ANEXANR. 1
parte integranta a Dispozitiei nr. _6227 /25.03.2019

REGULAMENT INTERN

Prezentul Regulament are 1in vedere asigurarea desfasurarii in conditii
corespunzatoare a activitatii si a disciplinei muncii, tindnd cont de profilul, specificul si
complexitatea sarcinilor unitatii, stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a
Directiei Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj si a altor acte normative
emise, Tn acest sens.

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul Intern, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii Tn cadrul Directiei Comunitare Judetene de Evidentd a Persoanelor Gorj, in
conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale Legii nr.53/2003 privind Codul
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 7/2004 privind Codul de Conduita
a Functionarilor Publici, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 477/2004 privind
codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, H.G.R. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, H.G.R. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, H.G.R. nr.
355/2007 privind supravegherea sdnatatii lucrdtorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare, O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, O.G.R. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, Legii nr. 62/2011 a dialogului
social, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G.R. nr. 250/1992 privind concediul de
odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu
specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.
210/1999 a concediului paternal, cu modificarile si completarile ulterioare, H.G.R. nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitétilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea altor acte normative, precum si ale Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza Incalcéri ale legii.

Art.2. Angajatii D.C.J.E.P. Gorj au obligatia sa respecte regulile generale privind
organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.

Art.3. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor, precum si persoanelor detasate sau care
efectueaza stagii de practica in cadrul institutiei.

Art.4. Prezentul Regulament cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii :



Dispozitii generale ;
Organizarea muncii ;
Norme generale de conduita a angajatilor D.C.J.E.P. Gorj ;
Drepturile si obligatiile partilor ;
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca la nivelul Directiei ;
e Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de incalcare a demnitatii ;
e Formarea profesionala ;
e Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor ;
e Abaterile disciplinare, sanctiunile aplicabile si regulile referitoare la procedura
disciplinara,
e Implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese ;
e Norme specifice ale functionarilor publici, precum si modalitatile de aplicare a altor
dispozitii legale sau contractuale specifice ;
e Dispozitii finale ;
Art.5. Prevederile prezentului Regulament pot fi completate sau modificate prin
dispozitiile emise de directorul executiv al directiei, potrivit legislatiei in vigoare .

Cap. Il ORGANIZAREA MUNCII

Art.6. (1) Durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana fiind
valabild pentru toti angajatii indiferent de functia ocupata.

(2) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8.00 si se termina la ora 16.00 .

(3) Programul zilnic de lucru pentru ingrijitor este cuprins intre orele 7-11 si 15-19 .

(4) In toate situatiile, parasirea sediului institutiei de citre angajati se realizeaza doar cu
aprobarea prealabild si pe durata stabilita de catre directorul executiv.

(5) Conducerea institutiei are dreptul, respectand legislatia in vigoare, sa modifice
programul de lucru in functie de necesitati ori de dispozitiile forurilor superioare.

Art.7. (1) La solicitarea directorului executiv, a sefului de serviciu si a coordonatorului
de compartiment se poate efectua munca suplimentara, iar evidenta orelor suplimentare se va
intocmi la nivelul serviciului/serviciilor, cat si la nivelul fiecarui compartiment.

(2) Durata maxima legala a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

Art.8. (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezenta, in care
personalul va semna zilnic la inceputul si sfarsitul programului de lucru.

(2) Tn cazul in care angajatul intarzie sau absenteazi de la locul de munci din cauza
unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boala,
accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa seful ierarhic, in cel mai scurt timp posibil.

Art.9. Angajatii D.C.J.E.P. Gorj pot fi invoiti in interes personal de cétre directorul
institutiei sau de inlocuitorul acestuia.

Art.10. (1) Angajatii pot beneficia, potrivit legii, de concedii de odihna, concedii
medicale si fara plata la cererea celor interesati.

(2) Salariatii institutiei au dreptul Tn fiecare an calendaristic la un concediu legal de
odihna platit pe o durata de 21 de zile lucratoare, respectiv 25 de zile lucratoare, n functie de
vechimea in munca.

Art.11. (1) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru
anul viitor, in doua etape diferite.

(2) Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte, se
avizeaza de seful ierarhic si se centralizeaza la Compartimentul resurse umane in vederea
supunerii spre aprobare a Directorului Directiei.

(3) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand din
motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.
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(4) Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat. In cazul in care programarea concediului se face fractionat conducitorul institutiei
publice este obligat sa stabileasca programarea astfel incat una dintre fractiuni sa fie de cel
putin 15 zile lucratoare, neintreruptd. La solicitarea motivatd a salariatului, se pot acorda
fractiuni mai mici de 15 zile lucratoare.

(5) Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat in tot cursul

anului, tinandu-se seama de buna desfasurare a activitatii, dar si de interesele personalului.
(6) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
justificate, cu aprobarea conducdtorului institutiei.

(7) Conducatorul institutiei poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz
de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca.

(8) In cazul efectudrii unor servicii a ciror recuperare necesiti acordarea de zile
libere, acestea vor putea fi solicitate si acordate intr-un interval de 60 de zile calendaristice de
la data efectudrii serviciului.

(9) Schimbarea datei efectuarii serviciului fata de planificarea initiala se va efectua
numai cu aprobarea prealabila si scrisa a directorului institutiei pentru motive justificate.

(10) Pentru o zi de repaus saptamanal lucrata se acorda 2 zile libere.

Art. 12 (1) In situatia in care incapacitatea temporari de munci sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ngrijirea copilului bolnav a
survenit In timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca
salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate
temporard de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav,
iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

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

temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadda a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihnd anual Intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

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

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii contractului individual de munca.

Art.13. Tn afara concediului de odihni, pentru evenimente familiale deosebite, salariatii
au dreptul la zile libere platite, respectiv :

o casatoria salariatului - 5 zile lucratoare ;

e nagterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare ;

e decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului pentru
personalul contractual - 3 zile lucratoare ;

e decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pana la gradul al

I11-lea a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare;

« controlul medical anual - o zi lucratoare .

Art.14. Salariatul are dreptul la concediu de studii potrivit legii. Tn cazul in care
angajatorul apreciaza ca studiile sunt utile institutiei, pe perioada concediului de studii
acordat, Tn limita a 30 de zile lucratoare anual din acesta, functionarului public respectiv i se
platesc salariul de baza corespunzator functiei publice detinute si sporul de vechime.

Art.15. (1) Functionarii publici/salariatii au dreptul anual la concedii fara plata, a caror
durata nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale:

a) sustinerea examenului de admitere Tn institutii de Tnvatamant universitare sau
postuniversitare, curs fara frecventa sau la distanta, a examenelor de an universitar, cat si
examenului de licenta, disertatie sau masterat, pentru functionarii care urmeaza o forma de
Tnvatamant superior, curs seral sau fara frecventa ;
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b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, Tn cazul functionarilor care nu beneficiaza de burse de studiu ;

C) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au dreptul la concedii fara plata, fara
limita prevazuta la alin. (1), in urmatoarele situatii :

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical ; de acest drept beneficiaza atit mama salariata, cat si tatal salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata ;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca,
precum si pentru Tnsotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate,
sora, parinte pe timpul cat acestia se afla la tratament in strainatate in ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii ;

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele
prevazute la alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor, conform prevederilor
legale aplicabile functionarilor publici si personalului contractual ;

(4) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile
calendaristice Tnainte de data cand se solicita suspendarea, cu exceptia situatiei prevazute de
Legea nr.188/1999, atunci cand cererea de suspendare se face cu 48 de ore inainte de
declangarea grevei.

(5) In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetdrii motivului de suspendare de
drept sau la cerere, a raportului de lucru, functionarul public este obligat sa informeze in scris
directorul executiv despre acest fapt. Neinformarea directorului executiv despre motivul
incetarii perioadei de suspendare atrage incetarea de drept a raportului de serviciu al
functionarului public, cu exceptia cazurilor prevazute de lege.

(6) Pe durata concediilor fara plata persoanele in cauza isi pastreaza calitatea de functionar
public, respectiv cea de salariat .

Art.16. Tn caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze conducerea
directiei, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 de ore si sa
prezinte, dupd caz, un certificat medical sau o adeverintd care sa justifice absentele.
Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii nemotivate.

Art.17. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fara plata
si de studii se tine de catre persoana cu atributii in domeniul resurselor umane.

Art. 18. (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit. Pentru protectia
sanatatii lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de
concediu postnatal, in conditiile prevazute la art. 2 lit.g) din O.U.G. nr 96/2003 cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucrdtoare acordat la
cerere, in primele 8 sdptamani de la nasterea copilului.

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

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

Art.19. Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime
sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical Tn acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale.

Art. 20. Zilele de sarbatoare legala n care nu se lucreaza sunt :
e 1si2ianuarie;

e 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne ;
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e Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui ;
e prima si a doua zi de Pasti ;

e 1mai;

e liunie;

e primasi a doua zi de Rusalii ;

e 15 august - Adormirea Maicii Domnului ;

o 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei ;

e 1decembrie;

e prima si a doua zi de Craciun .

CAP.1Il NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
ANGAJATILOR DIRECTIEI COMUNITARE JUDETENE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR GORJ

Art.21. In exercitarea atributiilor de serviciu angajatii, au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate In beneficiul cetatenilor si de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd pentru a castiga si a
mentine Tncrederea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea Directiei .

Art.22. Angajatii D.C.J.E.P. GORJ au obligatia ca prin actele si faptele lor sa respecte
Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale si
metodologice, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art.23. (1) Angajatii directiei au obligatia de a apara Tn mod loial prestigiul institutiei,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acestei entitati.

(2) Angajatilor functionari publici si personal contractual le este interzis :

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei, 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
institutia are calitatea de parte ;

C) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege daca nu sunt abilitati in acest sens ;

d) sa nu dezvaluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, daca
aceasta dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor angajati precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada
de inca 2 ani, daca dispozitiile legilor speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei.

Art.24. In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice 1n care 151 desfagoara activitatea.

Art.25. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de persoana
desemnata in acest sens de conducatorul institutiei, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare Tncredintat de
conducatorul autoritatii in care isi desfasoara activitatea.

Art.26. In considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis s permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdfi
comerciale, precum si in scopuri electorale.



Art.27.(1) In relatiile cu personalul din cadrul Directiei, precum si cu alte persoane fizice
sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
sarcinilor de serviciu, prin :

a) Tntrebuintarea unor expresii jignitoare ;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private ;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase .

Art. 28. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin :

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

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala , sanatatea, varsta, sexul sau alte criterii.

Art. 29. Functionarii publici care reprezintd institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii sau institutiei publice pe
care o reprezinta.

Art. 30. Functionarii publici au obligatia de a nu solicita ori accepta cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui 0
recompensa in raport cu aceste functii.

Art.31. (1) Tn procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

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

Art. 32. (1) Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

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

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sia favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea 1n functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile prevazute in Codul de conduita a functionarilor publici
(Legea nr. 7/2004).

Art. 33 (1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

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

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

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

Art. 34 (1) Angajatii D.C.J.E.P Gorj au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand institutiei, exclusiv pentru desfasurarea activitatilor aferente atributiilor de
serviciu stabilite.



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

CAPITOLUL IV -DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII D.C.J.E.P.

GORJ SI PERSONALULUI INSTITUTIEI

Art.35 Conducerea D.C.J.E.P. Gorj are urmatoarele drepturi :

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei in conditiile legii ;

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

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

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

sd i1a masuri pentru combaterea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii ;

sa evalueze performantele profesionale individuale ale functionarilor publici si
personalului contractual .

Art. 36 Conducerea D.C.J.E.P. Gorj are urmatoarele obligatii :

sd asigurare dotarile necesare desfasurarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), cat si sa asigure conditii
normale de munca si igiend, in vederea ocrotirii sanatatii si integritatii fizice si
psihice ale acestora ;

sa acorde drepturile ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in
raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata ;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea institutiei ;

sa asigure sanse egale si tratament egal intre salariati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel ;

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

sa aprobe eliberarea, la cerere, a documentelor care atesta calitatea de salariat a
solicitantului ;

sd Infiinteze registrul general de evidentda a salariatilor si sd opereze Inregistrarile
prevazute de lege ;

sa asigure intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
privind activitatea functionarilor publici si a personalului contractual ;

teritoriu, n interesul serviciului ;

sa asigure un climat de munca corespunzator bazat pe disciplina si respect reciproc ;
sa asigure mijloacele de informare referitoare in special la actele normative n
vigoare, in limita fondurilor disponibile si acces la sistemul informatic ;

sa stabileasca atributiile si raspunderile pentru fiecare functionar public si salariat din
cadrul serviciului sau compartimentului, in raport cu pregatirea profesionala,
experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionala ;

sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Tmbunatatirii activitatii institutiei, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor ;

sa asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate ;

sa urmareasca respectarea circuitului normal al informatiilor si perfectionarii
sistemului informational al institutiei ;

sa asigure instruirea personalului pentru respectarea pe toata durata programului de
munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind
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securitatea si sanatatea muncii, a normelor privind protectia mediului si a normelor
igienico-sanitare ;

e sd Sanctioneze potrivit prevederilor legale, salariatii care incalca cu vinovatie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de conduita in institutie ;

e i asigure realizarea legitimatiilor de serviciu pentru personal ;

e sd 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 ;

e 53 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 37 Salariatii D.C.J.E.P. Gorj au urmitoarele drepturi :

e dreptul la opinie ;

e dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care-i vizeaza direct pe

angajati ;

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

dreptul la egalitate de sanse si de tratament ;

dreptul la demnitate Tn munca ;

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

de munca ;

dreptul la asociere in organizatii profesionale ;

e dreptul la greva — in conditiile legii ;

e dreptul la un salariu compus din salariu de baza, sporul pentru vechime in munca,
precum si prime si alte drepturi salariale conform legii ;

e dreptul la repaus saptamanal, concediu de odihna, concediu medical si alte concedii ;

e 1n timpul concediului medical de boala, de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copilului, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat
din initiativa angajatului ;

e stabilitate in munca, cu precizarea ca raportul de serviciu sau contractul de munca, nu
pot sa inceteze sau sa fie modificate decét in cazurile prevazute de lege ;

e conditii corespunzatoare de munca, de protectia muncii si de alte drepturi de asigurari
sociale prevazute de lege ;

e in caz de deces al angajatului (functionar public), membrii familiei, care au, potrivit
legii, dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul
salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public ;

e dreptul la securitate si sanatate in munca ;

e dreptul la acces la formare profesionala .

Art. 38 (1) Salariatii D.C.J.E.P. Gorj au urmiitoarele obligatii :
indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, evitarea si abtinerea de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei ;
in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor lor politice si sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in
conditiile legii ;
obligatia potrivit legii, a indeplinirii atributiilor ce le revin conform fiselor posturilor,
precum si a celorlalte atributii ce le sunt delegate, dupa caz ;
obligatia de a se conforma dispozitiilor date de superiorii ierarhici ;
obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei ;
interzicerea de a solicita sau a accepta direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei detinute, daruri sau alte avantaje ;
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functionarii publici au obligatia de a depune declaratia de avere si declaratia de interese
in termen de 30 zile de la numirea in functia publica sau de la incetarea activitatii,
precum si anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie ;

indatorirea de a rezolva lucririle repartizate de sefii ierarhici Tn termenele stabilite de
catre acestia ;

functionarilor publici de executie si personalului contractual le este interzis sa
primeasca direct, cereri a caror rezolvare intrd In competenta lor ori sa intervina pentru
solutionarea acestor cereri ;

functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
indatorirea de a-si perfectiona pregatirea profesionald, urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop ;

de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale
sau de popularitate ;

de a preda la incetarea raporturilor de munca, legitimatia de serviciu ;

obligatia de a respecta disciplina muncii ;

de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii n unitate.

(2) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului

sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia

urmatoarelor cazuri ;

cand a luat cunostinta, 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.

(3) Dispozitiile alin. (2) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(4) Sa depuna in cel mai scurt timp la Compartimentul resurse umane, actele de identitate
si stare civila in situatia cand acestea se modifica ;

(5) Functionarii publici au obligatia de a aduce la cunostinta persoanei care are atributii cu
privire la evidenta personalului, modificarile privind elementele cuprinse in dosarul sau
profesional, Tn termen de 5 zile de la data producerii, iar persoana care are atributii cu privire
la evidenta personalului are obligatia de a opera schimbadrile intervenite, in termen de 10 zile
de la data luarii la cunostinta.

(6) Functionarilor publici le este interzis :

e sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

e sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica ;

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

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



CAPITOLUL V - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA

SECTIUNEA I-A

Art. 39 (1) Directia Comunitara Judeteana de Evidentda a Persoanelor Gorj, prin
conducerea executiva, are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor Tn toate
aspectele legate de munca.

(2) Regulile privind sanatatea si securitatea in munca sunt cele cuprinse in Instructiunile
si regulile proprii de aplicare a normelor de protectie a muncii in cadrul Directiei Comunitare
Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj si in fisele posturilor aprobate de directorul
executiv.

Art. 40 (1) Conducerea Directiei Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj are
obligatia de a asigura efectuarea controlului medical periodic, si, dupa caz, controlul
psihologic periodic, ulterior angajarii .

(2) Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o
forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau, in
conditiile legislatiei de specialitate.

Art. 41 (1) Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face la
angajare, periodic si la schimbarea locului de muncd sau a felului muncii (de catre
responsabilul cu sanitatea si securitatea n munci). Tn toate aceste cazuri, instruirea se
efectueaza inainte de Inceperea efectiva a activitatii.

(2) Instruirea este obligatorie si 1n situatia in care intervin modificdri ale legislatiei in
domeniu .

Art. 42 (1) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului
ajutor in caz de accidente de munca pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor,
precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent .

(2) Fumatul in cadrul Directiei Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj este
permis numai in locuri special amenajate.

SECTIUNEA a ll-a

PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA A SALARIATELOR
GRAVIDE,MAME LAUZE SAU
CARE ALAPTEAZA

Art.43 Tn intelesul prezentului regulament :

a. salariata gravida este femeia care anuntd in scris conducatorul institutiei asupra starii
sale fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care Ti atesta aceasta stare ;

b. salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului, Tn scris, masurile de protectie instituite prin
prezentul regulament si legislatia speciala aplicabila, in vigoare, anexadnd un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut ;

c. salariata care aldpteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta in scris conducatorul institutiei cu privire
la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexdnd documentele medicale
eliberate de medicul de familie Tn acest sens ;

d. concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele aflate intr-una
din situatiile de la lit. a), b) sau C) pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori
a copilului lor, in limitele si conditiile impuse de reglementdrile speciale aplicabile, in
vigoare.

Art.44 in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
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durata normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

Art.45 Directorul Executiv al Directiei Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor
Gorj acorda dispensa in limita a maximum 16 ore pe lund, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist, in
cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului normal de munca, fara
diminuarea drepturilor salariale.

Art.46 (1) La cerere, salariatele care aldpteaza vor beneficia de doud pauze din timpul
normal de lucru de cate o ora fiecare sau de reducerea timpului normal de lucru cu doua ore
zilnic, cu mentinerea drepturilor salariale.

(2) De dreptul previzut la alin. (1) pot beneficia salariatele pana la implinirea de catre
copil a varstei de un an. Tn aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la
locul in care se gaseste copilul.

Art.47 (1) Directorul executiv al Directiei Comunitare Judetene de Evidentd a Persoanelor
Gorj nu poate dispune incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca in cazul :
a) salariatei prevazute la art. 43 lit.a)-c) din prezentul regulament, din motive care au legatura
directa cu starea sa ;

b) salariatei care se afla in concediul de risc maternal ;

¢) salariatei care se afld in concediul de maternitate ;

d) salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la doi ani

e) salariatei care se afla in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la

7 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati sau afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei
del8 ani.

(2) Prevederile alin. (1) lit. d) si €) se aplicd in mod corespunzator si salariatilor barbati
aflati in situatiile respective.

(3) Femeile gravide Tncepand cu luna a 5-a nu vor fi trimise in deplasare in alte localitati.

(4) Femeile care au n ingrijire copii de varsta prescolara nu pot fi trimise in alte localitati,
pentru durata mai mare de 1 zi, decét cu acordul lor, cu exceptia cursurilor de perfectionare
profesionala.

Art. 48 (1) Reincadrarea femeilor dupa incetarea perioadei de intrerupere pentru cresterea
copilului se va face pe acelasi post, cu exceptia situatiei in care institutia publica se
reorganizeaza.

(2) Pe o perioada de minimum 6 luni de la reluarea activitatii, considerata perioada de
readaptare, salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau de concediu legal
platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani nu vor putea fi concediati pentru
motivul de necorespundere profesionala.

Art. 49 Institutia se preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale
de lucru, luand masurile necesare, in scopul eliminarii/diminudrii accidentelor de munca,
imbolnavirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator.

CAP. VI REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
S| AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATI|I

Art. 50 (1) Conform Codului Muncii, relatiile de munca functioneaza pe principiul
egalitatii de tratament fatda de toti salariatii, cu respectarea principiului nediscriminarii,
precum si a principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se
bazeaza pe principiul consensualitatii i al bunei credinte.

(2) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fi ingradit.

Art. 51 Orice salariat care presteazd o munca in cadrul D.C.J.E.P. Gorj beneficiaza de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 52 (1) Este interzisa orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat,
bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd
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nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(2) Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definitii :

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoand este tratatd mai pufin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-o situatie
comparabila,

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practicd, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alt sex, cu exceptia cazului 1n care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta
practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop
sunt corespunzatoare §i necesare;

C) prin hartuire se intelege 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 ;

d) prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor ;

e) prin munca de valoare egalad se intelege activitatea remunerata care, in urma compararii,
pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitafi de masura, cu o altd activitate, reflecta
folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei
cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

f) prin discriminare bazatd pe criteriul de sex se intelege discriminarea directa si
discriminarea indirectd, harfuirea si harfuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoana
la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea, precum si orice
tratament mai putin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de catre
persoana respectiva ori de supunerea sa la acestea;

g) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doud sau mai
multe criterii de discriminare .

Art. 53 (1) Nu sunt considerate discriminari :

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitdfii, nasterii, lauziei,
aldptarii si cresterii copilului ;

b) actiunile pozitive, In conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;

¢) diferenta de tratament bazata pe o caracteristica de sex, varsta, religie, etc., cand datorita
caracteristicilor profesionale specifice avute n vedere sau a cadrului in care acestea se
desfasoara, constituie o cerintd profesionald autentica si determinata atata timp cat obiectivul
este legitim.

(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre conducerea institutiei 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 decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala ;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale ;

h) promovarea profesionala ;

1) 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.
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Art. 54 (1) Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv
concedierea unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la
instantele competente, in vederea aplicarii legii s1 dupa ce sentinta judecatoreascd a ramas
definitiva, cu exceptia unor motive Intemeiate si fara legatura cu cauza ;

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

c¢) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata seXuala .

Art. 55 D.C.J.E.P. Gorj asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la :

a) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale ;

b) venituri egale pentru munca de valoare egala ;

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

d) promovare la orice nivel ierarhic si profesional ;

e) conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare ;

f) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
Securitate sociala ;

g) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea ;

h) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare .

CAP.VIl - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 56 (1) Conducatorul institutiei si salariatii sunt de acord ca pregatirea profesionala este
principalul mod de imbunatatire a activitatii administratiei publice locale.

(2) Conducatorul institutiei recunoaste rolul reprezentantilor functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Directiei infiintate Tn subordinea Consiliului Judetean
Gorj, In activitatea de pregatire profesionala, prin implicarea acestora in activitatea de
instruire alaturi de sefii serviciilor si/sau coordonatorii compartimentelor, atat prin
identificarea temelor necesare pregatirii profesionale, cat si prin desemnarea de comun acord
a grupelor de functionari care vor beneficia de programul de pregatire.

Art. 57 (1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si perfectiona Tn mod continuu
pregatirea profesionald. Pe durata in care functionarul public urmeaza forme de perfectionare
profesionald beneficiaza de drepturile cuvenite, in situatia in care acestea sunt :

e organizate la inifiativa ori in interesul directiei ;

e urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducatorului institutiei publice;

o organizate de Institutul National de Administratie, de centrele regionale de formare

continud pentru administratia publica locala, Tn conditiile legii sau de alte institutii
Specializate din tara sau strainatate, cu acordul conducatorului institutiei .

(2) Tn cazul in care formarea si perfectionarea profesionala, in formele prevazute mai sus,
se organizeaza in afara localitatii unde isi are sediul directia, functionarul public beneficiaza
de drepturile de delegare, Tn conditiile legii .

(3) Tn cazul in care functionarul public a urmat o forma de perfectionare si nu a absolvit-o
din vina lui, este obligat sa restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in
conditiile legii, daca acestea au fost suportate de directie .

Art. 58 (1) Formarea profesionala a functionarilor publici, are doua elemente :

~

a) prin sintagma ,,formare profesionala" se intelege orice procedura prin care un
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functionar public dobandeste o calificare atestata printr-un certificat sau diploma eliberata in
conditiile legii ;

b) prin sintagma ,,formare profesionala continua" se intelege orice procedura prin care
functionarul public isi completeaza cunostintele profesionale prin programe cu tematica
generala sau de specialitate si programe de perfectionare.

(2) Conducatorul institutiei si salariatii convin asupra necesitatii si obligativitatii
perfectionarii profesionale a tuturor categoriilor de functionari publici si a personalului
contractual, precum si a trimiterii acestora periodic la programele de formare profesionala, in
limita fondurilor disponibile.

Art. 59 (1) Tn limita resurselor financiare, in bugetul institutiei vor fi previazute sumele
necesare pentru acoperirea cheltuielilor cu pregatirea profesionala .

(2) Anual se va intocmi Planul de formare profesionald pentru functionarii publici si
personalul contractual.

(3) Trimestrial, sefii structurilor din cadrul D.C.J.E.P. Gorj, Tntocmesc rapoarte din care
rezultd ca au fost prezentate temele prevazute in planul de formare profesionala anual.

CAP. VIl PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.60 (1) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se redacteaza in
forma scrisa si se adreseaza directorului executiv al institutiei sau Tnlocuitorului de drept al
acestuia .

(2) Aceste cereri vor primi Tn momentul depunerii un numar de inregistrare ce se va
comunica salariatului .

(3) Directorul executiv va analiza cererea si va da un raspuns motivat, indiferent daca
acesta este pozitiv sau negativ .

(4) Raspunsul va fi redactat in forma scrisa fiind semnat de directorul executiv si de
persoana careia i-a fost repartizata cererea spre solutionare cu indicarea temeiului legal al
solutiei adoptate .

(5) Raspunsul va fi comunicat salariatului intr-un timp cat mai scurt, neputand depasi 30
de zile .

(6) Cererile salariatilor pentru efectuarea concediului de odihna si pentru recuperarea orelor
lucrate in zilele libere ale saptamanii, vor avea urmatorul circuit :

Compartimentul resurse umane, ce atesta numarul de zile de concediu la care salariatii au dreptul
- seful ierarhic - directorul executiv in vederea aprobarii, redirectionandu-se Tnapoi
Compartimentului resurse umane pentru evidenta si operare .

(7) Cererile de concediu fara plata, dupa caz, vor fi vizate in prealabil de seful ierarhic
direct, fiind Tnsotite de un referat intocmit de Compartimentul resurse umane, semnat de catre
Compartimentul juridic si contencios si aprobat de directorul executiv al institutiei.

(8) 1n cazul in care salariatul nu primeste un raspuns legal sau cand consideri ca solutia
data 1i Tncalca un drept al sau recunoscut prin lege, acesta poate sd se adreseze instantei de
judecatd competente.

Art. 61 Solicitarile de eliberare a adeverintelor adresate conducerii Directiei ce atesta
calitatea de angajat si drepturile salariale ale solicitantilor, vor fi repartizate Compartimentului
resurse umane si vor fi semnate de salariatul din cadrul acestui compartiment si de directorul
executiv sau Tnlocuitorul acestuia.

Art.62 Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului,
nu se iau in considerare.

Art. 63 (1) Orice salariat al Directiei are obligatia de a sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incdlcare a legii de catre unul sau mai multi angajati, actiune ce
constituie o avertizare n interes public.

(2) Persoana sau comisia sesizata are obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua
masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de
rezolvare a acesteia.
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(3) Directorul executiv poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a
termenului de raspuns.

(4) Raspunsurile sunt semnate de seful structurii care a emis raspunsul si de directorul
executiv.

(5) Persoana care a facut reclamatia beneficiaza de protectie conform Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.

CAPITOLUL IX - ABATERILE DISCIPLINARE, SANCTIUNILE APLICABILE SI
REGULILE REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

| . ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 64 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii Directiei Comunitare Judetene de
Evidenta a Persoanelor Gorj a indatoririlor corespunzatoare functiilor detinute, a normelor de
conduita profesionald si civica prevazute de lege si de prezentul regulament constituie abatere
disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta Intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca/ raportul de serviciu sau acordul colectiv
de munca, dupa caz, indatoririle de serviciu, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Art. 65 Constituie abateri disciplinare, urmatoarele fapte :

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor ;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor ;

¢) absente nemotivate de la serviciu ;

d) nerespectarea Th mod repetat a 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 institutiei ;

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

interese si interdictii stabilite prin lege;

K) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative aplicabile functionarilor

publici si personalului contractual .

Art. 66 (1) Directorul executiv, in calitate de reprezentant al D.C.J.E.P. Gorj, dispune de
prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile a faptei savarsite si dupa audierea salariatului, cu precizarea ca
audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii (exceptie facand
mustrarea scrisa si avertismentul scris).

Art. 67 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — functionari publici, in
cazul in care au savarsit o abatere disciplinara conform prevederilor art. 77 alin. (3) din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare,
sunt urmatoarele :

a) mustrare scrisa ;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani ;

d) retrogradarea in functia publicad pe o perioada de pana la un an ;
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e) destituirea din functia publica .
(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor — angajati cu contract
individual de munca, in cazul in care au savarsit o abatere disiplinara conform
prevederilor art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, sunt urmatoarele :
a) avertismentul scris ;
b) retrogadarea 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.
(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se In vedere urmatoarele :
a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;
b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita ;
¢) gradul de vinovatie al salariatului ;
d) consecintele abaterii disciplinare ;
e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului ;
f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate,
Art. 68 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de personal
contractual se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare
se constata prin dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa .
(2) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor care au calitatea de functionari publici se
radiaza de drept, dupa cum urmeaza :
a) in termen de 6 luni de la aplicare in cazul mustrarii scrise ;
b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 67 alin. (1) lit. b) — d) din prezentul regulament ;
c) in termen de 7 ani de la aplicare in cazul destituirii din functia publica .
(3) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazuta la alin. (2) lit. a) si b) se constata prin act
administrativ al conducatorului institutiei publice.

Il . PROCEDURA DISCIPLINARA

=9

Art. 69 (1) Sanctiunea disciplinara ,,mustrare scrisd” in cazul functionarilor publici si
,avertismentul scris” in cazul angajatilor in regim contractual se pot aplica direct de catre
conducatorul institutiei.

(2) Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre angajator la
propunerea comisiei de disciplinad sau a persoanei imputernicite de conducatorul institutiei .

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupad cercetarea prealabila a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care 1 se imputd se
consemneaza intr-un proces-verbal.

(4) Cercetarea disciplinara prealabild se realizeaza :

a) in cazul functionarilor publici de catre comisia de disciplind constituitd la nivelul
Directiei Comunitare Judetene de Evidentd a Persoanelor Gorj conform prevederilor Legii
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici si ale H.G.R. nr. 1344/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

b) in cazul angajatilor in regim contractual de catre persoana Imputernicita de conducatorul
institutiei pentru a realiza cercetarea conform prevederilor Legii nr. 53/2003 privind Codul
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare ;
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) in cazul personalului detasat din cadrul serviciului de evidenta a persoanelor de catre
personalul desemnat de D.E.P.A.B.D. .

Art. 70 (1) In urma activitatii de cercetare disciplinard, comisia de disciplini/persoana
imputernicita pot sa propuna :

a) sanctiunea disciplinara aplicabilda, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii
disciplinare de catre functionarul public sau angajatul Tn regim contractual din cadrul
D.CJ.E.P. Gorj;

b) clasarea sesizarii, in situatia in care nu Se confirmad savarsirea vreunei abateri
disciplinare .

(2) Tn cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare,
aceasta va propune si durata aplicarii si, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor
salariale.

Art. 71 (1) Tn cazul In care comisia de disciplind/persoana imputernicita au indicii ca fapta
savarsitd de functionarul public sau angajatul in regim contractual poate fi considerata
infractiune, propun directorului executiv al D.C.J.E.P. Gorj, sesizarea de indata a organelor de
cercetare penald, cu precizarea ca procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda
pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penald ori incetarea
urmaririi penale sau pand la data la care instanfa judecdtoreasca dispune achitarea sau
Tncetarea procesului penal.

(2) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public/salariatul in
regim contractual care a savarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea
administrativa, conducatorul institutiei are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a
acestuia in cadrul altei structuri a institutiei .

Art. 72 (1) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani
de la data savarsirii abaterii disciplinare pentru functionarii publici si in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei pentru personalul contractual.

(2) Directorul executiv al Directiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0
dispozitie emisa in forma scrisa, redactatd si semnata de catre Compartimentul juridic si
contencios si directorul executiv.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu :

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara ;

b) precizarea prevederilor legislative, regulamentului intern sau contractului individual de
munca ce au fost Incélcate ;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute in Codul Muncii, nu a
fost efectuata cercetarea ;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica ;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata ;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata .

Art. 73 (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente .

CAPITOLUL X - IMPLEMENTAREA PREVEDERILOR LEGALE PRIVIND
DECLARATIILE DE AVERE SI DE INTERESE

Art.74 Dispozitiile Legii nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice pentru modificarea si completarea Legii nr.144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
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completarea altor acte normative, se aplica functionarilor publici din cadrul Directiei
Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj, In ceea ce priveste declararea averii si a
intereselor.

Art.75 (1) Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la

declaratiile de avere si declaratiile de interese vor duce la indeplinire urmatoarele atributii :

a) primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire ;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese ;

c) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora ;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese ;

e) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe
pagina de internet a institutiei sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile
de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii
unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de
interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata
executarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza
potrivit legii ;

f) trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale

declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificatd a

registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea

acestora;

g) intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au

depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen §i informeaza de

indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind

note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii

declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ;

1) declaratiile de avere si de interese se pastreaza la dosarul profesional al functionarului
public.

(2) Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, se
transmite Agentiei pana la data de 1august a aceluiasi an.

Art.76 Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de
interese, persoanele responsabile cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese, sesizeaza deficiente in completarea acestora, vor recomanda,
in scris, pe bazd de semnaturd sau scrisoare recomandatd, persoanei In cauzd, rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la
transmiterea recomandarii.

Art.77 (1) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de
zile de la data numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.
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(2) Persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de
avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere
se intocmesc dupa cum urmeaza : pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul
veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din declaratie.
Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioada ce
acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data
incetarii suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetirii
activitatii, persoanele prevazute de lege au obligatia si depuna noi declaratii de avere si
declaratii de interese.

demnitatilor publice sunt aplicabile prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si 1n
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare coroborate cu dispozitiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici
cu modificarile si completarile ulterioare.

CAP. XI FUNCTIONARII PUBLICI - NORME SPECIFICE

SECTIUNEA I-a
PERIOADA DE STAGIU. NUMIREA FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.78 (1) Numirea ca functionari publici debutanti a candidatilor declarati admisi la
intrarea in Corpul functionarilor publici de cariera, se face in conditiile legii, prin dispozitie
emisa de directorul executiv al Directiei.

(2) Functionarii publici vor parcurge perioada de stagiu care este obligatorie, cu exceptia
situatiilor prevazute de lege.

(3) Prin dispozitie a directorului executiv, la terminarea perioadei de stagiu, pe baza
rezultatului evaluarii realizate, functionarul public debutant va fi :

a) numit functionar public de executie definitiv in gradul profesional asistent si in clasa
corespunzatoare studiilor absolvite.

b) eliberat din functia publica, n cazul in care a obtinut la evaluarea activitatii calificativul
,,necorespunzator".

(4) Tn cazul prevazut la alin. (3) lit. b) perioada de stagiu nu constituie vechime necesara
pentru ocuparea unei functii publice.

Art.79 (1) Numirea in functiile publice de conducere si executie se face cu respectarea
prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, prin dispozitia directorului executiv al Directiei.

(2) Dispozitia de numire trebuie sa contina temeiul legal al numirii, numele functionarului
public, denumirea functiei publice, data de la care urmeaza sa exercite functia publica,
drepturile salariale, precum si locul de desfasurare a activitatii.

(3) Fisa postului aferenta functiei publice, intocmita de catre conducatorul institutiei/seful
serviciului se anexeazd la dispozitia de numire, iar o copie a acesteia se inmaneazd
functionarului public.

Art.80 (1) La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune
jurdmantul de credintd in termen de trei zile de la emiterea dispozitiei de numire in functia
publica definitiva. Jurdmantul are urmatoarea formula: ,,Jur sa respect Constitutia, drepturile
si libertatile fundamentale ale omului, sa aplic in mod corect si fara partinire legile tarii, sa
indeplinesc constiincios indatoririle ce imi revin in functia publica in care am fost numit, sa
pastrez secretul profesional si sa respect normele de conduitd profesionald si civica. Asa sa
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imi ajute Dumnezeu". Formula religioasa de Tncheiere va respecta libertatea convingerilor
religioase.

(2) Refuzul depunerii juraméantului prevazut la alin. (1) se consemneaza n scris si atrage
revocarea dispozitiei de numire in functia publica.

Art.81 La numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu,
functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere si
declaratia de interese.

Art.82 (1) Compartimentul resurse umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare
functionar public si raspunde de actualizarea acestuia, potrivit prevederilor legale in materie.

(2) Tn cazurile de transfer sau de incetare a raporturilor de serviciu, Compartimentul
resurse umane pastreaza o copie a dosarului profesional si Tnainteaza originalul functionarului
public, pe baza de semnatura.

(3) La Tncetarea activitatii salariatului, angajatorul are obligatia sa ii elibereze acestuia 0
adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea
in munca si in specialitate.

(4) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa ii
elibereze acestuia un extras din registrul public, datat si certificat pentru conformitate sau o
adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea
in munca si in specialitate, astfel cum rezultd din registrul public si din dosarul
personal/profesional, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

(5) Persoanele care au acces la datele cuprinse in evidenta functiilor publice si a
functionarilor, precum si la dosarul profesional al acestora au obligatia de a pastra
confidentialitatea datelor cu caracter personal, n conditiile legii.

SECTIUNEA a ll-a

PROMOVAREA FUNCTIONARILOR PUBLICI / PERSONALULUI
CONTRACTUAL SI EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Art.83 (1) Functionarii publici pot promova in gradul profesional imediat superior celui
detinut pe baza de examen sau concurs, Th conformitate cu prevederile legislative in vigoare,
n limita fondurilor bugetare.

(2) Pot participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior celui
detinut, functionarii publici care indeplinesc conditiile prevazute de lege.

(3) Tn urma dobandirii unei diplome de studii de nivel superior in specialitatea in care isi
desfasoara activitatea, functionarii publici de executie au dreptul de a participa la examenul
organizat pentru ocuparea unei functii publice intr-o clasa superioara celei in care sunt
Tncadrati, Tn conditiile legii .

(4) Promovarea personalului contractual se realizeaza potrivit prevederilor cuprinse n
Titlul 1 - Anexa nr. 2 la Regulamentul de organizare si desfasurare a examenelor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare i de evaluare a personalului
contractual din aparatul de specialitate si aparatul permanent de lucru ale Consiliului Judetean
Gorj, precum si institutiile publice subordonate Consiliului Judetean Gorj, aprobat prin
Dispozitia nr. 876/03.12.2014 a Presedintelui Consiliului Judetean Gorj.

Art.84 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face anual, pe baza criteriilor de performanta stabilite, in conformitate cu prevederile
legislatiei de specialitate .

(2) Evaluarea activitatii profesionale reprezinta procesul de stabilire a modului si a masurii
in care angajatul isi Tndeplineste indatoririle si responsabilitatile ce revin postului ocupat,
prin raportare la obiective sau standarde stabilite anterior .

Art. 85 (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor
si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5,
nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.
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(2) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea : nota 1- nivel minim si nota
5 - nivel maxim.

(3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se
acordd unul dintre urmatoarele calificative : ,foarte bine", ,bine", |, satisfacator",
,,nesatisfacator",

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public de executie
se realizeaza de catre seful ierarhic superior.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public de
conducere se realizeaza de catre functionarul public ierarhic superior.

Art. 86 Procedura de evaluare se realizeaza n urmatoarele etape :

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator ;

b) interviul ;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de catre conducatorul ierarhic superior al
evaluatorului, cu precizarea ca in situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul
institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneaza .

Art. 87 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza anual.

(2) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

(4) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

(5) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la alin. (2),
urmatoarele categorii de salariati :

a) persoanele angajate ca debutanti pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an ;

b) persoanele angajate in cadrul D.C.J.E.P. Gorj al caror contract individual de munca este
suspendat, in conditiile legii, evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni
de la reluarea activitatii ;

C) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni si au fost in concediu
medical sau Tn concediu fara plata, acordat potrivit legii, evaluarea se va face dupa o perioada
cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii .

Art.88 Tn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face si in cursul perioadei evaluate, daca perioada pentru care are loc
evaluarea este mai mare de o luna, Tn urmatoarele cazuri :

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului evaluat
nceteazi, se suspendi sau se modifica, Tn conditiile legii. In acest caz, functionarul public va
fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu, inainte ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la
Tncetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea calificativului
anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa postului, si
calificativul obtinut Thainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu ;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate, raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul
de munci al evaluatorului inceteaza, se suspendi sau se modifica, in conditiile legii. In acest
caz, evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de fincetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15
zile calendaristice de la Tncetarea ori modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici din subordine. Calificativul acordat se va lua Tn considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale acestora ;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica
corespunzatoare studiilor absolvite ;
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d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad
profesional ;

e) prevederile alin. (1) lit. b) nu se aplicd in cazul in care evaluatorul se afla in
imposibilitatea de drept sau de fapt de a realiza efectiv evaluarea. In aceasta situatie 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 sau, dupa
caz, a raportului de munca al evaluatorului, cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor
H.G.R. nr. 611/2008. Calificativul acordat se va lua In considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici.

Art. 89 (1) Criteriile de performanta utilizate Tn evaluarea functionarilor publici sunt
prevazute in Anexa nr. 1 la prezentul Regulament intern.

(2) Tn functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de citre functionarul public,
evaluatorul poate stabili si alte criterii de performanta care, astfel stabilite, se aduc la
cunostinta salariatului evaluat la Tnceputul perioadei evaluate.

(3) Functionarii publici care exercita cu caracter temporar o functie publica de conducere
vor fi evaluati, pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de performanta
stabilite pentru functia publica de conducere respectiva.

Art. 90 Persoanele care au calitatea de evaluator, completeaza fisele de evaluare
prevazute in Anexele nr. 2a si nr. 2b la prezentul regulament, dupa cum urmeaza :

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin
fisa postului, intocmita conform modelului prevazut in anexa nr. 3 la prezentul regulament ;

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

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

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare ;

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

Art. 91 (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia :

a) se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator in
raportul de evaluare ;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de catre functionarul
public evaluat .

(2) Tn cazul in care ntre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de opinie
asupra consemnarilor facute, in raportul de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate, evaluatorul putdnd modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un
punct de vedere comun .

(3) Tn cazul in care in cadrul etapei interviului 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 raportului de
evaluare.

Art. 92 (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri :

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii ;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord .

(2) Raportul de evaluare modificat Tn conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
functionarului public evaluat.

(3) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei publice. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului
de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si
contrasemnatar. Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile
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calendaristice de la solutionarea contestatiei. Functionarul public nemultumit de modul de
solutionare a contestatiei formulate potrivit celor mentionate mai sus se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici evaluati direct de catre conducatorul institutiei, nemultumiti de
rezultatele evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, n conditiile
legii.

(5) In situatia in care conducitorul institutiei dispune refacerea evaluarii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, aceasta se reface o singura data de catre
evaluator, cu justificarea scrisd a notelor acordate de catre acesta obiectivelor individuale si a
criteriilor de performanta. Functionarii publici evaluati nemultumiti de rezultatul noii
evaludrii se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(6) Tn situatia in care instanta judecitoreasca dispune refacerea evaluarii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, evaluatorul este :

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeaza a fi refacut, daca isi
desfasoara activitatea in cadrul institutiei in cauza ;

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data
realizarii procesului de evaluare ce urmeaza a fi reficut, in situatia in care nu se aplica
prevederile de la lit. a);

¢) conducatorul institutiei care are obligatia punerii In executare a hotararii judecatoresti
definitive ori persoana desemnata prin act administrativ de catre acesta, in situatia in care nu
se aplica prevederile de la lit. a), respectiv lit. b).

(7) Tn situatia prevazuti la alin. (6) raportul de evaluare reficut nu se contrasemneaza.

(8) Evaluarea personalului contractual se realizeaza potrivit prevederilor cuprinse in
Titlul Il —Anexa 2 la Regulamentul de organizare si desfasurare a examenelor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare si de evaluare a personalului contractual
din aparatul de specialitate si aparatul permanent de lucru ale Consiliului Judetean Gorj,
precum si institutiile publice subordonate Consiliului Judetean Gorj, aprobat prin Dispozitia
nr. 876/03.12.2014 a Presedintelui Consiliului Judetean Gorj.

CAPITOLUL XII - DISPOZITII FINALE

Art.93 Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legale in vigoare cuprinse in
actele normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici si a personalului
contractual .

Art.94 Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii ale
conducerii sau ale salariatilor ce sunt prevazute in alte acte normative privind raporturile de
munca si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala .

Art.95 Prezentul Regulament va fi comunicat tuturor salariatilor Directiei Comunitare
Judetene de Evidentd a Persoanelor Gorj.

DIRECTOR EXECUTIV,
POPESCU ION-DOINEL

Vizat, Tntocmit,
Comp.juridic si contencios, Comp. resurse umane,
Ciobescu Simona / Oancea Calin-Darius Goanta Maria
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Criterii de performanti pentru functionarii publici de executie si de conducere
A. Criterii de performanta pentru functionarii publici de executie

Anexa nr. 1
laR.l.

Nr. Criteriul de Definirea criteriului pentru functionarii Definirea criteriului pentru Definirea criteriului pentru
crt. performanta publici din clasa | functionarii publici din clasa a II-| functionarii publici din clasa
a alll-a
1.|Capacitate de Capacitatea de a pune eficient Tn Capacitatea de a pune eficient in |Capacitatea de a pune eficient

implementare

practica solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

practica solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru desfasurarea in
mod corespunzator a activitatilor,
in scopul realizarii obiectivelor

in practica solutiile proprii si
pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a activitagilor,
in scopul realizarii
obiectivelor

2.|Capacitatea de a Capacitatea de a depdsi obstacolele sau [Capacitatea de a depasi Capacitatea de a depasi
rezolva eficient dificultatile intervenite Tn activitatea obstacolele sau dificultatile obstacolele sau dificultatile
problemele curenta, prin identificarea solutiilor intervenite in activitatea curenta, |intervenite Tn activitatea
adecvate de rezolvare i asumarea prin identificarea solutiilor curenta, prin identificarea
riscurilor identificate adecvate de rezolvare si solutiilor adecvate de
asumarea riscurilor identificate  |rezolvare
3.[Capacitatea de Capacitatea de a desfasura in mod Capacitatea de a accepta erorile [Capacitatea de a accepta
asumare a curent, la solicitarea superiorilor sau, dupa caz, deficientele erorile sau, dupa caz,
responsabilitatilor ierarhici, activitati care depasesc cadrul |propriei activitati si de a raspunde|deficientele propriei activitati
de responsabilitate definit conform figei |pentru acestea; capacitatea de a [si de a raspunde pentru
postului; capacitatea de a accepta erorile [invata din propriile greseli acestea; capacitatea de a
sau, dupa caz, deficientele propriei invata din propriile greseli
activitati si de a raspunde pentru
acestea; capacitatea de a invata din
propriile greseli
4 [Capacitatea de Capacitatea de crestere permanentd a  |Capacitatea de crestere Capacitatea de crestere
autoperfectionare si de[performantelor profesionale, de [permanenta a performantelor permanentd a performantelor
valorificare a imbundtatire a rezultatelor activitatii profesionale, de imbunétatire a  [profesionale, de imbunatatire
experientei dobandite |curente prin punerea in practica a rezultatelor activitatii curente a rezultatelor activitatii
cunostintelor si abilitatilor dobandite prin punerea in practica a curente prin punerea n
cunostintelor si abilitatilor [practica a cunostintelor si
dobandite abilitatilor dobandite
5.|Capacitatea de analiza [Capacitatea de a interpreta un volum Capacitatea de a interpreta un
si sinteza mare de informatii, de a identifica i volum mare de informatii, de a
valorifica elementele comune, precum silidentifica si valorifica elementele
pe cele noi si de a selecta aspectele comune, precum $i pe cele noi si
esentiale pentru domeniul analizat de a selecta aspectele esentiale
pentru domeniul analizat
6.[Creativitate si spirit de|Atitudine activa in solutionarea Atitudine activa in solutionarea |Atitudine activa in
initiativa problemelor si realizarea obiectivelor  [problemelor si realizarea solutionarea problemelor si
prin identificarea unor moduri obiectivelor prin identificarea realizarea obiectivelor prin
alternative de rezolvare a acestor unor moduri alternative de identificarea unor moduri
probleme; inventivitate in gasirea unor |rezolvare a acestor probleme; alternative de rezolvare a
cai de optimizare a activitatii; atitudine |[inventivitate in gasirea unor cai [acestor probleme; atitudine
pozitiva fata de idei noi de optimizare a activitatii; pozitiva fata de idei noi; spirit
atitudine pozitiva fata de idei noi |inventiv
7.|Capacitatea de Capacitatea de a previziona cerintele, |Capacitatea de a previziona Capacitatea de a-si organiza

planificare si de a
actiona strategic

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
atributiilor de serviciu

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

timpul propriu pentru
indeplinirea eficientd a
atributiilor de serviciu
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8.[Capacitatea de a lucra [Capacitatea de a desfasura activitati
independent 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 lucra |Capacitatea de a se integra intr-o echipa,|Capacitatea de a se integra intr-o [Capacitatea de a se integra
in echipa de a-si aduce contributia prin participare |echipa, de a-si aduce contributia [intr-o echipa, de a-si aduce
efectiva, de a transmite eficient si de a  [prin participare efectiva, de a contributia prin participare
permite dezvoltarea ideilor noi, pentru  [transmite eficient si de a permite [efectiva, de a transmite
realizarea obiectivelor echipei dezvoltarea ideilor noi, pentru  |eficient idei, pentru realizarea
realizarea obiectivelor echipei  [obiectivelor echipei
10.|Competenta in Capacitatea de a utiliza eficient Capacitatea de a utiliza eficient |Capacitatea de a utiliza

gestionarea resurselor
alocate

resursele materiale i financiare
alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei

resursele materiale i financiare alocate
fara a prejudicia activitatea institutiei

eficient resursele materiale si
financiare alocate fara a
prejudicia activitatea
institutiei

B. Criterii de performantid pentru functionarii publici de conducere

Nr. riterii . o
crite de, Definirea criteriului
crt. performanta
1.|Capacitatea de a Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura condusa, delimitarea lor in

organiza

atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al personalului din subordine

|Capacitatea de a
conduce

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune in practica 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 la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite,
precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

|Capacitatea de

[Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor din cadrul unui compartiment,

coordonare in vederea realizarii obiectivelor acestuia
4 |Capacitatea de Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii realiste, depistarea
control 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 personalului prin: cunoasterea
obtine cele mai bune [aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere;
rezultate 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 sim{ de raspundere si conform competentei legale, cu privire la
decizionala desfasurarea activitatii structurii conduse
7.|Capacitatea de a Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde din punct de vedere legal si
delega al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in mod corespunzétor a obiectivelor structurii
conduse
8.[Abilitdti in Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului subordonat, asigurand
gestionarea sprijinul §i motivarea corespunzatoare
resurselor umane
9.|Capacitatea de a Cunoagsterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa
dezvolta abilitatile [si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a identifica
personalului nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a forma propuneri privind tematica si formele
concrete de realizare a instruirii
10.|Abilitati de mediere |Capacitatea de a organiza si de a conduce o intélnire, precum si de a o orienta catre o solutie comun
si negociere acceptatd, tinand seama de pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfasura
interviuri
11.|Obiectivitate in Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din subordine si in modul de
apreciere acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite Tn activitate
12 |Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie din clasa I, prevazute la pct. 1-7 si 10
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Anexa nr. 2
laR.l

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Autoritatea sau institutia publicd: DIRECTIA COMUNITARA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR GORJ
Compartimentul .. ........

Lo ...
20
K
Obiective in perioada evaluata % din timp | Indicatori de performantd | Realizat (pondere) % | Nota
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Obiective revizuite in perioada evaluata % din timp | Indicatori de performantd | Realizat (pondere) % | Nota
1
2
3.
4
5
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de performanta utilizate in evaluare Nota Comentarii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
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9.

10.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finald a evaludrii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2
Calificativul evaludrii:

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se face evaluarea:

Obiectivul % din timp Indicatori de performanta Termen de realizare

IS BE IR A

Programe de instruire recomandate a fi urmarite in urméatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei®
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Numele si prenumele conducitorului autorititii sau institutiei publice:®........ ..

1 Daca este cazul.
2 Se completeaza in situatia modificarii raportului de evaluare de cétre contrasemnatar.

3 Daca este cazul.
4 Se completeaza 1n situatia modificarii raportului de evaluare de cétre contrasemnatar.

5 Se completeaza de catre conducatorul autoritafii sau institutiei publice in situatia

modificarii raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei.
6 Se completeaza daca raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.
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Anexanr. 3
la R.I
| Denumirea autoritatii sau institutiei publice ............... Aprob,
DIRECTOR EXECUTIV

SErVICIUL ...
Biroul/Compartimentul....... ..o

FISA POSTULUI
Nr. ..........

Informatii generale privind postul
1. Denumirea POStUIUT ......ccccvevvviiiiiicie e
2. NIVEIUL POSTUIUT ...
3. Scopul principal al POStUIUT .......ccoooverveiiiiiiiceeee
Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)
1. Studii de specialitate ...........ccccovevveveiiiiiciece e
2. Perfectionari (specializari) .........ccooevevevireerienvereeseennnn
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) .

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare ...........ccceceeeverueennen.
6. Ceringe SPECIfiCe™S) .iivviiniiniiiiiiiiie e
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

10, s
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. DENUMITE .o

3. Gradul profesional™7) .........ccocevviiiieiiniieeeee

4. Vechimea in specialitate NeCesara ...........ocvevverveeverreneneanne.
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de ...........ccceeeeiiiiiii e,

= SUPETION PENIU v..vevieiecieie ettt

b) Relatii functionale: ...........coeeevieviiiiiiiieiicie e,

C) Relatii de control: .........ccoevieieeiiiiiieiecieceeeeee e

d) Relatii de reprezentare: ..........cccoecveveerieeienveneesiennenns

2. Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internagionale: ...........cceccevevrevieerienienieennen.
C) cu persoane juridice private: .........ccoceveveeerereneereeen
3. Limite de competenta®8) ........ccoeevvvevrivieeieeieeie e
4. Delegarea de atributii si COMPELENta .....veevvervrereerreereenrenne.
Tntocmit de*9):



1. Numele Si prenumele ......ccooeviiieneneee e
2. Functia publica de conducere ...........ceevevveviveniieneeneeien
3. SeMNALULA ..oovvieiieiieiieieeee e

4. Data TNTOCMITTT ..oveveveiiciiiie e

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele Si prenumele .......cccevvveieeieiicreeeee e,

2. SEMNATUTA ...eveiiiieiiieiieeiiee et

Contrasemneaza*10):

1. Numele Si PrenuUMEle ......cocovevviiiecieececee e
2. FUNCHA oo

3. SEMNATULA ...eeiiiieiiiiiiee et

*1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna
de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

*2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul
autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

*3) Daca este cazul.

*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza:
"cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

*5) De exemplu: célatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in anumite conditii.

*6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

*7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*8) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin.

*9) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit
prevederilor art. 623 alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului
autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, prin act administrativ al conducatorului autorititii sau
institutiei publice, se desemneaza persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa
intocmeasca si sd semneze fisa postului pentru functionarii publici prevazuti la art. 623 alin. (1) lit. d)
si e) si, dupa caz, la lit. f) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completéarile
ulterioare, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

*10) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit prevederilor art. 624
alin. (1) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia
situatiei 1n care calitatea de contrasemnatar revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. in acest caz, precum si in situatia previazuti la art. 624 alin. (2) din Legea nr.
188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, fisa postului nu se contrasemneaza.
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