciu.

Este interzisd interventia din propria iniiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacad intrefinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa
apeleze la serviciile acestuia.

Art. 60. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sandtatea si securitatea n
munca, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii cu
atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupa caz.

Art. 61. Pentru protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca se vor respecta prevederile OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale.

Cap. VIII. Reguli privind disciplina muncii

Art. 62. Tn cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, fiecare
angajat este obligat sd poarte la vedere, un ecuson cu numele si prenumele, functia,
serviciul/biroul/compartimentul si fotografia posesorului.

Cap. IX. Comisia de disciplini si Comisia paritara
Art. 63. In cadrul S.P.C.L.E.P. Brasov sunt numiti prin decizie a Directorului executiv
membrii Comisiei de disciplina si Comisiei paritare.

Art. 64. Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si isi desfasoara
activitatea conform prevederilor legale.
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Cap. X.
I. Abateri si sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici
A. Tipuri de raspundere

Art. 65.(1) Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, in conditiile legii si ale Codului
Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de
acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu iIncdlcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori
avizarea actelor si documentelor prevazute la alin.(2) , daca le considera ilegale, cu respectarea
prevederilor art.437 alin.(3) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019.

(4) Refuzul functionarului public de a semna , respectiv de a contrasemna ori aviza actele
si documentele prevazute la alin.(2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la
data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt
prevazute alte termene.

(5) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau
care prezintd obiectii cu privire la legalitatea asupra actelorsi documentelor prevazute la alin.(2)
fara a indica temeiuri juridice, Tn scris, cu respectarea termenului prevazut la alin.(4) , raspund in
conditiile legii.

B. Rispunderea aferenti actelor administrative
Art. 66.

(1) Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare previzute de lege,
contrasemnarea sau avizarea pentru legalitate si semnarea documentelor de fundamentare
angajeaza raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a semnatarilor, in cazul
incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

(2) Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeaza, in conditiile legii, raspunderea
administrativa, civila sau penala, dupa caz, a functionarilor publici si personalului contractual din
aparatul de specialitate al primarului, respectiv al consiliului judetean care, cu incdlcarea
prevederilor legale, fundamenteazd din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea sau
adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeaza, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

(3) Tn cazul In care printr-un act administrativ al autoritatilor administratiei publice locale
emis sau adoptat fara a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al
legalitatii s-au produs consecinte vatamatoare, este angajatid raspunderea juridica a autoritatii
executive sau autoritatii deliberative, dupa caz, in conditiile legii si ale Codului Administrativ.

(4) Functionarii publici responsabili cu operatiunile prevazute la alin. (3) pot formula obiectii
ori refuza efectuarea acestora in conditiile art. 490 din Codul Administrativ aprobat prin OUG
nr.57/2019, precum si ale prezentului regulament.

(5) Prevederile alin. (1) -(4) se aplica si in cazul altor acte administrative sau asimilate
acestora in conditiile legii emise, respectiv adoptate de autoritatile administratiei publice locale.

C. Raspunderea in solidar cu autoritatea sau cu institutia publica
Art. 67.
(1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se
poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritdtii sau institutiei publice
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care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un
interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii sau
institutiei publice prevazute la alin. (1). Daca instanfa judecatoreasca constatd vinovatia
functionarului public, persoana respectiva va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea
sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institugiei publice in care
isi desfasoara activitatea.

D. Raspunderea administrativ-disciplinara
Art. 68.

(1) Incalcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora, conform
Codului Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

C) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public 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 nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;

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

e w e

actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici, precum si in actele normative privind personalul
contractual din autoritatile si institutiile publice, spre exemplu:

pct.1) refuzul de a da relatii cu privire la savarsirea unei fapte ce constituie abatere
disciplinara, de care a luat cunostinta in mod direct;
pct.2) incdlcarea dispozitiilor Directorului executiv stabilite prin decizii emise la
nivelul S.P.C.L.E.P. Brasov;
pct.3) incalcarea normelor de conduitd prevazute in O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ;
pct.4) Incdlcarea oricdrei obligatii prevazute in prezentul regulament intern;
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pct.5) nerespectarea atributiilor prevazute in fisa postului;

pct.6) Tntarzieri repetate la sosirea la serviciu;

pct.7) iesirea in afara institutiei fara aprobare si/sau cu omiterea de a se trece in
condica de teren a compartimentului din care face parte;

pct.8) Nepurtarea ecusonului la vedere n timpul programului de lucru.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

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

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

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

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b)-f);

C) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e)-h), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanctiunea
disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din Codul
Administrativ;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. ) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. ¢)
nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacanta in
cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit.
C).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama
de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul
de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului
public, precum si de existenta Tnh antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile codului administrativ.

(7) Tn caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei
de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia
sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din Codul Administrativ.

(9) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinari si ca
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infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori
renuntarii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. Tn
aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinard se
aplica Tn termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a
fost sesizata ca abatere disciplinarda poate influenfa cercetarea administrativa, conducatorul
autoritatii sau institugiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care
pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in
cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public
poate influenta cercetarea administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 69. Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 68 alin.(3) lit. a) se poate aplica si direct de
catre persoana care are competentd legald de numire in functia publicd, cu aplicarea
corespunzatoare a prevederilor alin.(2).

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 68 alin.(3) lit.b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnata Tn scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care 1 se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(3) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 68 alin.(3) lit. b) — f) se aplicd de cétre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica, la propunerea Comisiei de
disciplina.

(4) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 68 alin.(3) lit. f) se aplica si direct de catre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica, in Situatiile in care destituirea
din functia publica se dispune, prin act administrativ al persoanei care are competenta legala de
numire n functia publica, ca sanctiune disciplinard aplicatd pentru motive imputabile
functionarului public, respectiv daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul
public nu actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate; situatia de incompatibilitate se constata si se Sanctioneaza
in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

E. Cazierul administrativ
Art. 70.

(1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici elibereaza caziere administrative.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate
functionarului public si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Cazierul administrativ este eliberat la solicitarea:

a) functionarului public, pentru propria situatie disciplinara;
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b) conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public isi
desfasoara activitatea;

€) conducatorului autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia se afla functia publica
din categoria inaltilor functionari publici vacantd sau functia publicd de conducere
vacanta, pentru functionarii publici care candideaza la concursul de promovare
organizat in vederea ocupadrii acesteia;

d) presedintelui comisiei de disciplind, pentru functionarul public aflat in procedura de
cercetare administrativa;

e) altor persoane prevazute de lege.

F. Radierea sanctiunilor disciplinare
Art.71.
(1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) 1n termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin.
(3) lit. @) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute
la art. 492 alin. (3) lit. b)-e) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019;
€) intermen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f) din
Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019;
d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a)-c) din Codul Administrativ
aprobat prin OUG nr.57/2019, se constata prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institugiei publice.

G. Raspunderea contraventionala

Art. 72.

(1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazd in cazul In care
acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legaturd cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are
sediul autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

H. Raspunderea civila
Art. 73.
Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in
care functioneaza;

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

c) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

. Ordinul sau dispozitia de imputare
Art. 74.
(1) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile prevazute la art.
499 lit. a) si b) din Codul Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019, se dispune prin emiterea de
catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare,
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n termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament
de plata, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti
definitive.

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

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

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

I1. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile personalului contractual
A. Tipuri de raspundere
Art. 75.
Incilcarea cu vinovitie de catre personalul contractual a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard si /sau patrimoniald in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003
privind Codului Muncii.

B. Raspunderea disciplinara
Art. 76. Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie si/sau
desfacerea disciplinara a contractului de munca chiar daca cel in cauzd nu a mai avut abateri,
urmatoarele fapte:

a) absenta nemotivata de la serviciu 3 zile intr-o luna sau 5 zile in trei luni succesive;

b) intarzierea repetata la programul de lucru;

C) savarsirea repetatd a unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a

avut consecinte grave;

c) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate fara forme legale;

d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile
de serviciu sau trafic de influenta;

e) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

f) atitudine necuviincioasa fatda de personalul S.P.C.L.E.P. Brasov, precum si fata de
persoanele cu care intrd in legatura in exercitarea functiei detinute, prin adresarea de
injurii, insulte, calomnii, expresii jignitoare, precum si lovire sau alte violente
savarsite in incinta institutiei;

g) refuzul de a primi o decizie scrisa a Directorului executiv si de a semna pentu luare la
cunostinta a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

h) alte fapte cu consecinte deosebit de grave.

Art. 77. Sanctiunile disciplinare aplicabile in cazul in care personalul contractual

savarseste o abatere disciplinara sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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Art. 78. Sanctiunile disciplinare pentru personalul contractual se aplica dupa cercetarea
prealabila a faptei ce constituie abatere, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor facute de
acesta. Refuzul salariatului de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces verbal si nu impiedica
finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

Cercetarea disciplinard prealabila se realizeaza de catre comisia de desciplind constituita
pentu personalul Tncadrat cu contract individual de munca. Aplicarea sanctiunilor este de
competenta Directorului executiv. Propunerea sefului ierarhic superior de sanctionare va fi
insotita de nota explicativa a celui in cauza.

Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor din cadrul institutiei se realizeaza prin
comisia de disciplind pentru personalul contractual constituitd la nivelul institutiei, conform
prevederilor legale.

Art.79. Impotriva sanctiunilor disciplinare, persoana in cauzi se poate adresa cu
contestatie in termen de 30 zile la organul de jurisdictie competent.

C. Raspunderea patrimoniala
Art. 80. Personalul contractual raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in
legatura cu munca lor.

Art. 81. In situatia in care angajatorul constata ci salariatul sau a provocat 0 paguba din
vina si 1n legdturd cu munca sa, va 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.

Art. 82. Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Cap. XI. Dispozitii speciale
A. Reguli de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca

Art. 83. Tn vederea aplicirii prevederilor ordonantei de urgentd se parcurg in mod
obligatoriu urmatoarele etape:

a) functionara/salariata gravida efectueaza consultatii prenatale la medicul de familie si,
dupa caz, la medicul specialist, in vederea atestarii starii sale fiziologice de graviditate;

b) medicul de familie si/sau, dupa caz, medicul specialist completeazd Carnetul gravidei si
Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei si lauzei pentru atestarea fie a starii
fiziologice de graviditate, fie a faptului ca functionara/salariata a nascut recent sau ca
alapteaza;

c) functionara/salariata instiinteaza S.P.C.L.E.P. Brasov, depunand, in copie, Anexa pentru
supravegherea medicala a gravidei si lauzei, completatd corespunzator de medic, Tnsotita
de o cerere scrisa care sa contina informatii referitoare la starea proprie de maternitate si,
dupa caz, solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de aceasta;

d) S.P.C.L.E.P. Brasov transmite copii de pe documentele depuse de salariata, in termen de
10 zile lucratoare de la data depunerii lor, medicului de medicina muncii, care asigura

29



supravegherea starii de sanatate a angajatilor din unitate, precum si inspectoratului
teritorial de munca in a carui raza teritoriala isi desfasoara activitatea;

e) S.P.C.L.E.P. Brasov impreuna cu medicul de medicina muncii efectucaza evaluarea
privind riscurile la care este supusa functionara/salariata la locul ei de munca, intocmesc
si semneaza Raportul de evaluare privind riscurile la care este supusa
functionara/salariata la locul ei de muncg;

f) in baza Raportului de evaluare, S.P.C.L.E.P. Brasov instiintcaza functionara/salariata
despre rezultatele evaluarii privind riscurile la care poate fi supusa la locul ei de munca si
despre masurile suplimentare de protectie pe care trebuie sa le respecte atat S.P.C.L.E.P.
Brasov, cat si functionara/salariata prin informarea privind protectia maternitatii la locul
de munca;

g) functionara/salariata ia cunostinta de continutul informarii privind protectia maternitatii
la locul de munca si, daca este cazul, solicitd concediu de risc maternal,

h) inspectoratul teritorial de munca, in termen de 30 de zile lucratoare de la data primirii
documentelor, efectuaza o verificare a conditiilor de munca ale salariatei pentru a verifica
modul Tn care se respecta prevederile OUG nr.96/2003 si ale normelor metodologice.
Rezultatele controlului vor fi Tnaintate n scris angajatorului, iar in cazul constatarii
neindeplinirii unor masuri vor fi aplicate sanctiunile prevazute de lege.

Art. 84. Functionara/salariata care a nascut recent este femeia care revine in unitate si
isi reia activitatea dupa efectuarea concediului de maternitate, respectiv a concediului postnatal
obligatoriu de 42 de zile, sau, dupa caz, a numarului total de 63 de zile al concediului de lauzie.
Functionara/salariata, poate solicita, pe baza documentului medical eliberat de medicul de
familie, masuri de protectie corespunzatoare, in termen de 6 luni de la data la care a nascut.

Art. 85. Evaluarea riscurilor este de naturad particulara, in raport cu evaluarea care se
realizeaza in cazul oricarui alt salariat aflat la acelasi loc de munca, deoarece stabileste riscurile
specifice datorate agentilor, proceselor si conditiilor existente la locul de munca, la care este
supusa functionara/salariata gravida, care a nascut recent sau care alapteaza si, dupa caz, fatul
sau copilul, de-a lungul unui proces evolutiv, respectiv sarcind, lduzie sau alaptare.

Evaluarea riscurilor se efectucaza de catre S.P.C.L.E.P. Brasov in termen de 10 zile de
la data informarii in scris a S.P.C.L.E.P. Brasov de catre salariata sau concomitent cu evaluarea
riscurilor pe care S.P.C.L.E.P. Brasov o realizeaza ca urmare a indeplinirii obligatiilor care ii
revin.

Evaluarea riscurilor pentru functionara/salariata care se afla in una dintre situatiile
prevazute de ordonanta de urgenta se evidentiaza intr-un capitol special al documentului pe
care S.P.C.L.E.P. Brasov il intocmeste potrivit obligatiilor ce ii revin.

Art. 86. S.P.C.L.E.P. Brasov este obligat sa transfere functionara/salariata vizata la un
nou loc de munca daca se recomanda aceasta prin concluzia raportului, in cel mult 15 zile
lucratoare de la data incheierii raportului de evaluare a riscului.

in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii, Raportul de evaluare se Tnainteaza
dupa cum urmeaza:

a) medicului de medicina muncii din directia de sanatate publica teritoriala;

b) inspectoratului teritorial de munca;

C) responsabilului cu protectia muncii desemnat de S.P.C.L.E.P. Brasov;
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Amenajarile pentru repaus si incaperile speciale pentru aldptat destinate femeilor
gravide sau care alapteaza, trebuie sd indeplineasca toate conditiile de igiend corespunzatoare
normelor sanitare.

Art. 87. Concediul postnatal obligatoriu cuprinde perioada primelor 42 de zile
calendaristice dupa data nasterii copilului, din timpul concediului de sarcina si lauzie. Pe
perioada concediului postnatal obligatoriu, mama beneficiaza de indemnizatie pentru
maternitate, in baza certificatului de concediu medical eliberat conform reglementarilor legale
n vigoare. Pentru protectia sanatatii mamei si a copilului este interzis S.P.C.L.E.P. Brasov sa
permita salariatelor sa revina la locul de munca in cele 42 de zile de concediu postnatal
obligatoriu.

Pauzele pentru aldptare sau reducerea duratei normale a timpului de muncad prin
comasarea acestor pauze, se includ in timpul de munca, nu afecteaza drepturile salariale si nu
diminueaza stagiul de cotizare necesar pentru acordarea prestatiilor din sistemul public de
pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Consultatiile postnatale efectuate de salariata pe o perioada de 6 luni dupa nastere vor
lua Tn considerare eventualele modificari ale capacitatii de munca a salariatei si vor contine
recomandari corespunzitoare. Functionara/salariata va prezenta S.P.C.L.E.P. Brasov, in copie,
documentul medical in maximum 5 zile lucratoare de la data eliberarii.

Art. 88. Concediul de risc maternal este concediul pe care poate sa il solicite
functionara/salariata in cazul in care S.P.C.L.E.P. Brasov, ca urmare a evaluarii riscurilor
prezente la locul de munca al salariatei, nu poate, din motive justificate in mod obiectiv, sa
dispund masura modificarii conditiilor si/sau programului de munca al acesteia sau masura
repartizarii ei la alt loc de munca, fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa si/sau a fatului
ori a copilului.Concediul de risc maternal se solicita de catre functionara/salariata ca urmare a
primirii informarii privind protectia maternitatii la locul de munca. Functionara/salariata poate
solicita concediul de risc maternal, in intregime sau fractionat, in functie de recomandarea
medicului si de justificarea S.P.C.L.E.P. Brasov privind perioada posibilda de eliminare a
riscurilor de la locul de munca, pentru sandtatea Sau securitatea ei.

S.P.C.L.E.P. Brasov aproba solicitarea salariatei pentru concediul de risc maternal
numai daca solicitarea este insotitd de documentul medical.

Concediul de risc maternal se acorda pe durate care nu pot depasi, cumulat, 120 de zile
calendaristice, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului,
respectiv anterioara datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat, dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si, daca este
cazul, pana la data intrarii in concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru functionara/salariata
care nu indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate, n
conformitate cu prevederile legii.

Pe durata concediului de risc maternal functionara/salariata are dreptul la indemnizatie
de risc maternal care se suporta din bugetul asigurarilor sociale, platita de S.P.C.L.E.P. Brasov.

Indemnizatia de risc maternal se plateste salariatei, la cerere, pe baza certificatului
medical care se elibereaza de medicul de familie sau de medicul specialist, cu avizul medicului
de medicina muncii.
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Dupa caz, certificatul medical va fi insotit de certificatul de nastere al copilului.

Certificatul medical pentru acordarea concediului de risc maternal se va completa pe
formularul cu regim special - tipizat, utilizat la plata indemnizatiilor de asigurari sociale.

Indemnizatia de risc maternal se plateste cu conditia ca, prin grija S.P.C.L.E.P. Brasov,
medicul de medicina muncii care a efectuat evaluarea sa vizeze certificatul medical, sub
semnaturd, parafa si stampild, cu privire la imposibilitatea Tndeplinirii de catre S.P.C.L.E.P.
Brasov a obligatiilor prevazute de lege si la motivul pentru care nu a putut fi evitatd acordarea
acestei prestatii.

Concediul de risc maternal nu poate fi acordat simultan cu un concediu medical sau cu
concediul pentru cresterea copilului. Calculul si plata indemnizatiei de risc maternal se
efectueaza lunar de catre S.P.C.L.E.P. Brasov, cel mai tarziu 0 data cu lichidarea drepturilor
salariale pe luna in care se acorda concediul de risc maternal.

B. Reguli de aplicare a prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati
Art. 89.

(1) Relatiile dintre institutie si Salariatii sai sunt garantate de principiul nediscriminarii si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitétii, principiu garantat prin Constitutie si care
guverneaza drepturile cetatenilor romani.

(2) 1n cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii, egalitatii de sanse Intre femei si barbati, principiul nediscriminarii si principiul bunei
crdinte.

(3) Orice discriminare fata de un salariat, definita in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

Art. 90. In cadrul S.P.C.L.E.P. Brasov, egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati se manifesta prin accesul nediscriminatoriu la:
- alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
venituri egale pentru munca de valoare egala;
- informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionals;
- promovare la orice nivel ierarhic si profesional,
- conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate Tn munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare ;
- beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;
- organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;
- prestatii si servicii Sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 91. (1) Tn cadrul institutiei este interzici orice forma de discriminare directd sau
indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de seX, orientare sexuala, etnie, religie, rasa,
culoare, varsta, optiune politicad, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta sau activitate sindicala sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a
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drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, n
domeniul economic, politic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictic sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la aliniatul precedent,
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitarii drepturilor prevazute in legilatia muncii, si/sau legislatia specifica functiei
publice.

(3) Constituie discriminare indirecta situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de
alt sex, cu exceptia cazului in care aceastd dispozitie, acest criteriu sau aceastd practica este
justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare i necesare.

(4) Nu poate fi interpretat in sensul restrangerii unor drepturi, dreptul institutiei de a refuza
angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor ocupationale determinate de necesitatea
asigurarii performantei in domeniul respectiv, atat timp cat refuzul nu constituie un act de
discriminare in sensul celor mentionate la alin.(1).

Art. 92. (1) Constituie discriminare bazatd pe criteriu de sex orice comportament
nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

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
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata
sexuala.

(2) Constituie hartuire, situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

(3) Constituie hartuire sexuala Situatia in cre se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii persoanei si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor.

Art. 93. Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex, astfel:
(1) deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau respingerea de catre
persoana in cauza a unui comportament ce tine de hartuirea sau de hartuirea sexuala a acesteia.
(2) utilizarea de catre S.P.C.L.E.P. Brasov a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;
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 decéat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si
private de securitate sociala;
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f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art. 94. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Constituie
discriminare urmatoarele fapte:

a) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de

concediul de maternitate,

b) orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind

concediul de cresterea copiilor sau concediul paternal.

(2) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test
de graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste
pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(3) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varsta de pana la 2
ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

C) salariatul care se afla in concediu paternal.

(4) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitdti sau a concediului
parental salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de
munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 95. Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre
S.P.C.L.E.P. Brasov a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei
angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul institutiei sau care a depus o
plangere, in conditiile legi, la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii
prevederilor prezentei legi si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia
unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

Art. 96. S.P.C.L.E.P. Brasov promoveaza si sustine participarea echilibratd a femeilor
si barbatilor la conducere si la decizie si adopta masurile necesare pentru asigurarea participarii
echilibrate a femeilor si barbatilor la conducere si decizie, la toate nivelurile decizionale.

Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionald, inclusiv
la perfectionare si, in general, la educatia continua.

Este interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex n ceea ce priveste
accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de asistentd medicala si la programele de
prevenire a imbolnavirilor si de promovare a sanatatii.

Informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii sexuale la
locul de munca, se face inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentului
intern cu privire la prevenirea oricarui act de discriminare bazat pe criteriul de sex.
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Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de
sex, sa formuleze sesizari/reclamatii catre S.P.C.L.E.P. Brasov sau impotriva lui, daca acesta
este direct implicat, si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor
salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

Art. 97. (1) Orice comportament activ sau pasiv, prin efectele pe care le genereaza,
favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant un
salariat fata de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitati, atrage raspunderea potrivit
dispozitiilor legale, daca nu intra sub incidenta legii penale.

(2) Sunt considerate discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile care
dezavantajeaza anumiti salariati, fata 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.

(3) Persoana care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncii,
are dreptul sa se adreseze institutieci competente sau sd introducd cerere catre instanta
judecdtoreasca competenta, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri materialesi/sau
inlaturarea consecinselor faptelor discriminatorii de la persoana care le-a savarsit.

Art. 98. Constituie abateri disciplinare care se sanctioneaza potrivit legii, orice
nerespectare a dispozitiilor prezentului capitol care incalca demnitatea personalda a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare. Solutionarea sesizarilor/reclamatiilor formulate de
persoanele prejudiciate prin asemenea fapte se face de catre comisia de disciplina.

In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul S.P.C.L.E.P.
Brasov prin mediere, persoana angajatd care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumgia
existentel unei discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii,
pe baza prevederilor prezentei legi, are dreptul atat sa sesizeze S.P.C.L.E.P. Brasov, cat si sa
introduca cerere catre instanfa judecatoreasca competenta in a carei circumscriptie teritoriala isi
are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi
de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ,
dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.

C. Reguli de aplicare a prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi
incalcari ale legii

Art. 99. Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul autoritatii
publice si din celelalte unitati bugetare, sdvarsite de catre persoane cu functii de conducere sau
executie din autoritdtile, institutiile publice si din celelalte unititi bugetare se bucurd de
protectia Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritati publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 100. Prevederile Legii nr. 571/2004 se aplica autoritatilor si institutiilor publice din
cadrul administratiei publice centrale, administratiei publice locale, aparatului Parlamentului,
aparatului de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului,
autoritatilor administrative autonome, institutiilor publice de cultura, educatie, sanatate si
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asistenta sociala, companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local, precum
si societatilor nationale cu capital de stat, persoanclor numite in consilii stiintifice si
consultative, comisii de specialitate si in alte organe colegiale organizate n structura ori pe
langa autoritatile sau institutiile publice.

Art. 101. In intelesul legii mai susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamna sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice
fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrata in
una dintre autoritatile publice, institutiile publice sau in celelalte unitati prevazute la art.
100;

¢) comisie de disciplina inseamna orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritatilor publice,
institutiilor publice sau a celorlalte unitati prevazute la art. 100.

Art. 102. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
Urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte
unitati prevazute la art. 100 au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetatenilor,
normele procedurale, libera concurentd si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor
publice,
potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi,
ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor
publice, precum si a celorlalte unitati prevazute la art. 100 sunt ocrotite si promovate de lege;

C) principiul responsabilitatii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari ale
legii este datoare sd sust{ind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public,
nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de naturd sa impiedice avertizarea in
interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si
celelalte unitati prevazute la art. 100 sunt datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta, eficacitate si
economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare n
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si buna administrare, cu scopul de a
spori capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al
celorlalte unitati prevazute la art. 100;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinard pentru o faptd a sa
mai grava;
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h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadratd intr-0
autoritate publica, institutie publica sau 1n alta unitate bugetara dintre cele prevazute la art. 100,
care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o
incalcare a legii.

Art. 103. Semnalarea unor fapte de incélcare a legii prevazute de lege ca fiind abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau
in legatura cu serviciul,

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

C) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
unitatilor prevazute la art. 100;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese
sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii i a transparentei decizionale;

h) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

I) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al
autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte unitéti prevazute la art. 100;

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

Art. 104. Sesizarea privind Incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,

poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

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

b) conducatorului S.P.C.L.E.P. Brasov, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

C) comisiilor de disciplina din cadrul S.P.C.L.E.P. Brasov;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

I) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 105. In cazul in care exista indicii cd s-a sdvArsit sau se pregiteste savirsirea de
catre un angajat a unei nereguli/abateri, angajatul institutiei care suspecteaza aceste nereguli
este obligat sa actioneze imediat printr-0 Sesizare.
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Art. 106. (1) Sesizarea argumentata cu fapte relevante existente si dovezi va fi adresata
sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale, conducatorului institutiei publice
sau consilierului de etica si va contine cel putin urmatoarele elemente

-Serviciul Tn care s-a constatat neregula;

-Persoana/persoanele care a/au savarsit neregularitatea;

-Data sdvarsirii neregularitatii;

-Descrierea pe larg a neregulii constatate;

-Descrierea prejudiciului cauzat ( daca se cunoaste);

-Numele si prenumele persoanei care semnaleaza neregula ( nu se completeaza in cazul
in care se doreste anonimat).

(2) Daca, din orice motive, persoana care face sesizareca doreste sa i se asigure
confidentialitatea cu privire la identitatea sa, persoana care primeste sesizarea are obligatia de a
pastra confidentialitatea.

Art. 107. iIn fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii

functionari publici/personal contractual, beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia
de disciplina are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a
S.P.C.L.E.P. Brasov, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, Sub sanctiunea
nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct
sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de
disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

CAP XII.  Evaluarea functionarilor publici

Art. 108. Evaluarea functionarilor publici se realizeaza, in conditiile legii, in vederea
stabilirii gradului de atingere de catre functionarii publici a obiectivelor profesionale, prin
raportare la atributiile curente din fisa postului, precum si in vederea stabilirii gradului de
indeplinire a criteriilor de performanta.

A. Evaluarea functionarilor publici debutanti
Art.109. (1) Pe parcursul perioadei de stagiu, functionarul public debutant are un
indrumator, functionar public definitiv desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice,
de regula, din cadrul compartimentului in cadrul caruia urmeaza sa isi desfasoare activitatea, cu
atributii in stabilirea programului de desfasurare a perioadei de stagiu si n coordonarea activitatii
functionarului public debutant pe parcursul acestei perioade.
(2) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face in termen de 10 zile lucratoare
de la terminarea perioadei de stagiu, de regula, de catre conducatorul compartimentului in care si
desfasoara activitatea, denumit in continuare evaluator.
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(3) In mod exceptional, Tn cazul autoritatilor sau institutiilor publice a caror structurd nu este
detaliatd pe compartimente ori in cadrul carora nu exista un functionar public de conducere care sa
coordoneze compartimentul, evaluator este:

a) un functionar public de conducere, desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei

publice;

b) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, dacd nu existd un functionar public de

conducere care sa fie desemnat potrivit lit. a).

(4) Indrumitorul nu poate avea si calitatea de evaluator.

(5) Tn cazul modificarii raporturilor de serviciu prin mutare in cadrul altui compartiment ori
al altei structuri fard personalitate juridicd a autoritdfii sau institutiei publice ori in cazul
suspendarii raportului de serviciu al functionarului public debutant, evaluatorul are obligatia de a
intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursd de functionarul public debutant
pana in acel moment, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor art. 110 alin. (2). Tn acest caz,
evaluarea este partiala si va fi luata in considerare la evaluarea functionarului public debutant la
terminarea perioadei de stagiu.

(6) Tn cazul modificarii, suspendirii sau incetdrii raportului de serviciu al evaluatorului,
acesta are obligatia de a intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursa de
functionarul public debutant pana in acel moment, cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor art.
110 alin. (2). in acest caz, evaluarea este partiali si va fi luatd in considerare la evaluarea
functionarului public debutant la terminarea perioadei de stagiu.

Art. 110. (1) Evaluarea activitatii functionarului public debutant reprezintad aprecierca
obiectiva a nivelului cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice dobandite, necesare
indeplinirii atributiilor aferente unei functii publice, a cunoasterii specificului activitatii autoritatii
sau institutiei publice si a exigentelor administratiei publice, pe baza criteriilor de evaluare
prevazute de legea in vigoare.

(2) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face de catre evaluator pe baza:

a) raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant;

b) referatului intocmit de indrumator;

C) analizei gradului si modului de aplicare a fiecarui criteriu de evaluare n exercitarea
atributiilor de serviciu de catre functionarul public debutant;

d) interviului cu functionarul public debutant.

Art. 111. (1) Modelul raportului de evaluare a perioadei de stagiu a functionarului public
debutant este prevazut in anexa nr. 2 A.
(2) Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul efectueaza
urmatoarele:
a) analizeaza raportul de stagiu completat de catre functionarul public debutant si referatul
intocmit de catre indrumator;
b) noteaza indeplinirea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor
de serviciu,
C) stabileste calificativul de evaluare;
d)formuleaza propuneri cu privire la numirea intr-o functie publica definitivd sau la
eliberarea din functia publica.

Art. 112. (1) La terminarea perioadei de stagiu functionarul public debutant completeaza
raportul de stagiu, al carui model este prevazut in anexa nr. 2 B.
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(2) Raportul de stagiu cuprinde descrierea activitatii desfasurate de functionarul public
debutant pe parcursul perioadei de stagiu, prin prezentarea atributiilor de serviciu, a modalitatilor
de indeplinire a acestora, precum si eventualele dificultati intAmpinate.

(3) Cu cel mult 5 zile lucratoare inainte de terminarea perioadei de stagiu, functionarul public
debutant intocmeste un document denumit raport de stagiu, pe care il Tnainteaza evaluatorului si
care cuprinde descrierea activitatii desfasurate pe parcursul acestei perioade, prin prezentarea
atributiilor, a modalitatilor de indeplinire a acestora, precum si a eventualelor dificultati
Tntdmpinate.

Art. 113. (1) Referatul indrumatorului prevazut la art. 110 alin. (2) lit. b), al carui model
este prevazut in anexa nr. 2 C, se intocmeste cu 5 zile lucratoare inainte de terminarea perioadei
de stagiu si cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de functionarul public debutant;

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

c) conduita functionarului public debutant in timpul serviciului;

d) concluzii privind desfasurarea perioadei de stagiu si recomandari privind definitivarea
acesteia.

(2) Referatul prevazut la art. 110 alin. (2) lit. b) se 1nainteazd conducatorului
compartimentului (evaluatorului) Tn care isi desfasoara activitatea functionarul public debutant.

Art. 114. (1) In cazul modificarii, suspendarii sau incetarii raportului de serviciu al
indrumatorului, acesta intocmeste referatul pentru perioada de stagiu parcursa de functionarul
public debutant pana in acel moment.

(2) In situatia prevazuti la alin. (1) conducitorul autoritatii sau institutiei publice numeste
un alt functionar public definitiv, In calitate de Indrumator, pentru perioada de stagiu ramasa
neefectuata.

(3) Referatul intocmit in conditiile prevazute la alin. (1) se inainteazd conducatorului
compartimentului(evaluatorului) in care isi desfasoara activitatea functionarul public debutant si
este avut in vedere la evaluarea acestuia la terminarea perioadei de stagiu.

Art. 115. Prevederile art. 114 se aplica in mod corespunzdtor in situatia sanctionarii
disciplinare a Tindrumatorului cu una dintre sanctiunile prevazute la art. 68 alin.(3).

Art. 116. (1) Interviul de evaluare cu functionarul public debutant se sustine cu
evaluatorul anterior finalizarii raportului de evaluare.
(2) Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si functionarul
public debutant, in cadrul céruia:
a) se aduc la cunostinta functionarului public debutant evaluat consemnarile facute de
evaluator in raportul de evaluare;
b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul
public evaluat.
(3) In cazul in care intre functionarul public debutant 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;
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b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public
debutant consemneaza comentariile sale in raportul de evaluare, In sectiunea dedicata.
(4) In situatia in care functionarul public debutant evaluat refuzi si semneze raportul de
evaluare, acest aspect se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si semnat
de catre acesta si un martor. Refuzul functionarului public debutant de a semna raportul de
evaluare nu impiedica producerea efectelor juridice ale acestuia.

Art. 117.
(1) Criteriile de evaluare a activitatii functionarului public debutant (din clasa I) sunt:

a) gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;

b) gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia
publica si a raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau institutiei publice;

c) capacitatea de indeplinire a atributiilor;

d) gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor;

e) aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea
atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buna varianta de actiune;

f) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand
capacitatea de a scrie clar si concis;

g) capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare efectivd, de a sprijini activitatea echipei in
realizarea obiectivelor acesteia.

(2) Criteriile de evaluare a activitatii functionarului public debutant (din clasa II si III) sunt:

a) cunosterea specificului administratiei publice;

b) rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate;

C) initiativa;

d) capacitatea de relationare cu publicul;

e) punctualitatea, disciplind si responsabilitate.

Art. 118. (1) Pentru notarea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a
atributiilor de serviciu, evaluatorul noteaza fiecare criteriu de evaluare de la 1 la 5, nota 1 fiind cea
mai mica, iar nota 5 fiind cea mai mare; face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
criteriu de evaluare si se obtine o nota finala.

(2) Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finala obtinuta, dupa cum urmeaza:
intre 1,00-3,00 se acorda calificativul "necorespunzator", iar intre 3,01-5,00 se acorda
calificativul "corespunzator".

Art. 119. Semnificatia calificativelor de evaluare este urmatoarea:
a) "necorespunzdtor” - functionarul public debutant nu a facut dovada cunostintelor teoretice
st a deprinderilor practice necesare exercitarii functiei publice;
b) "corespunzator" - functionarul public debutant a facut dovada ca detine cunostintele
teoretice si deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice.

Art. 120. Evaluatorul formuleaza in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupa 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 conditiile legii, in situatia in care functionarul
public debutant a obtinut calificativul "necorespunzator".
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Art. 121. (1) Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunostinta functionarului
public debutant in cadrul interviului prevazut la art. 116 alin. (2).
(2) La finalizarea evaluarii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului
public debutant.
(3) Functionarul public debutant nemultumit de evaluarea comunicatd potrivit alin.(2) 0
poate contesta, Tn cadrul procedurii de evaluare calificativul de evaluare, in termen de 5 zile
lucratoare de la data luarii la cunostinta, la conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Art.122. (1) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe
baza raportului de evaluare a perioadei de stagiu, a referatului intocmit de indrumator si a
raportului de stagiu redactat de functionarul public debutant, in termen de 10 zile lucratoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(2) Pe baza documentelor prevazute la alin. (1), conducatorul autoritatii sau institutiei publice
respinge motivat contestatia sau 0 admite, caz in care modificad raportul de evaluare in mod
corespunzator. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public debutant in termen de 5
zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

Art. 123. Numai functionarul public debutant nemultumit de rezultatul evaluarii activitatii
sale, pe care l-a contestat in conditiile art.121 alin. (3), se poate adresa instantei de contencios
administrativ, In conditiile legii.

Art. 124. (1) La expirarea termenului prevazut la art.121 alin. (3), Tn conditiile in care
functionarul public debutant nu a contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului
prevazut la art. 122 alin. (2), raportul de evaluare se comunica compartimentului de resurse umane
pentru a fi depus la dosarul profesional, precum si pentru a asigura aplicarea de citre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice a dispozitiilor privind transformarea postului, functionari publici
definitivi in functia publica de executie din clasa corespunzatoare studiilor absolvite detinuta, in
gradul profesional ,,asistent sau eliberarea din functia publica.

(2) O copie a raportului de evaluare, certificatda pentru conformitate cu originalul de catre
persoana cu atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane,
se comunica functionarului public debutant.

B. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art. 125. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
reprezinta aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, 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 functionarul
public pe parcursul unui an calendaristic i urmareste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si cerintele functiei publice,
prin raportare la nivelul functiei publice detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel Tncat sa fie determinata cresterea
performantelor profesionale individuale;

c) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfagurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.
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Art. 126. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public
se realizeaza de catre evaluator.

(2) Tn sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine,
respectiv  functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarul public de
conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard celei de conducator al
autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea ori in
subordinea directa;

€) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in
subordinea directa, precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducatori
ai autoritatilor ori institutiilor publice aflate Th subordinea, n coordonarea sau sub
autoritatea acesteia, precum si pentru adjunctii acestora.

Art. 127.(1) Evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se realizeaza pentru un an calendaristic, Tn perioada cuprinsa intre 1 si 31 martie din anul
urmator perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea partiala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se realizeaza pentru 0 altd perioada decat cea prevazuta la
alin. (1), in oricare dintre urmatoarele situatii:

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

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului
de munca al evaluatorului in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30
de zile consecutive. Tn cazul in care evaluatorul se afla in imposibilitatea de drept sau de fapt
constatata 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,
suspendarii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului
de munca al evaluatorului, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor legale n ceea ce priveste
desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cand este posibil potrivit structurii organizatorice;

C) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, functionarul public este promovat in clasa sau
n grad profesional.

(3) Evaluarea partiala se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucratoare de la data
intervenirii situatiilor prevazute la alin. (2) si va fi luata in considerare la evaluarea anuald, in
conditiile legii.

(4) Evaluarea partiala a functionarilor publici nu este necesara in situatia in care raportul de
serviciu al functionarului public:

a) se modifica prin delegare;

b) se suspenda in situatiile in care functionarul a fost arestat preventiv, se afla in arest la
domiciliu sau Tmpotriva sa s-a luat, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura
penala, cu modificarile si completarile ulterioare, masura Cercetarii prealabile sub control judiciar
ori sub control judiciar pe cautiune, dacd in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care
impiedica exercitarea raportului de serviciu, se afla in concediu pentru incapacitate temporara de
muncad in conditiile legii, este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotdrare judecatoreasca
definitiva ori in caz de forta majora;
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C) inceteaza prin deces sau la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti de declarare a
mortii functionarului public.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 si 31
martie din anul urmator perioadei evaluate, Tn situatia in care raportul de serviciu al functionarului
public este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. Tn acest caz, evaluarea se
realizeaza in termen de 5 zile lucratoare de la reluarea activitatii, in conditiile legii.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 si 31
martie din anul urmator perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu ori, dupa caz,
raportul de munci al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. Tn
acest caz, evaluarea se realizeazd 1n termen de 5 zile lucrdtoare de la expirarea perioadei de
evaluare, cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor alin. (2) lit. b).

Art. 128. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici are
urmatoarele componente:
a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de Tndeplinire a criteriilor de performanta.

Art. 129. (1) In vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici prevazute la art. 128 lit. a), la Thceputul perioadei evaluate
persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru functionarii
publici a caror activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului
si a modului de atingere a acestora.

(2) Obiectivele prevazute la alin. (1) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la functia publicd detinutd, gradul profesional al acesteia, cunostintele
teoretice si practice si abilitatile necesare exercitarii functiei publice detinute de functionarul
public, si corespund obiectivelor compartimentului/serviciului in care isi desfasoara activitatea
functionarul public.

(3) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor
publici se stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor
de performanta trebuie sa aiba in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care isi
desfasoara activitatea functionarul public.

Art. 130. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
consemneaza in raportul de evaluare intocmit de catre persoana care coordoneaza activitatea
respectivului  functionar public si se contrasemneaza de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice sau, dupa caz, de catre persoana care coordoneaza activitatea evaluatorului in
conditiile prezentei legi. in realizarea activitatilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si
persoana care aproba raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarului public au obligatia asigurarii respectarii intocmai a normei generale de conduita
profesionald privind oObiectivitatea in evaluare, precum §i a respectarii regimului juridic al

(2) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:
a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica;
b) sa fie cuantificabile - sa aiba o forma concreta de realizare;
C) sa fie prevazute cu termene de realizare;
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d) sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate;

e) sa fie flexibile - sd poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
autoritatii sau institutiei publice.

(3) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
cate ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorica a autoritatii sau institutiei
publice. Prevederile art. 131 alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(4) Indicatorii de performanta prevazuti la art. 129 alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei publice, prin raportare la
cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Art. 131. (1) Criteriile de performanta pentru realizarea componentei evaluarii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici potrivit art. 128 lit. b) sunt prevazute in anexa
nr. 1 - punctele 1l si III.

(2) Tn functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activitatile efectiv
desfasurate de catre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte criterii de performanta.

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

(4) Functionarii publici care exercita cu caracter temporar 0 functie publica de conducere vor fi
evaluati, pentru perioada exercitarii temporare, conform legii in vigoare, pe baza criteriilor de
performanta stabilite pentru functia publica de conducere respectiva.

Art. 132. (1) Tn aplicarea prevederilor art. 128, pentru fiecare dintre componentele evaluirii
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, evaluatorul acorda note de la 1
la 5. Nota 1 reprezintd nivelul minim de atingere a fiecaruia dintre obiectivele individuale in
raport cu indicatorii de performanta si, respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fiecaruia
dintre criteriile de performanta, iar nota 5 reprezintad nivelul maxim.

(2) Nota finald acordata pentru indeplinirea obiectivelor individuale reprezintd media aritmetica
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv individual, inclusiv a celor revizuite, daca
s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Nota finala acordata pentru indeplinirea criteriilor de performanta reprezinta media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu de performanta.

(4) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica a
notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).

(5) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.

Art. 133. (1) Evaluarea 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 de catre persoana prevazuta la art. 137 alin.(2) ;
d) aprobarea raportului de evaluare de catre persoana prevazuta la art. 137 alin. (4) .
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Art. 134. (1) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un
document distinct, denumit Tn continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:
a) acorda note pentru fiecare componenta a evaluarii, stabileste punctajul final si calificativul
acordat;
b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
C) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmadtor perioadei evaluate;
d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 135 (1) Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public evaluat Th cadrul
careia 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 catre evaluator si de catre functionarul public evaluat.

(2) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferente de opinie
asupra continutului raportului de evaluare, se procedeaza astfel:

a) 1in 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.

(3) In situatia in care functionarul public evaluat refuzi si semneze raportul de evaluare, acest
aspect se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si semnat de catre acesta
si un martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica
producerea efectelor juridice ale acestuia.

Art. 136 (1) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii
performantelor profesionale individuale, dupa cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul “nesatisfacator”;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul “satisfacator”;
C) 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”.
(2) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avute in
vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul
,,satisfacator;

d) eliberarea din functia publica.

(3) Necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate, stabilite in

cadrul evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se au in vedere
la elaborarea planului de perfectionare profesionala a functionarilor publici.

Art. 137. (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.
(2) In intelesul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar:
a) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici de conducere aflati in
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subordine sau in coordonarea directa si pentru functionarii publici de executie pentru care
calitatea de evaluator apartine functionarului public de conducere direct subordonat
contrasemnatarului;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator al
autoritafii sau institugiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in
subordinea directa.

(3) In situatia Tn care, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, nu
existd o persoana care sa aiba calitatea de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare semnat de contrasemnatar se aproba astfel:

a) de catre superiorul ierarhic al contrasemnatarului pentru functiile publice de executie;

b) de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarii publici de
conducere pentru care nu are calitatea de evaluator, respectiv pentru functionarii publici
de executie, 1n situatia in care nu exista un superior ierarhic in conditiile lit. a).

Art. 138. (1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se inainteaza
contrasemnatarului, care semneaza raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupa caz, il
modifica, cu obligatia de motivare si de instiintare a functionarului public evaluat. Tn acest caz,
functionarul public evaluat semneaza raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu
posibilitatea consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.

(2) La finalizarea evaludrii potrivit alin. (1), o copie a raportului de evaluare se comunica
functionarului public evaluat.

(3) Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare, persoanei desemnate in
acest sens potrivit prevederilor art. 137 alin. (4).

(4) Persoana prevazuta la art. 137 alin. (4) aproba raportul, dupa caz, il modifica, cu obligatia
de motivare si de instiintare a functionarului public. In acest caz, functionarul public semneazi
raportul de evaluare modificat, cu posibilitatea consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.

Art. 139. (1) Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicatd potrivit art. 138
alin. (2) o pot contesta, in cadrul procedurii de evaluare, la conducatorul autoritatii sau institutiei
publice, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta.

(2) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, de cétre evaluator si de
catre contrasemnatar, in termen de 10 zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei.

(3) Pe baza documentelor prevazute la alin. (2), conducatorul autoritatii sau institutiei publice
respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in mod
corespunzator. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea acesteia.

(4) La expirarea termenului prevazut la alin. (1), in conditiile in care functionarul public nu a
contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copic a
raportului de evaluare, certificata pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu atributii
privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunica
functionarului public.

(5) Functionarul public nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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(6) In situatia in care instanta judecatoreasca dispune refacerea evaludrii performantelor
profesionale individuale ale unui functionar public, prin hotarare judecidtoreascd definitiva,
pronuntatd in urma contestarii rezultatelor evaluarii la instantele de contencios administrativ in
conditiile legii, calitatea de evaluator se exercita in urmatoarea ordine:

a) de catre persoana care a realizat evaluarea ce urmeaza a fi refacuta, daca isi desfasoara

activitatea in cadrul autoritatii sau institutiei publice respective;

b) de catre persoana care avea calitatea de contrasemnatar la data realizarii evaludrii ce
urmeaza a fi refacutd, in situatia in care nu se aplica prevederile lit. a);

c) de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice care are obligatia punerii in
executare a hotararii judecatoresti definitive ori de catre persoana desemnatd de acesta
prin act administrativ, in situatia in care persoanele prevazute la lit. a), respectiv lit. b) nu
isi mai desfasoara activitatea in cadrul autoritatii sau institutiei publice respective.

(7) Tn urma refacerii evaluarii performantelor profesionale individuale potrivit alin. (6),

raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Cap. XIII. Evaluarea personalului contractual

Art. 140. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 141. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute n
Anexa nr.1- punctul I.

In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activitatile efectiv
desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel
stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Art. 142. Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi
evaluati pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru
functia de conducere respectiva.

Art. 143. Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform
atributiilor de serviciu din fisa postului la inceputul fiecarui an de catre evaluator.
Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari
semnificative in prioritatile institutiei cu privire la activitatile corespunzatoare postului.

Art. 144. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate.

Art. 145. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea figei de evaluare (Anexa nr. 4) de catre evaluator;
b) interviul;
C) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul institutiei.

Art. 146. Tn sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi desfdsoara activitatea
salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia,;
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b) Seful de serviciu potrivit structurii organizatorice a institutiei publice;
c) Directorul executiv al S.P.C.L.E.P. Brasov.

Art. 147. Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

Art. 148. Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Perioada evaluata este cuprinsad intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 28 februarie din anul urmator perioadei
evaluate.

Art. 149. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. Tn acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modifica, in conditiile legii. Tn acest caz, evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-0
perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de
munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua 1n considerare la evaluarea anuald a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite.

Art. 150. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 126, completeaza fisele de
evaluare, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciaza activitatea conform criteriilor
stabilite, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

C) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta In perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare si, daca este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
evaluate.

Art. 151. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc Intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:
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a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa
de evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluata.
In cazul in care intre persoana evaluatid si evaluator existi diferente de opinie asupra
notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 152. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si/sau criteriu a unei note de
la 1 la 5, nota expriméand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute
ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate
pentru fiecare obiectiv sau criteriu.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim i nota
5 - nivel maxim.

Art. 153. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) intre 1,00-2,50 - nesatisfacator;
b) intre 2,51-3,50 - satisfacitor;
c) intre 3,51-4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art. 154. Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 145 lit. a) si
b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului, respectiv conducatorului institutiei.

In situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul autorititii sau institutiei, fisa de
evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 155. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.
Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la lit. a) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 156. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie
constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului autoritatii.

Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa
instantei competente, in conditiile legii.
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CAP. XIV Reguli cu privire la protectia datelor cu caracter personal in cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
Art. 157. Chestiuni prealabile-Dispozitii comune:

(1) Prezentul capitol instituie reguli la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Brasov cu privire la datele cu caracter personal a persoanelor fizice, reguli ce sunt
obligatorii de respectat pentru toti angajatii institutiei, avand obligatia sa se informeze cu privire la
politicile si prevederile Regulamentului Uniunii Europene 2016/679.

(2) Protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal este
un drept fundamental, iar Regulamentul general de protectie a datelor extinde domeniul de
aplicare teritoriala in sensul ca protejeaza drepturile tuturor persoanelor aflate pe teritoriul UE,
indiferent de pozitionarea geografica a operatorului de date si extinde sfera de aplicare si asupra
operatorilor de date stabiliti in afara UE, in masura in care bunurile si/sau serviciile acestora sunt
adresate (si) persoanelor aflate pe teritoriul UE.

(3) Regulamentul general de protectie prevede noi drepturi (dreptul la stergerea datelor sau
dreptul de a fi uitat si dreptul la portabilitatea datelor), prevede obligatia desemnarii, in unele
cazuri a unui responsabil cu protectia datelor, evaluarea impactului prelucrarii datelor cu caracter
personal, contine prevederi speciale referitoare la prelucrarea datelor personale apartinand
copiilor, instituie reguli noi privind transparenta fatd de persoana vizatd si nu in ultimul rand
prevede sanctiuni severe.

Art.158. Drepturile angajatorului:

(1) Angajatorul are dreptul sa obtina toate informatiile privind datele personale ale angajatilor
prevazute de lege in acest sens si in limita legala, in afara datelor sensibile prevazute de art. 9 din
Regulamentul European 2016/679.

(2) Angajatorul are dreptul sd monitorizeze performantele profesionale ale angajatilor prin
mijloace proportionale in acest scop si transparente, care sunt aduse la cunostinta angajatilor
Tnainte de implementarea lor.

(3) Angajatorul are dreptul sa instituie reguli privind stabilirea unor politici de confidentialitate
privind unele activitati ale institutiei, conform legii, atat in cadrul contractelor individuale de
munca, cat si in cadrul contractelor colective de munca negociate Ori prin norme si regulamente
special adoptate Tn acest sens.

Art. 159. Drepturile angajatului:

(1) Angajatul are dreptul sa fie instruit cu privire la modul de gestionare a datelor personale in
raport cu atributiile prevazute in fisa postului.

(2) Angajatul are dreptul sa i se solicite consimtamantul cu privire la orice date cu caracter
personal ce vor fi prelucrate, in afard de cele strict prevazute de lege, si care nu justificd un interes
legitim al institutiei. Interesele sau drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei vizate, fata
de care sunt prelucrate anumite date, prevaleaza intereselor legitime ale institutiei.

(3) Angajatul are dreptul sa i se aduca la cunostinta orice metoda de monitorizare profesionala
si sd 1 se solicite consimtdmantul in cazul in care aceasta monitorizare implicd metode de
securitate ce nu sunt prevazute expres de lege.
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(4) Angajatul are dreptul sa participe la orice forma de instructaj privind protectia datelor
personale, precum si la anumite forme de perfectionare profesionalda atunci cand se impune
aceasta raportat la natura atributiilor sau cu privire la tema protectiei datelor personale.

Art. 160. Obligatiile angajatorului:

(1) Angajatorul are obligatia sa nu aducad atingere drepturilor angajatilor prin prelucrarea
datelor personale ale acestora.

(2) Angajatorul are obligatia sa ia masuri de securitate si sa implementeze politici adecvate care
sa fie aduse la cunostinta angajatilor pentru protejarea datelor personale ale angajatilor precum si
politici pentru datele personale ale persoanelor fizice care sunt preluate de angajati ca urmare a
indeplinirii atributiilor specifice ale acestora.

(3) Angajatorul are obligatia sa solicite in prealabil consimtamantul angajatilor pentru
prelucrarea de date personale in alte cazuri neprevazute de lege iar aceasta prelucrare nu
reprezinte o cauza legitima a angajatorului conform Regulamentului 2016/679.

(4) Angajatorul are obligatia sa aduca la cunostinta angajatului termenul de prelucrare a unor
date personale in cazurile legitime si termenul de pastrare a datelor personale prelucrate in aceste
cazuri.

(5) Angajatorul are obligatia sa monitorizeze in mod continuu implementarea si modul de
respectare a regulilor de protectie a datelor personale ce trebuie respectate de catre angajati.

(6) Angajatorul are obligatia sa actualizeze si sa perfectioneze politicile si regulile de
prelucrare a datelor personale ori de céte ori este cazul.

Art. 161. Obligatiile angajatului:

(1) Angajatul are obligatia sa respecte regulile privind protectia datelor, precum si politicile si
indatoririle privind protectia datelor personale pe care le gestioneaza pentru indeplinirea
atributiilor prevazute in fisa postului si in Regulamentul de Organizare si Functionare al
institutiei.

(2) Angajatul are obligatia de a prelucra datele cu caracter personal in limitele de autorizare
stabilite Tn procedurile interne ale angajatorului.

(3) Angajatul are obligatia de a nu dezvalui datele cu caracter personal pe care le prelucreaza
unor alte persoane decét cele n privinta cérora ii este permis acest lucru prin procedurile interne,
prin prezentul regulament, prin contract individual de muncd, regulament de organizare si
functionare sau alte norme interne de prelucrare a datelor emise de institutie.

(4) Angajatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor pe care le prelucreaza.

(5) Angajatul are obligatia si sa nu divulge informatiile cu caracter personal ale colegilor sau a
altor persoane cu care intra in contact din eroare si care nu fac obiectul indeplinirii unei atributii.

(6) Angajatul are obligatia sa participe la orice formd de instructaj cu privire la protectia
datelor.

(7) Angajatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le
prelucreaza pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen
nelimitat.

(8) Angajatul are obligatia sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru
protejarea datelor cu caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare
ilegala.
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(9) Angajatul are obligatia sa nu foloseasca datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in
interes personal.

(10) Angajatul are obligatia sa nu stocheze pe dispozitive personale date cu caracter personal si
sd nu transmita aceste date catre persoane neautorizate.

(11) Angajatul are obligatia sa aduca la cunostinta conducerii in cel mai scurt timp orice situatie
de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

(12) Angajatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de

naturd sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
utilizatorilor si/sau colaboratorilor institutiei.

Art. 162. Responsabilul cu protectia datelor ( DPO):

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) are urmatoarele responsabilitati:

a) informeaza si consiliazd conducatorul institutiei, precum si angajatii care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul reglementarilor legale aplicabile
privind protectia datelor.

b) monitorizeaza respectarea legislatiei referitoare la protectia datelor si a politicilor institutiei
n ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor
si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare, precum si auditurile aferente;

c) furnizeaza servicii de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia;

d) coopereaza cu autoritatea de supraveghere si isi asuma rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspecte legate de prelucrare, inclusiv consultarea
prealabila precum si dacd este cazul consultarea cu privire la orice altd chestiune;

e) are rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare inclusiv consultarea cu privire la orice alta chestiune;

f) ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii, intreprinde urmatoarele:

e colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare,

e analizeaza si verificd conformitatea operatiunilor de prelucrare,

e informeaza, consiliazd si emite recomandari Directorului executiv al S.P.C.L.E.P.
Brasov;

g) ofera consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;

h) indeplineste orice alta activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului general de protectie
a datelor si legislatia specifica in vigoare;

I) are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea
sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern;

J) poate indeplini si alte sarcini si atributii.Operatorul sau persoana imputernicita de operator se
asigura ca niciuna dintre aceste sarcini si atributii nu genereaza un conflict de interese.

Art. 163. Sanctiuni:
Nerespectarea obligatiilor privind protectia datelor de catre angajatii institutiei prevazute de
legislatia in vigoare, precum si prin prezentul regulament atrage rdspunderea disciplinara,
civila, contraventionald sau penala, dupa caz.

53



Cap. XV. Atributiile consilierului de etici desemnat din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov

Art.164. (1) Prin consilier de etica se intelege statutul temporar atribuit unui functionar
public desemnat de reguld din cadrul compartimentului de resurse umane, cu scopul aplicarii
eficiente a dispozitiilor legale referitoare la conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor
detinute, pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

(2) Tn exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de
conduitd, consilierul de eticd desemnat din cadrul institutiei indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte
si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere eticad, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i Se adreseaza cu o solicitare, insa din
conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina o 1incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza
conducatorului autoritdtii sau institutiei publice, $i propune masuri pentru inldturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor i a Vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia
cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva,

e) semnaleaza practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a
interveni Tn activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

(3) Consilierul de etica este desemnat pe o perioada de 3 ani, prin act administrativ al
conducatorului institutiei, Tn vederea respectarii, monitorizdrii i prevenirii incdlcarii principiilor
st normelor de conduita de catre functionarii publici din cadrul autoritatii si institutiei publice.

(4) Activitatea consiliere etica se desfasoara cu respectarea principiului confidentialitatii, iar
n realizarea acesteia consilierul de etica nu se supune subordonarii ierarhice.

Cap. XVI. Dispozitii finale

Art. 165. (1) La serviciile Stare Civila si Evidenta Persoanelor se infiinteaza cutiile cu
formulare privind sugestiile/sesizarile/reclamatiile din partea persoanelor fizice si juridice.
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(2) Sefii de serviciu au obligatia sa verifice zilnic cutiile privind formularele cu
sugestiile/sesizarile/reclamatiile, formulare depuse de catre persoanele fizice si juridice si sa aduca
de indata la cunostinta conducatorului institutiei.

Art. 166. Orice angajat are dreptul de a sesiza Directorul executiv cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care poate face dovada incalcarii unui drept al sau.

Art. 167. (1)Toti salariatii sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament intern.
(2) Personalul nou angajat va lua la cunostinta de prevederile Regulamentului
Intern odata cu inméanarea actului de numire in functia publica pentru functionarul public sau la
incheierea C.1.M. pentru personalul contractual.

Art. 168. Regulamentul intern se aproba de catre Directorul executiv al institutiei prin
decizie.
Art. 169. Decizia de aprobare va cuprinde si modalitatile de comunicare.

Art. 170. La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament Intern, se abroga anteriorul
Regulament Intern.

Art.171. Dupa intrarea 1n vigoare a prezentului Regulament Intern, orice
modificare/completare a continutului, se va face numai printr-o decizie.

Art.172. Anexele la prezenta fac parte integranta din Regulamentul Intern.

Art.173. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile
urmatoarelor acte normative:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
ulterioare;

- Legea nr. 346/2002, republicatd, privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice , cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activitatii §i procedura de evaluare a performantelor profesionale
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individuale ale consilierului de etica, precum §i pentru aprobarea modalitatii de raportare
a institutiilor §i autoritatilor in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii §i
controlului respectarii principiilor si normelor privind conduita functionarilor publici;
alte acte normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile de munca si disciplina
muncii.
DIRECTOR EXECUTIV,
GEORGE ROSCA
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Anexanr. 1
la Regulamentul Intern

| Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului care ocupa
functii contractuale de executie

Nr. Criteriul de Definirea criteriului | Definirea criteriului | Definirea criteriului
crt. evaluare pentru personalul cu | pentru personalul pentru personalul
studii superioare de | cu studii superioare | cu studii postliceale,
lunga durata de scurta durata liceale si
gimnaziale/alte
studii
1. Capacitatea de | Capacitatea de a pune Capacitatea de a Capacitatea de a pune
implementare eficient in practica pune eficient in eficient in practica
solutiile proprii si pe practica solutiile solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru proprii si pe cele cele dispuse pentru
desfasurarea in mod dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a desfasurarea in mod corespunzator a
activitatilor, in scopul corespunzator a activitatilor, In scopul
realizarii obiectivelor activitatilor, In realizarii obiectivelor
scopul realizarii
obiectivelor
2. | Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
rezolva eficient | depasi obstacolele sau | depasi obstacolele depasi obstacolele
problemele dificultatile sau dificultatile sau dificultatile
intervenite n intervenite n intervenite n
activitatea curenta, activitatea curenta, activitatea curenta,
prin identificarea prin identificarea prin identificarea
solutiilor adecvate de | solutiilor adecvate de | solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea | rezolvare si asumarea | rezolvare si asumarea
riscurilor identificate | riscurilor identificate | riscurilor identificate
3. Capacitatea de Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a

asumare a
responsabilitatilor

desfasura in mod
curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitati care
depasesc cadrul de
responsabilitate
definit conform fisei
postului, capacitatea
de a accepta erorile
sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati side a
raspunde pentru
acestea

desfasura in mod
curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici,
activitati care
depasesc cadrul de
responsabilitate
definit conform fisei
postului, capacitatea
de a accepta erorile
sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a
raspunde pentru
acestea

accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele
propriei activitati si
de a raspunde pentru
acestea
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Capacitatea de
autoperfectionare
si valorificare a
experientei
dobandite

Capacitatea de
crestere permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea
in practica a
cunostintelor si
abilitatilor dobandite

Capacitatea de
crestere permanenta
a performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea
n practica a
cunostintelor si
abilitatilor dobandite

Capacitatea de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea
in practica a
cunostintelor si
abilitatilor dobandite

Creativitate si
spirit de initiativa

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente
de rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fata de idei
noi

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente
de rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fata de idei
noi

Atitudine activa In
solutionarea
problemelor si
realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente
de rezolvare a acestor
probleme

Capacitatea de
planificare si
organizare a

timpului de lucru

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, dupa caz,
al celorlalti (in functie
de nivelul de
competentd), pentru
indeplinirea eficienta
a sarcinilor

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele
acestora; capacitatea
de a anticipa solutii
si de a-si organiza
timpul propriu pentru
indeplinirea eficienta
a sarcinilor

Capacitatea de a-si
organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea eficienta
a sarcinilor

Capacitatea de a
lucra independent

Capacitatea de a
desfasura activitati
pentru Tndeplinirea
atributiilor de serviciu
fara a solicita
coordonare, cu exceptia
cazurilor in care
activitatile implica
luarea unor decizii care
depasesc limitele de
competenta
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Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se
integra ntr-o echipa,
de a-si aduce
contributia prin
participare efectiva,
de a transmite eficient
si de a permite
dezvoltarea ideilor
noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa,
de a-si aduce
contributia prin
participare efectiva,
de a transmite
eficient side a
permite dezvoltarea
ideilor noi, pentru
realizarea
obiectivelor echipei

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa,
de a-si aduce
contributia prin
participare efectiva,
de a transmite
eficient idei, pentru
realizarea
obiectivelor echipei

9. Capacitatea de Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
gestionare utiliza rational si utiliza rational si utiliza rational si
eficientd a eficient resursele eficient resursele eficient resursele

resurselor alocate | materiale, financiare | materiale, financiare | materiale, financiare
si informationale si informationale si informationale
alocate alocate alocate
10. Integritatea ntelegerea si Intelegerea si Intelegerea si
morala si etica respectarea respectarea respectarea
profesionala principiilor de principiilor de principiilor de

moralitate si etica

socio-profesionala

moralitate si etica

socio-profesionala

moralitate si etica
socio-profesionala
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I1. Criterii de performanta ale personalului care ocupi functii publice de executie

Nr. Criteriul de Definirea criteriului | Definirea criteriului | Definirea criteriului
crt. performanta pentru personalul pentru personalul pentru personalul
din clasa I (studii din clasa Il (studii din clasa I (studii
superioare de lunga superioare de postliceale, liceale si
durata) scurti durata) gimnaziale/alte
studii)
1. Capacitatea de | Capacitatea de a pune Capacitatea de a Capacitatea de a pune
implementare eficient in practica pune eficient in eficient in practica
solutiile proprii si pe practica solutiile solutiile proprii i pe
cele dispuse pentru proprii si pe cele cele dispuse pentru
desfasurarea in mod dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a desfasurarea in mod corespunzator a
activitatilor, in scopul corespunzator a activitatilor, In scopul
realizarii obiectivelor activitatilor, in realizarii obiectivelor
scopul realizarii
obiectivelor
2. | Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
rezolva eficient | depasi obstacolele sau | depasi obstacolele depasi obstacolele
problemele dificultatile sau dificultatile sau dificultatile
intervenite n intervenite n intervenite in
activitatea curenta, activitatea curenta, activitatea curentd,
prin identificarea prin identificarea prin identificarea
solutiilor adecvate de | solutiilor adecvate de | solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea | rezolvare si asumarea rezolvare
riscurilor identificate | riscurilor identificate
3. Capacitatea de Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
asumare a desfasura in mod accepta erorile sau, accepta erorile sau,
responsabilitatilor | curent, la solicitarea | dupa caz, deficientele | dupa caz, deficientele
superiorilor ierarhici, | propriei activitati si propriei activitati si
activitati care de a raspunde pentru | de a raspunde pentru
depasesc cadrul de acestea; capacitatea | acestea; capacitatea
responsabilitate de a invata din de a invata din
definit conform fisel propriile greseli propriile greseli
postului; capacitatea
de a accepta erorile
sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a
raspunde pentru
acestea; capacitatea
de a invata din
propriile greseli
4. Capacitatea de Capacitatea de Capacitatea de Capacitatea de
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autoperfectionare

si valorificare a
experientei
dobandite

crestere permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a

rezultatelor activitatii

curente prin punerea
in practica a
cunostintelor si
abilitatilor dobandite

Crestere permanenta
a performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea
in practica a
cunostintelor si
abilitatilor dobandite

crestere permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a

rezultatelor activitatii

curente prin punerea
in practica a
cunostintelor si
abilitatilor dobandite

Capacitatea de
analiza si sinteza

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

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

prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme;
inventivitate n
gdsirea unor cai de

optimizare a gasirea unor cai de
activitatii, optimizare a
atitudine pozitiva fata activitatii,
de idei noi atitudine pozitiva

analizat domeniul analizat
Creativitate si Atitudine activa in Atitudine activa in Atitudine activa in
spirit de inifiativa solutionarea solutionarea solutionarea
problemelor si problemelor si problemelor si
realizarea obiectivelor realizarea realizarea

obiectivelor prin
identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme;
inventivitate Tn

fata de idei noi

obiectivelor prin
identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fatd de idei
noi; spirit inventiv

Capacitatea de
planificare si de a
actiona strategic

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a
anticipa solutii si de
a-s1 organiza timpul
propriu sau, dupa caz,
al celorlalti (in functie

de nivelul de

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele
acestora; capacitatea
de a anticipa solutii
si de a-si organiza
timpul propriu pentru
indeplinirea eficienta
a atributiilor de
serviciu

Capacitatea de a-si
organiza timpul
propriu pentru
indeplinirea eficienta
a atributiilor de
serviciu

competentd), pentru
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indeplinirea eficienta
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
implica luarea unor
decizii care depasesc

limitele de
Competenta
9. | Capacitatea de a Capacitatea de a se Capacitatea de a se Capacitatea de a se
lucra in echipa integra intr-o echipa, | integraintr-o echipa, | integra intr-o echipa,
de a-si aduce de a-si aduce de a-si aduce
contributia prin contributia prin contributia prin
participare efectiva, participare efectiva, | participare efectiva,
de a transmite eficient de a transmite de a transmite
si de a permite eficient i de a eficient idei, pentru
dezvoltarea ideilor permite dezvoltarea realizarea
noi, pentru realizarea ideilor noi, pentru obiectivelor echipei
obiectivelor echipei realizarea
obiectivelor echipei
10. Capacitatea de

gestionarea
resurselor alocate

Capacitatea de a
utiliza eficient

a prejudicia

activitatea institutiei

resursele materiale si
financiare alocate fara

Capacitatea de a
utiliza eficient
resursele materiale si
financiare alocate
fara a prejudicia

Capacitatea de a
utiliza eficient
resursele materiale si
financiare alocate
fara a prejudicia

activitatea institutiei
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I11. Criterii de performanta ale personalului care ocupa functii publice de conducere

Nr. Criteriul de
crt. performanta Definirea criteriului
1. Capacitatea de a Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura
organiza condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a
obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabild a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al
personalului din subordine
2. Capacitatea de a Abilitatea de a crea o viziune realista, de a o transpune in practica si de a o
conduce sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe
formate din personalitéti diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a
colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si
rezolvarea conflictelor
3. Capacitatea de Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si activitatilor
coordonare din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia
4. Capacitatea de Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
control 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 performantelor
obtine cele mai bune personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
rezultate perspective de a dezvolta si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a
asculta si de a lua in 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 raspundere si conform
decizionalad competentei legale, cu privire la desfigurarea activitatii structurii conduse
7. Capacitatea de a Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
delega corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul
realizarii la timp si Tn mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse
8. Abilitati in Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
gestionarea personalului, subordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzatoare
resurselor umane
9. Capacitatea de a Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
dezvolta abilitatile capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal
personalului eficiente, in scopul motivarii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile
de instruire ale personalului din subordine si de a formula propuneri
privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii
10. | Abilitdti de mediere Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire sau un interviu,
si negociere precum si de a orienta citre o solutie comun acceptata, tindnd seama de
pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfasura
interviuri
11 Obiectivitate Tn Corectitudine Tn luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului
apreciere din subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele
deosebite in activitate
12. Alte criterii Se vor utiliza criteriile de performanta stabilite pentru persoanele care

ocupa functii publice de executie din clasa |, previzute la pet. 1-7 si 10

65




PAGINA ANULATA

66



Anexa 2A
la Regulamentul Intern

RAPORTUL DE EVALUARE
a perioadei de stagiu a functionarului public debutant

Autoritatea sau institutia publicad

Pericada de stagiu: de 1a ...ttt ittt 1 i e e i i e

Data evaludrii

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa I Punctajul obtinut
1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de 1. it
activitate

2. Gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care
guverneaza administratia publicd si a raporturilor administrative din [2. ..............
cadrul autoritdtii sau institutiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor G
4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea b i
atributiilor

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor
optiuni in indeplinirea atributiilor de serviciu si de a identifica LS
cea mail buna varianta de actiune

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta [P
in scris, incluzand capacitatea de a scrie clar si concis

7. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se

integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare T e e
efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor

acesteia

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasele a Punctajul obtinut

II-a si a III-a

1. Cunoasterea specificului administratiei publice 2. Rapiditatea si Lo i 2 e 3.
calitatea indeplinirii sarcinilor alocate 3. Initiativa 4. Capacitatea|.............. Ao i 5.

de relationare cu publicul 5. Punctualitate, disciplina si | .ieiiiiiinnnn.

responsabilitate

Mentiuni privind interviul de evaluare:

Comentariile functionarului public evaluat”2:

Numele si prenumele functionarului public debutant:

Functia publicd ...ttt i

SeMNALULa: ittt it i i i e
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Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu al

functionarului public in urma admiterii contestatiei”3

Numele si prenumele conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice:” 4.......

SeMNALUTA: .+ttt ittt i ittt i e

~1 Se completeazd cu ,necorespunzdtor", respectiv ,corespunzdtor"“.

~2 Dacd este cazul.

~3 Se completeazd de cdtre conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice dacada raportul de evaluare a perioadei de
stagiu al functionarului public a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

~4 Se completeazd dacd raportul de evaluare a perioadei de stagiu al functionarului public a fost modificat in urma
admiterii contestatiei.
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Anexa 2B
la Regulamentul Intern

RAPORTUL DE STAGIU
al functionarului public debutant

Autoritatea sau institutia publicé:
Compartiment/Serviciu

Numele si prenumele functionarului public debutant
Functia publicd (debutant)

Pericada de stagiu: de la ............... A e e e e e

Atributiile de serviciu (conform fisei postului):
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Anexa 2C
la Regulamentul Intern

REFERATUL INDRUMATORULUI

Autoritatea sau institutia publica

Perioada de stagiu: de la

Principalele activitdti ale functionarului public debutant:

Aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de

indeplinire a atributiilor de serviciu:

Propuneri privind perfectionarea functionarului public debutant:
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*1) Daca este cazul.
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Anexa 3 A
la Regulamentul Intern
RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii publice de conducere

Autoritatea sau institutia publica Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
Serviciul ...........

Numele si prenumele functionarului public evaluat : ...........

Functia publica de executie : ............ -nivel studii ...., grad profesional ........ , gradatie vechime .....
Data ultimei promovari : -

Numele si prenumele evaluatorului : ....c.eueeee.

Functia: ..............

Perioada evaluata : de la la

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluati :

— % Realizat
o leectlve «1 din | Indicatori de performanta (pondere) Nota
In perioada evaluata timp %
1
2
3
4
5
6
7
8
. T % Realizat
. . ObIeCtIYE revizuite din Indicatori de performanta (pondere) Nota
in perioada evaluata timp %
1
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de performanta utilizate in evaluare Nota Comentarii

(delallab)

! obiectivele trebuie sa fie cuantificabile, previzute cu termene de realizare, realiste si flexibile si pot fi revizuite
trimestrial

73




1 Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe
implementare cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzitor a

activitatilor, 1n scopul realizarii obiectivelor.

2 Capacitatea de a Capacitatea de a depdsi obstacolele sau dificultatile intervenite
rezolva eficient in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
problemele rezolvare si asumarea riscurilor identificate.

3 Capacitatea de Capacitatea de a desfisura in mod curent, la solicitarea
asumare a superiorilor ierarhici activitati care depasesc cadrul de
responsabilititilor responsabilitate definit conform figei postului;_cgpagitgtea de a

accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de
a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invatd din propriile
greseli.

4 Capacitatea de Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
autoperfectionare si de profesionale, de mbunatatire a rezultatelor activitdtii curente
valorificare a prin punerea in practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite.
experientei dobandite

5 Capacitatea de analiza | Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
si sintezi identifica si valorifica elementele comune si pe cele noi si de a

selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat.

6 Creativitate si spirit de | Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
initiativa obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de

rezolvare a acestor probleme, inventivitate in gasirea unor cai
de optimizare a activitatii ; atitudine pozitiva fata de idei noi

7 Capacitatea de Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitdtile si posibilele
planificare si de a riscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii
actiona strategic si de a-gi organiza timpul propriu sau,dupa caz, al celorlalti (in

functie de nivelul de competenta) pentru indeplinirea eficientd a
atributiilor de serviciu.

8 Competenta in Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare
gestionarea resurselor alocate fara a prejudicia activitatea institutiei
alocate

9 Capacitatea de a Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de
organiza structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza

acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabild a
atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa
si gradul profesional al personalului din subordine

10 Capacitatea de a Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune in
conduce practicd si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a

administra activitatea unei echipe formate din personalitati
diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora Ia
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru
gestionarea si rezolvarea conflictelor

11 Capacitatea de Armonizarea deciziilor §i actiunilor personalului, precum si
coordonare activitatilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii

obiectivelor acestuia

12 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

13 Capacitatea de a obtine | Capacitatea de a motiva si de a Tncuraja dezvoltarea
cele mai bune rezultate | performantelor personalului prin: cunoasterea aspiratiilor

colectivului, asigurarea unei perspective de a dezvolta si a unei
atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a lua in
considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru
obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea
meritelor si cultivarea performantelor

14 Competenta Capacitatea de a lua hotdréri rapid, cu simt de raspundere si
decizionali conform competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii

structurii conduse
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15

Capacitatea de a
delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine
care corespunde din punct de vedere legal si al competentelor
proprii, in scopul realizdrii la timp si In mod corespunzator a
obiectivelor structurii conduse

16 Abilitati in gestionarea | Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
resurselor umane personalului, subordonat, asigurand sprijinul §i motivarea
corespunzatoare
17 Capacitatea de a Cunoagterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv
dezvolta abilititile prin capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine
personalului politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia;
capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
din subordine si de a formula propuneri privind tematica si
formele concrete de realizare a instruirii
18 Abilititi de mediere si Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire sau un
negociere interviu, precum si de a orienta cétre o solutie comun acceptata,
tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a
planifica si de a desfasura interviuri
19 Obiectivitate n Corectitudine n luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea
apreciere personalului din subordine si in modul de acordare a
recompenselor pentru rezultatele deosebite in activitate
20 Alte criterii specifice

(daca este cazul)

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii
( Nota finalid pentru indeplinirea obiectivelor
+ Nota pentru indeplinirea criteriilor de performantdi )/2

Calificativul evaluarii

1,00-2,50 nesatisfacator ,

2,51-3,50 satisfaciator, 3,51-4,50 bine, 4,51-5,00 foarte bine

Rezultate deosebite :

1

Dificultati obiective intimpinate in perioada evaluata:

1

Alte observatii
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Obiective pentru urmitoarea perioadia pentru care se face evaluarea

% Termen de
Obiectivul din Indicatori de performanti realizare
timp

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmitoarea perioada pentru care se face
evaluarea :

1.

2.

Comentariile functionarului public evaluat” !

Numele si prenumele functionarului public evaluat :

Functia: .......... ,nivel studii .......... ,gradul ...........
Semnatura functionarului public evaluat :
Data

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia : .....

Semnatura evaluatorului

Data

Mentiunile privind modificarea raportului de evaluare de catre contrasemnatar si motivarea modificarii”?

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: .......
Functia :

Semnatura persoanei care contrasemneaza
Data
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Comentariile functionarului public evaluat™?

Numele si prenumele functionarului public evaluat ™: ..................
Semnatura

Data

Aprobarea raportului de evaluare de catre persoana competenta potrivit legii®®
Numele si prenumele persoanei care are Competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.........coeveviennne

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de catre persoana care are competente de aprobare a
raportului de evaluare si motivarea modificarii”®

Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.......c.coeevevienne.

Comentariile functionarului public evaluat »7

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei™®

Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institutiei publice 9
Semnatura
Data

1 daca este cazul

2 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar

3 daca este cazul

4 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar

5 se completeaza in situatia aprobarii raportului de serviciu de catre persoana competenta potrivit legii

6 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre persoana care are competenta de aprobare a
Raportului de evaluare potrivit legii

7 daca este cazul

8 se completeaza de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului de evaluare
n urma admiterii contestatiei

9 se completeaza daci raportul de evaluare a fost modificat in urma
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Anexa 3 B
la Regulamentul Intern

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii publice de executie
clasa I - studii superioare de lunga durata

Autoritatea sau institutia publica Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
Serviciul ...........

Numele si prenumele functionarului public evaluat : ...........

Functia publica de executie : ............ -nivel studii ...., grad profesional ........ , gradatie vechime .....
Data ultimei promovari : -

Numele si prenumele evaluatorului : .............

Functia : ..............

Perioada evaluata : de la la

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluat :

— % Realizat
. _Ob'eCt'Ve > din | Indicatori de performanta (pondere) Nota
In perioada evaluata timp %
1
2
3
4
5
6
7
8
— - % Realizat
A ) ObIECtIYe revizuite din Indicatori de performanta (pondere) Nota
in perioada evaluata timp %
1
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

2 obiectivele trebuie sd fie cuantificabile, previzute cu termene de realizare, realiste i flexibile §i pot fi revizuite
trimestrial
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Criteriile de performanta utilizate in evaluare

Nota
(delalla5)

Comentarii

1 Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe
implementare cele dispuse pentru desfagurarea in mod corespunzator a

activitatilor, 1n scopul realizarii obiectivelor.

2 Capacitatea de a Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite
rezolva eficient in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
problemele rezolvare si asumarea riscurilor identificate.

3 Capacitatea de Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea
asumare a superiorilor ierarhici activitati care depasesc cadrul de
responsabilititilor responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a

accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de
a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invatd din propriile
greseli.

4 Capacitatea de Capacitatea de crestere permanentd a performantelor
autoperfectionare si de profesionale, de imbunatitire a rezultatelor activitatii curente
valorificare a prin punerea in practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite.
experientei dobandite

5 Capacitatea de analiza | Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
si sintezi identifica si valorifica elementele comune si pe cele noi si de a

selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat.

6 Creativitate si spirit de | Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
initiativa obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de

rezolvare a acestor probleme, inventivitate in gasirea unor cai
de optimizare a activitatii ; atitudine pozitiva fatd de idei noi

7 Capacitatea de Capacitatea de a previziona cerintele, oportunititile si posibilele
planificare si de a riscuri §i consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii
actiona strategic si de a-si organiza timpul propriu sau,dupa caz, al celorlalti (in

functie de nivelul de competenta) pentru indeplinirea eficientd a
atributiilor de serviciu.

8 Capacitatea de a lucra | Capacitatea de a desfasura activititi pentru indeplinirea
independent atributiilor de serviciu fard a solicita coordonare, cu exceptia

cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care
depasesc limitele de competenta.

9 Capacitatea de a lucra | Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
in echipi contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de

a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor
echipei

10 Competenta in Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare

gestionarea resurselor
alocate

alocate fara a prejudicia activitatea institutiei.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluirii
( Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor
+ Nota pentru indeplinirea criteriilor de performantdi )2

Calificativul evaluarii

1,00-2,50 nesatisfacator ,

2,51-3,50 satisfacator,

3,51-4,50 bine, 4,51-5,00 foarte bine

Rezultate deosebite :

1.

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

1

Alte observatii
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Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

% Termen de
Obiectivul din Indicatori de performanti realizare
timp

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmitoarea perioada pentru care se face
evaluarea :

1. Programe de perfectionare pe linie de .......
2.

Comentariile functionarului public evaluat” !

Numele si prenumele functionarului public evaluat :

Functia: .......... ,nivel studii .......... , grad profesional ........... , gradatie vechime ............
Semnatura functionarului public evaluat :
Data

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia :

Semnatura evaluatorului

Data

Mentiunile privind modificarea raportului de evaluare de catre contrasemnatar si motivarea modificarii”™?

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: .......
Functia :Director Executiv

Semnatura persoanei care contrasemneaza
Data
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Comentariile functionarului public evaluat™?

Numele si prenumele functionarului public evaluat ™: ..................
Semnatura

Data

Aprobarea raportului de evaluare de catre persoana competenta potrivit legii’®
Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.........coeveviennne

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de catre persoana care are competente de aprobare a
raportului de evaluare si motivarea modificarii’®

Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.......c.coeevevienne.

Comentariile functionarului public evaluat 7

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei™®

Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institutiei publice 9
Semnatura
Data

1 daca este cazul

2 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar

3 daca este cazul

4 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de cétre contrasemnatar

5 se completeaza in situatia aprobarii raportului de serviciu de cétre persOana competenta potrivit legii

6 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de cétre persoana care are competenta de aprobare a
Raportului de evaluare potrivit legii

7 daca este cazul

8 se completeaza de catre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului de evaluare
n urma admiterii contestatiei

9 se completeaza daci raportul de evaluare a fost modificat in urma
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Anexa 3 C
la Regulamentul Intern

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii publice de executie
clasa Il - studii superioare de scurti durati

Autoritatea sau institutia publica Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Brasov
Serviciul ...........

Numele si prenumele functionarului public evaluat : ...........

Functia publica de executie : ............ -nivel studii ...., grad profesional ........ , gradatie vechime .....
Data ultimei promovari : -

Numele si prenumele evaluatorului : .............

Functia: ..............

Perioada evaluati : de la la

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata :

N % Realizat
R Obiective 3 din | Indicatori de performanta (pondere) Nota
in perioada evaluata timp %
1
2
3
4
5
6
7
8
N - % Realizat
A ) ObIeCtIYG revizuite din Indicatori de performant (pondere) Nota
in perioada evaluata timp %
1

3 obiectivele trebuie sd fie cuantificabile, prevdzute cu termene de realizare, realiste si flexibile §i pot fi revizuite
trimestrial
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Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate in evaluare (l;lc:t% 5 Comentarii
e la a

1 Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practicd solutiile proprii si pe
implementare cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzitor a

activitatilor, in scopul realizdrii obiectivelor.

2 Capacitatea de a Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite
rezolva eficient in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
problemele rezolvare si asumarea riscurilor identificate.

3 Capacitatea de Capacitatea de a desfasura In mod curent, la solicitarea
asumare a superiorilor ierarhici activititi care depasesc cadrul de
responsabilititilor responsabilitate definit conform fisei postului; capacitatea de a

accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de
a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile
greseli.

4 Capacitatea de Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
autoperfectionare si profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii curente
valorificare a prin punerea n practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite.
experientei dobandite

5 Capacitatea de analizi | Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
si sinteza identifica si valorifica elementele comune si pe cele noi si de a

selecta aspectele esentiale pentru domeniul analizat.

6 Creativitate si spirit de | Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
initiativa obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de

rezolvare a acestor probleme, inventivitate in gésirea unor cai
de optimizare a activitatii ; atitudine pozitiva fata de idei noi

7 Capacitatea de Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele
planificare si de a riscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii
actiona strategic si de a-si organiza timpul propriu sau,dupa caz, al celorlalti (in

functie de nivelul de competenta) pentru indeplinirea eficientd a
atributiilor de serviciu.

8 Capacitatea de a lucra | Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
in echipi contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de

a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor
echipei

9 Competenta in Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare
gestionarea resurselor alocate fara a prejudicia activitatea institutiei.
alocate

10 Alte criterii specifice

(daca este cazul))

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii ( Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor
+ Nota pentru indeplinirea criteriilor de performantdi )/2

Calificativul evaluarii

1,00-2,50 nesatisfacator ,

2,51-3,50 satisfacator,

3,51-4,50 bine, 4,51-5,00 foarte bine

Rezultate deosebite :1.

Dificultiti obiective Intdmpinate Tn perioada evaluata:1l.

Alte observatii
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Obiective pentru urmitoarea perioadi pentru care se face evaluarea

% Termen de
Obiectivul din Indicatori de performanta realizare
timp

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmitoarea perioada pentru care se face
evaluarea :

1. Programe de perfectionare pe linie de .......
2.

Comentariile functionarului public evaluat® !

Numele si prenumele functionarului public evaluat :

Functia: .......... aivel studii .......... , grad profesional ........... , gradatie vechime ............
Semndtura functionarului public evaluat :
Data

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia :

Semnatura evaluatorului

Data

Mentiunile privind modificarea raportului de evaluare de catre contrasemnatar si motivarea modificarii”?
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Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: .......
Functia :Director Executiv

Semnatura persoanei care contrasemneaza
Data

Comentariile functionarului public evaluat™3

Numele si prenumele functionarului public evaluat ™: ..................
Semnatura

Data

Aprobarea raportului de evaluare de cétre persoana competenta potrivit legii®®
Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.......c.coeevevienne.

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de catre persoana care are competente de aprobare a
raportului de evaluare si motivarea modificarii’®

Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.......c.coeeveiienne.

Comentariile functionarului public evaluat *’

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei”®

Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institutiei publice 9
Semnatura
Data

1 daca este cazul

2 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar

3 daca este cazul

4 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de cétre contrasemnatar

5 se completeaza in situatia aprobarii raportului de serviciu de catre persoana competenta potrivit legii

6 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre persoana care are competenta de aprobare a
Raportului de evaluare potrivit legii

7 daca este cazul

8 se completeaza de catre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului de evaluare
n urma admiterii contestatiei

9 se completeaza daci raportul de evaluare a fost modificat in urma

86




Anexa3D
la Regulamentul Intern

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii publice de executie
clasa Il - studii medii

Autoritatea sau institutia publica Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
Serviciul ...........

Numele si prenumele functionarului public evaluat : ...........

Functia publica de executie : ............ -nivel studii ...., grad profesional ........ , gradatie vechime .....
Data ultimei promovari : -

Numele si prenumele evaluatorului : .............

Functia : ..............

Perioada evaluata : de la la

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluati :

— % Realizat
. _Ob'eCt'Ve » din | Indicatori de performanta (pondere) Nota
In perioada evaluata timp %
1
2
3
4
5
6
7
8
— - % Realizat
A ) ObIeCtIYG revizuite din Indicatori de performanta (pondere) Nota
in perioada evaluata timp %
1
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

4 obiectivele trebuie sd fie cuantificabile, previzute cu termene de realizare, realiste si flexibile si pot fi revizuite
trimestrial
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Criteriile de performanta utilizate in evaluare

Nota
(delalla5)

Comentarii

1 Capacitatea de Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe
implementare cele dispuse pentru desfagurarea in mod corespunzator a

activitatilor, 1n scopul realizarii obiectivelor.

2 Capacitatea de a Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite
rezolva eficient in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
problemele rezolvare si asumarea riscurilor identificate.

3 Capacitatea de Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea
asumare a superiorilor ierarhici activitdti care depasesc cadrul de
responsabilititilor responsabilitate definit conform figei postului; capacitatea de a

accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de
a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invatd din propriile
greseli.

4 Capacitatea de Capacitatea de crestere permanentd a performantelor
autoperfectionare si de profesionale, de imbunatitire a rezultatelor activitatii curente
valorificare a prin punerea in practicd a cunostintelor si abilitatilor dobandite.
experientei dobandite

5 Creativitate si spirit de | Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea
initiativa obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de

rezolvare a acestor probleme, inventivitate in gésirea unor cai
de optimizare a activitatii ; atitudine pozitiva fata de idei noi

6 Capacitatea de Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele
planificare si de a riscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii
actiona strategic si de a-si organiza timpul propriu sau,dupa caz, al celorlalti (in

functie de nivelul de competentd) pentru indeplinirea eficientd a
atributiilor de serviciu.

7 Capacitatea de a lucra | Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
in echipi contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de

a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor
echipei

8 Competenta in Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare
gestionarea resurselor alocate fara a prejudicia activitatea institutiei.
alocate

9 Alte criterii specifice

(daca este cazul))

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii
( Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor
+ Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta )/2

Calificativul evaluarii

1,00-2,50 nesatisfacator ,

2,51-3,50 satisfacator,

3,51-4,50 bine, 4,51-5,00 foarte bine

Rezultate deosebite :

1

Dificultati obiective intdmpinate Tn perioada evaluata:

1

Alte observatii
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Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea

% Termen de
Obiectivul din Indicatori de performanti realizare
timp

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmitoarea perioada pentru care se face
evaluarea :

1. Programe de perfectionare pe linie de .......

2

Comentariile functionarului public evaluat™ !

Numele si prenumele functionarului public evaluat :

Functia: .......... ,nivel studii .......... , grad profesional ........... , gradatie vechime ............
Semnatura functionarului public evaluat :
Data

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia :

Semnatura evaluatorului

Data

Mentiunile privind modificarea raportului de evaluare de catre contrasemnatar si motivarea modificarii”?

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: .......
Functia :Director Executiv

Semnatura persoanei care contrasemneaza
Data
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Comentariile functionarului public evaluat™?

Numele si prenumele functionarului public evaluat ™: ..................
Semnatura

Data

Aprobarea raportului de evaluare de catre persoana competenta potrivit legii™®
Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.........coeveviennne

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de catre persoana care are competente de aprobare a
raportului de evaluare si motivarea modificarii’®

Numele si prenumele persoanei care are competenta de aprobare a raportului de evaluare............
Functia.......c.coeevevienne.

Comentariile functionarului public evaluat 7

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei’®

Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institutiei publice 9
Semnatura
Data

1 daca este cazul

2 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar

3 daca este cazul

4 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar

5 se completeaza in situatia aprobarii raportului de serviciu de catre persoana competenta potrivit legii

6 se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre persoana care are competenta de aprobare a
Raportului de evaluare potrivit legii

7 daca este cazul

8 se completeaza de catre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului de evaluare
n urma admiterii contestatiei

9 se completeaza daca raportul de evaluare a fost modificat Tn urma
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Anexa 3 E
la Regulamentul Intern

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica

Autoritatea sau institutia publica Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
Serviciul ...........

Numele si prenumele functionarului public evaluat : ...........
Functia publica de executie : ............ -nivel studii ...., grad profesional ........ , gradatie vechime .....
Data ultimei promovari : -
Numele si prenumele evaluatorului” : .............
Functia: .......c.......
Perioada evaluati : de la la
SECTIUNEA 12

Numele si prenumele persoanei care realizeaza evaluarea pentru componenta prevazuta la art.20
lit.a) din H.G. nr.931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de organizare a
activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica,
precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritdtilor in scopul asigurarii
implementarii, monitorizarii si controlului respectdirii principiilor si normelor privind conduita
functionarilor publici. (prevederile art.20 lit a)din H.G. nr.931/2021 precizeaza ca “Evaluarea
performantelor profesionale individuale ale consilierului de etica prevazuta la art. 19 alin. (1) are doud
componente: a) aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale acestuia, prin
compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta
stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de functionarul public in exercitarea atributiilor aferente
functiei publice pe care o ocupd’)

U N G IA. ¢t et tieinrrierntsneenseseesnsessssasessssnsessssnsessssnsssssonssssssnssssssnssssssnsessssnssssssnsssssansasss

Perioada evaluata : de la la

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata :

2,
3
.. % Realizat
A pblectlve Z3) din | Indicatori de performanta (pondere) Nota
in perioada evaluata timp %
1
2
3
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4
5
6
7
8
9
10
% ) ) 3 Realizat Nota
Obiective revizuite in perioada evaluata din Indicatori de performanta (pondere)
timp %
1
2
3
4
5
Nota pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de performanti utilizate in evaluare Nota Comentarii
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota pentru componenta prevazuta la art. 20 lit. a) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021 a evaluarii

functionarului public®:
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(Nota pentru Tndeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea:

Obiectivul % din timp Indicatori de Termen de realizare
performanta

1
2
3
4
5

Programe de instruire recomandat a fi urmate in urm:toarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

Comentariile functionarului public evaluat®

Numele si prenumele functionarului public evaluat : ..................
Functia.....................

Semnatura functionarului public evaluat : ..................

Data :..................

Numele si prenumele evaluatorului: ..........................
Functia: ...

Semnatura evaluatorului : .................... ...

Data: ....cooovviiiiiiiini

Mentiunile privind modificarea raportului de evaluare de catre contrasemnatar si motivarea modificarii:®
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Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza”: ..........................
Functia: ...

Semnatura persoanei care CONtrasemMNeaza : ............c.coeeeevennn.

Data: .....ooooiiiiiiiiiiiinn..

Comentariile functionarului public evaluat: ®

Numele si prenumele functionarului public evaluat®: ..........................

Semnatura @ .....ooiiiiiiiia,
Data: ....oooiiiiiiiii

SECTIUNEA a 2-a"

Numele si prenumele persoanei care realizeaza evaluarea pentru componenta prevazuta la art. 20 lit. b) din
Hotararea Guvernului nr. 931/2021: (Evaluarea performantelor profesionale individuale ale consilierului
de etica prevazuta la art. 19 alin. (1) are doua componente:....b) aprecierea Obiectiva a performantelor
profesionale individuale ale acestuia, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de acesta in
exercitarea atributiilor prevazute la art. 454, cu exceptia celor prevazute la lit. @) si b), din Ordonanta de

urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile §i completarile ulterioare)..............cccocuvvvneennens.
0 a1 8 T PP P PP T PP PP PP PP P PP PP PPPPPPPPPPPTN
Perioada evaluata: de la la

Programe de formare la care consilierul de etici evaluat a participat in perioada evaluata™):

Obiective n % din timp Indicatori de Realizat Nota
perioada performanta (pondere) %
evaluatia'

10
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Obiective % din timp Indicatori de Realizat Nota
revizuite in performanta (pondere) %
perioada evaluata

1

2

3

4

Nota pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta Nota Comentarii
utilizate in evaluare

1

2

3

10

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota pentru componenta prevazuta la art. 20 lit. b) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021 a
evaludrii consilierului de etica™:
(Nota pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti)/2

Rezultate deosebite:
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Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se face evaluarea:

Obiectivul % din timp Indicatori de Termen de realizare
performanta
1
2
3
4
5

Programe de instruire recomandat a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

SECTIUNEA a 3-a

Punctajul final al evaluarii ":

Calificativul evaluarii

Comentariile consilierului de eticd evaluat™:

Numele si prenumele consilierului de eticd evaluat: ..........................
Functia: ...l

Semnatura consilierului de eticd evaluat: .............ccoeeeennn...

Data: ..oovviiiiiiiiiiiiii

Semnatura evaluatorului: ...,
Data: .oooviiiiiiiiiiiiiii

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei'®

Numele si prenumele conducatorului autoritatii sau institutiei publice:"”

1) conducitorul autoritati sau institutiei publice

2) Se completeaza de persoana care realizeaza evaluarea pentru componenta prevazuta la art. 20 lit. a) din Hotararea
Guvernului nr. 931/2021.

3) Se stabileste in conformitate cu art. 21 alin. (2) si reprezinta p1 potrivit dispozitiilor art. 19 alin. (4) din Hotararea
Guvernului nr. 931/2021.

4)Reprezintd nl potrivit dispozitiilor art. 19 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 931/2021.

5) Daca este cazul.

6) Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

7) Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit dispozitiilor art. 12 alin. (2) si (3) din
anexa nr. 6 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare.

8) Daca este cazul.
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9) Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de catre contrasemnatar.

10) Se completeaza de persoana care realizeaza evaluarea pentru componenta previzuta la art. 20 lit. b) din Hotararea
Guvernului nr. 931/2021.

11) Se completeaza cu programele de formare la care functionarul public a participat in perioada evaluata, necesare
exercitdrii atributiilor prevazute la art. 454 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare.

12) Se stabileste in conformitate cu art. 21 alin. (2) si reprezinta p2 conform art. 19 alin. (4) din Hotararea Guvernului
nr. 931/2021.

13)Reprezinta n2 conform art. 19 alin. (4) din Hotdrarea Guvernului nr. 931/2021.

14) Se calculeaza in conformitate cu formula stabilitd conform art. 19 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr.
931/2021.

15) Daca este cazul.

16) Se completeaza de catre conducatorul autoritétii sau institutiei publice in situatia modificarii raportului de
evaluare Tn urma admiterii contestatiei.

17) Se completeaza daca raportul de evaluare a fost modificat Tn urma admiterii contestatiei.
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Anexa 4

la Regulamentul Intern

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii contractuale de

executie

Autoritatea sau institutia publica:
Compartiment/Serviciu
Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:
Gradul:
Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
Perioada evaluata: de la la
Obiective Tn perioada evaluata Realizat (pondere) Nota
%
1.
2

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

Nota Comentarii

1. Capacitatea de implementare

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei
dobandite

5. Creativitate si spirit de initiativa

6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

7. Capacitatea de a lucra independent

8. Capacitatea de a lucra in echipa

9. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate

10. Integritatea morala si etica profesionald

11. Alte criterii specifice (dacd este cazul))

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Nota finald (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor+nota pentru
indeplinirea criteriilor de performanta)/2

Calificativul evaluarii

Rezultate deosebite:
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Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se face evaluarea:

Obiectivul Termen de realizare

Criterii specifice pentru urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea ( daci este cazul)

Criteriul

1.

2.

Comentariile persoanei evaluate

Numele si prenumele personalului contractual evaluat:
Functia

Semndtura persoanei evaluate:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia evaluatorului:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostinta a fisei de evaluare dupa contrasemnare
Semnatura persoanei evaluate....
Data: .......cooeeee
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Anexa 5
la Regulamentul Intern

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR BRASOV
Serviciul Logistic
Compartiment Financiar-Contabilitate, Resurse Umane

Nr. /

APROBAT,
Director executiv

BILET DE iINVOIRE

D0oamna /DOMNUI ........ccuviiieie et ere e

Functia.......cccooeveeeniieniicieeeeeee Serviciul .....oooiiiiiiiiie
Nr. marca.....cccceeeeeeeennn... este Tnvoitd/InVoit Th data de ......oeveeeevevieveecrieeeeeeeee, ,
delaora...cooeeeeeeeiiiiiiccinnee, 0] £ VT ,

PENLIU INErES PErSONAL.......ccviiiiieeiie ittt sree s
('se scrie motivul si locul deplasarii)

Data......cocovvveeieeenn, Semnatura..........

Avizat,
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Anexa 6
la Regulamentul Intern

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR BRASOV
Serviciul Logistic

Compartiment Financiar-Contabilitate, Resurse Umane

Nr. /

APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV

CERERE DE INVOIRE

Subsemnatul/ (a) :

Cu marca nr. , angajat/ (a) la Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Brasov, in functia de in cadrul
Serviciului / Compartimentului , va
rog sa-mi aprobati un nr. de ___ ore invoire, in data de , In interval
orar

Mentionez ca am fost informat/(a) despre faptul ca pontarea se face
corespunzator cu timpul efectiv lucrat.

Tn aceasta perioada ma va inlocui d-na/ d-nul
('acordul persoanei Tnlocuitoare : )

Motivul solicitarii : situatii deosebite (ce anume ?)

Mentionez ca:
D am lucrari restante

|:| nu am lucrari restante

Data Semnatura

VIZAT
SEF SERVICIU

Semnatura
Data
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