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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnéatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Responsabil | 16.04.2018
Stefan
_ Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia | X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si Data
Comp. Functia Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Informare Resurse ) Musteata
3.1 . 1 Responsabil o 16.04.2018
/ Aplicare Umane Cristian Stefan
Stanciu
32 Aprobare 2 Primar Primar ‘ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Resurse Musteata
3.4 | Arhivare 1 Responsabil 16.04.2018
Umane Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Evaluarea performantelor este un proces complex, care trebuie inteles cel putin din doua
perspective majore:

* este un proces de motivare si dezvoltare a personalului primariei;

» este o reflectare a culturii institutiei.

Intocmirea fiselor de evaluare este facuta de sefii de compartiment si aprobate de primar.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura are ca scop stabilirea etapelor ce trebuie parcurse pentru evaluarea anuald a
performantelor individuale ale personalului primariei / personalului contractual si responsabilitatile
persoanelor implicate in acest proces din cadrul primariei.

Intocmirea fiselor de evaluare este facuta de sefii de compartiment si aprobate de primar.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Asigurarea existentei unui sistem de evaluare anuald si de identificare a nevoilor de instruire,

care se desfasoara in concordanta cu procedurile in vigoare.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
* Compartimentul Registratura;
» Compartimentul Resurse umane;

» Alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
* Compartimenul Resurse umane;
» Toate compartimentele ale cdror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul
local.
» Compartimentul de registratura si relatii cu publicul;

» Compartimentul de arhivare a actelor administrative;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara

» Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

» HG nr. 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare;

* Ordinul ministrului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale nr. 960 / 2011 privind aprobarea
criteriilor si metodologiei de evaluare a perfomantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI EVALUAREA PERSONALULUI Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nrdeex. : -
RESURSE UMANE Cod: P.O.RU. 13 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

a) evaluare a performantelor profesionale individuale - ansamblul proceselor si procedurilor
implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a
obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor prevazute in fisa postului;

b) evaluator - persoana din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea functionarul public evaluat sau,

dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului functionar public;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
\Y verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretariat
FP Functionari publici
PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationala a Personalului primariei




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI EVALUAREA PERSONALULUI Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nrdeex. : -
RESURSE UMANE Cod: P.O.RU. 13 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
Personalul primariei trebuie informat, atat asupra naturii si importantei procesului de evaluarea
a perfomantelor, cat si privind perioada de desfasurare a interviurilor de evaluare.
Obiectivul general al evaludrii este de a asigura ca indeplinirea obiectivelor de performanta ale
primdriei comunei se realizeaza printr-un management eficace al performantei angajatilor.
Procesul de evaluare include un interviu anual cu fiecare angajat. Rezultatele interviului sunt:
e O evaluare a performantelor din ultimul an in legatura cu obiectivele individuale si criteriile
generale de evaluare ale performantelor personalului primariei;
e Stabilirea obiectivelor individuale pentru anul urmator. Acestea vor conduce la confirmarea
obiectivelor strategice anuale ale Primadriei. Compartimentul Resurse Umane are
responsabilitatea generald a coordonarii procesului de evaluare a performantelor individuale

anuale. Procedura este respectata de catre toate compartimentele de specialitate din Primarie.

Stabilirea obiectivelor Tmpreuna cu angajatii determind asteptari clare din partea acestora.
Stabilirea obiectivelor de o maniera eficace poate ajuta la stimularea unui spirit mai mare de cooperare

si poate contribui la cresterea productivitatii.

Este vital ca obiectivele de performantd sd constituie masuri clare §i transparente pentru
evaluarea performantei. Pe cat posibil, ele trebuie sa reflecte mai degraba rezultate dorite decat activitati,

desi activitatile pot constitui o parte a obiectivului.

Obiectivele individuale stabilite trebuie sa fie “SMART” — specifice, masurabile, usor de atins,

relevante si cu termene.

Specific inseamna detaliat, concret sau focalizat. Un obiectiv este specific, daca fiecare stie
exact ce trebuie realizat. Specific, inseamna prezentarea unor detaliilor precum atribuirea unei rate,
numar, procent sau frecventa. Daca acest lucru nu este posibil, angajatul va trebui sa stie criteriile dupa

care va fi evaluat.

10
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Maisurabil inseamna ca exista un sistem, metoda sau procedurd care permite urmarirea si

inregistrarea comportamentului sau actiunii legate de obiectiv.

Atins / Realizabil Tnseamna ca obiectivele pot fi realizate — ca existd o probabilitate de succes,
dar asta nu inseamna ca va fi simplu sau usor. Tintele stabilite trebuie sa fie provocatoare pentru
abilitatile si capabilitatile individuale, dar trebuie evitata stabilirea unor tinte prea dificile, deoarece

acestea nu vor motiva oamenii.

Relevant inseamna doua lucruri: ca angajatul poate crea un impact sau produce o schimbare

asupra obiectivului si, n al doilea rand, ca este important pentru insitutie.

Termen inseamna ca obiectivul trebuie sa aiba o data (zi/lund/an) la care sarcina trebuie inceputa

(daca este continud) si/sau terminata (daca are loc in cursul anului viitor).

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor :
a) Fisa postului;

b) Fisa de evaluare a personalului.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :
Fisa de evaluare a personalului - formular tipizat destinat evaluarii performantei fiecarui salariat

pe baza de criterii si indicatori unitar, precum si a fisei postului.

8.2.3. Circuitul documentelor
Evaluatorul si implicitcel care intocmeste fisa de evaluare este superiorul imediat al angajatului,
ciruia acesta 1i raporteaza direct, conform fisei postului. In situatia in care calitatea de evaluator o are

conducatorul institutiei, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

11
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Evaluarea de regula este anuala, si cuprinde urmatoarele elemente de referinta :

a) fisa postului;

b) criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale.

Aceste criterii de evaluare sunt:

1.

Gradul de indeplinire a standardelor de performanta. Acest criteriu reprezinta: rezultatele
muncii masurate la nivelurile descrise in fisa postului. Pentru masurarea muncii pot fi
avute in vedere si modul de utilizare a resurselor precum si modul de utilizare a activitatii
salariatului in cauza;

Asumarea responsabilitdtii se justifica pe doud planuri - pe activitate de conducere
(nivelul si riscul decisional, modul de comunicare, lucrul in echipa precum si
compartimentul managerial ca mod de structura), respectiv pe activitate de executie (a
intensitatii in executarea atributiilor de serviciu, rapiditatea interventilor, comportamentul
la presiune exterioara si interioara);

Adecvarea la complexitatea muncii — continutul acestui criteriu se exprima prin nivelul
activitatii de conceptie (constituirea de alternative noi sau optiuni noi, evaluarea efectelor
si a consecintelor acestor efecte, integrarea optiunilor), de analiza (identificarea
influentelor din exterior si a determinarilor acestor influente care produc schimbari
majore sau minore), de sinteza (constituirea modelelor, fenomenelor sau proceselor
studiate, identificarea fluxurilor informationale,  proiectarea instrumentelor de
monitorizare) si de rutina (gradul ridicat de repetitivitate a operatiilor sau lucrarilor

efectuate, prin executarea de operatii strict reglementate);

12
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4. Initiativa si creativitatea — urmare evaluarii performantei profesionale in cazul in care
angajatul propune sau are initiativa unor solutii noi, precum si in cazul in care acesta
propune schimbarea unor reglementari interne, a unor tehnologii, a unor procese in

domeniul lor de activitate, rezulta implicit initiativa si creativitatea sa.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie al anului pentru care se face

evaluarea. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

primariei se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public
evaluat Inceteaza, se suspenda sau se modifica, n conditiile legii. In acest caz, functionarul
public va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, 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 inainte 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 inceteazi, se suspendid sau se modificd, in conditiile legii. In acest
caz, evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult
15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor
de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
primariei din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) 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;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad

profesional.

13
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Evaluatorul va fi superiorul imediat al angajatului, caruia acesta ii raporteaza direct, conform
fisei postului. In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, raportul de evaluare

nu se contrasemneaza.

Sefii de compartimente sunt responsabili:

= de a se asigura ca sunt informati asupra procesului si procedurilor;

» de a se asigura ca personalul este constient de procesul respectiv;

» de a ajunge la un acord cu personalul 1n ceea ce priveste data si ora interviului si de a se
asigura ca acesta se desfasoara conform planificarilor;

» de a se asigura ca sunt luate masuri in ceea ce priveste nevoile identificate de dezvoltare a

personalului.

Completarea raportului de evaluare de catre evaluator si acordarea calificativului

Evaluatorul va consemna rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile
intampinate in perioada evaluata si va stabili necesarul de formare profesionald pentru anul urmator.

Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face parcurgdndu-se
urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a

obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta;

b) fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii

criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

Pentru a obtine nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmetica a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daca s-a
impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

Pentru a obfine nota acordata pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu.

Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmetica a notelor obtinute pentru obiectivele
individuale si criteriile de performanta.

Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

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

14
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a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;
c¢) Iintre 3,51 - 4,50 - bine;
d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Interviul reprezintd un schimb de informatii care are loc intre evaluator si personalul evaluat in

cadrul caruia consemnarile facute de evaluator, sunt aduse la cunostinta functionarului public.

Principiile de baza care trebuie adoptate sunt:

Ambele parti trebuie sa pregateasca interviul Tnainte de desfasurarea acestuia.

Interviul trebuie organizat din timp si trebuie alocata cel putin o ora pentru desfasurarea
acestuia.

Trebuie sa se desfasoare intr-un loc retras si intr-un mediu confortabil.

Nu trebuie sa existe intreruperi (telefoane), pentru a demonstra prioritatea acordata
interviului.

Este o discutie care are rolul obtinerii unui acord reciproc.

Este confidential intre persoana evaluata si superiorul direct. Accesul la rapoartele de

evaluare este permis doar superiorilor ierarhici §i compartimentului resurse umane.

Pentru fiecare post se stabilesc standarde de performanta care se regasesc in fiecare criteriu.

Aceste standarde reflecta repartizarea echitabila a sarcinilor intre posturi.Pentru fiecare criteriu de

evaluare se stabilesc ponderi in procente functie de imporatnta si complexitatea acestora in corelare cu

criteriile postului, astfel incat pe totalul celor 5 criterii suma ponderilor sa reprezinte 100%.

Fiecarui criteriu 1i corespunde un continut ce 1l defineste, determinat de cerintele postului

Criteriile de evaluare sunt urmatoarele:

L.

Pregétirea profesionala impusa ocupantului postului.

a. pregatirea de baza cea corespunzatoare studiilor absolvite potrivit prevederilor
legale, si anume: scoala generala; medie liceala; medie post liceala; superioara de
scurta durata (colegiu); superioara de lunga durata;

b. pregatirea de specialitate se refera la o calificare suplimentara. fie tehnica,

economica, de alta specialitate necesara postului, calificare care are forma unei

15
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perfectionari in specialitatea postului. Ea are ca rezultat certificate de
perfectionare sau specializare care sunt facute periodic pentru mentinerea
competentei pe post.
II.  Experienta necesara executarii operatiilor specifice postului.

a. experienta in munca (consta in vechimea in munca specifica postului) ;

b. experienta in specialitatea ceruta de post (se asociaza cu pregatirea de specialitate
prin cursuri de perfectionare sau specializare) ;

c. perioada necesara initierii in vederea executarii operatiilor specifice postului.

III.  Dificultatea operatiilor specifice postului.

a. complexitatea postului ( o diversitate a operatiilor efectuate pe acest post) ;

b. gradul de autonomie in realizarea sarcinilor postului — luarea deciziilor;

c. efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiilor specifice postului;

d. necesitatea unor aptitudini deosebite (atentie distributiva, cronologia actelor);

e. tehnologii speciale care trebuie cunoscute.

IV.  Responsabilitatea implicata de post.

a. responsabilitatea de conducere, de coordonare a unor structuri de personal, a unei
echipe sau a unor proiecte;

b. responsabilitatea pregatirii unor decizii,

c. pastrarea confidentialitatii documentelor elaborate precum si a datelor firmei cu
care intra in contact fata de alte compartimente sau parteneri din exterior.

V.  Sfera de relatii (de a intra in relatii cu alte posturi; de a raspunde solicitarilor din partea
altor posturi).
a. gradul de solicitare din partea structurilor interne (celelalte compartimente)

b. gradul de solicitare din partea structurilor externe organizatiei

Pentru fiecare din cele 5 criterii functie de continutul lor se vor stabili pentru fiecare post

calificative cuprinse intre 1 si 5 puncte, calculandu-se functie de ponderile procentuale aferente

criteriilor, un punctaj minim si unul maxim, dupa care se calculeaza media acestor puncte. Punctajul

total minim si punctajul total maxim se vor opera impreuna cu punctajul mediu calculat ca o medie

aritmetica simpla si va fi cuprinsa in fisa postului din punct de vedere al evaluarii lui si nu al continutului

fisei postului pe care s-a numit un angajat.
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In functie de complexitatea postului, de nivelul cerut salariatului pentru acoperirea cerintelor

postului, ponderea fiecarui criteriu din cele 5 va fi diferita.

Variatia ponderilor pentru fiecare criteriu este determinata de sarcinile concrete ale fiecarui post;

de complexitatea realizarii lui; deci fiecarui post respectiv fiecarei functii pe post ii va corespunde

ponderi diferite sau egale daca sunt functii similare cu responsabilitati si competente egale.

Fiecarui post indiferent de complexitatea lui 1i va corespunde standarde de performanta

determinate de urmatorii indicatori:

1.

cantitatea prin care se cuantifica volumul lucrarilor exprimate in unitati de masura specifice
operatiilor sau activitatilor executate intr-un anumit post.

calitatea se masoara nivelul completitudinii si corectitudinii solutiilor prezente in lucrarile
specifice postului.

costurile se masoara in interesul angajatului pentru a limita costurile de functionare ale
unitatii urmarindu-se raportul dintre volumul de activitate si costurile implicate in realizarea
acestui volum:

timpul se masoara timpi de executie a lucrarilor si in special pentru lucrarile la care nu se pot
stabili norme de timp (negocieri salariale anuale)

utilizarea resurselor se apreciaza capacitatea angajatului de a utliza eficient resursele puse la
dispozitia postului.

mod de realizare se apreciaza capacitatea angajatului de a se integra in efortul colectiv depus
de echipa din care face parte si modul in care pune la dispozitia colectivului toate
conostiintele si experienta pe care o detine prin pregatirea lui profesionala si vechimea in

munca pe postul respectiv.

In paralel cu evaluarea standardelor de performanta a posturilor are loc in cadrul unitatii si

evaluarea performantelor profesionale individuale ale fiecarui salariat ce ocupa aceste posturi.

Raportul de evaluare se Tnainteaza contrasemnatarului. 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.
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Raportul de evaluare modificat in conditiile de mai sus se aduce la cunostinta functionarului
public.

Daca functionarul public nu contesta rezultatul evaludrii, raportului de evaluare se Tnainteaza
catre compartimentul de resurse umane in vederea anexarii la dosarul profesional si continuarea
activitatii de catre functionarul public evaluat pe baza noilor obiective stabilite in cadrul procesului de

evaluare.
Personalul evaluat nemultumit de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Primar, care

solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre functionarul

public evaluat, evaluator si contrasemnatar.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

i: Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Secretariat E \Y Ap

2 Resurse umane E A% Ah

3 Primar Ap
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10.

Anexe, inregistrari, arhivari
Denumirea
Cod formular )
anexei
1 2
Anexa 1 Criterii de performanta pentru functionarii publici
Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
Anexa 2 publici — Anexa nr. 6 din HG 611 / 2008
Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
Anexa 3 contractual pentru activitatea desfasurata incepand cu anul 2011 — anexa nr. 2

din Ord. 960 /2011
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CRITERII DE PERFORMANTA

pentru functionarii publici de executie

Anexa 1

Criteriul de

crt. performanta

Definirea criteriului

pentru functionarii

publici din clasa I

Definirea criteriului
pentru functionarii

publici din clasa a II-a

Definirea criteriului
pentru functionarii

publici din clasa a III-a

Capacitate de

implementare

Capacitatea de a pune

solutiile proprii si pe

desfasurarea in mod

activitatilor, in scopul

realizarii obiectivelor

eficient 1n practica

cele dispuse pentru

corespunzator a

Capacitatea de a pune
eficient 1n practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea Tn mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul

realizarii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient 1n practica
solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul

realizarii obiectivelor

Capacitatea de a
rezolva eficient

problemele

depasi obstacolele sau
dificultdtile intervenite

in activitatea curenta,

rezolvare si asumarea

Capacitatea de a

prin identificarea

solutiilor adecvate de

riscurilor identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau
dificultdtile intervenite
in activitatea curenta,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea

riscurilor identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau
dificultatile intervenite in
activitatea curenta, prin
identificarea solutiilor

adecvate de rezolvare

Capacitatea de
asumare a

responsabilitatilor

activitati care depasesc

responsabilitate definit

Capacitatea de a
desfasura in mod
curent, la solicitarea

superiorilor ierarhici,
cadrul de
conform figei postului;

capacitatea de a

accepta erorile sau,

Capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei

activitati si de a
raspunde pentru acestea;
capacitatea de a Invata

din propriile greseli

Capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei

activitati si de a raspunde

pentru acestea;
capacitatea de a invata din

propriile greseli

dupa caz, deficientele
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propriei activitati si de
a raspunde pentru

acestea; capacitatea de
a invéta din propriile

greseli

Capacitatea de

autoperfectionare

si de valorificare
a experientei

dobandite

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

abilitatilor dobandite

Capacitatea de crestere

practica a cunostintelor

permanentd a
performantelor
profesionale, de

imbunatatire a

rezultatelor activitatii

curente prin punerea in

si abilitatilor dobandite

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

dobandite

Capacitatea de

analiza si sinteza

Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de
a identifica si
valorifica elementele
comune, precum si pe
cele noi si de a selecta
aspectele esentiale
pentru domeniul

analizat

Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de a
identifica si valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele
esentiale pentru

domeniul analizat

Creativitate si

spirit de initiativa

Atitudine activa in
solutionarea
problemelor si
realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor

probleme; inventivitate

Atitudine activa 1n
solutionarea
problemelor si realizarea
obiectivelor prin
identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor

probleme; inventivitate

Atitudine activa in
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor

prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor

probleme; atitudine
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in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata

de idei noi

atitudine pozitiva fata de

in gasirea unor cai de

optimizare a activitatii;

idei noi

pozitiva fatd de idei noi;

spirit inventiv

Capacitatea de
planificare si de a

actiona strategic

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

atributiilor de serviciu

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

serviciu

Capacitatea de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor de

serviciu

Capacitatea de a

lucra independent

Capacitatea de a
desfasura activitati
pentru indeplinirea

atributiilor de serviciu
fara a solicita
coordonare, cu
exceptia cazurilor n
care activitatile
implica luarea unor
decizii care depasesc

limitele de competenta

Capacitatea de a

lucra 1n echipa

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa,
de a-si aduce

contributia prin

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia

prin participare efectiva,

Capacitatea de a se
integra intr-o echipa, de a-
si aduce contributia prin

participare efectiva, de a
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participare efectiva, de
a transmite eficient si
de a permite
dezvoltarea ideilor noi,
pentru realizarea

obiectivelor echipei

de a transmite eficient si
de a permite dezvoltarea
ideilor noi, pentru
realizarea obiectivelor

echipei

transmite eficient idei,
pentru realizarea

obiectivelor echipei

10.

Competenta in
gestionarea

resurselor alocate

Capacitatea de a utiliza
eficient resursele
materiale si financiare
alocate fard a
prejudicia activitatea

institutiei

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

activitatea institutiei

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

activitatea institutiei

24




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI EVALUAREA PERSONALULUI Revizia: -
COMPARTIMENTUL Nrdeex. : -
RESURSE UMANE Cod: P.O.RU. 13 Pagina ...... din .....
Exemplar nr.: ........

CRITERII DE PERFORMANTA

pentru functionarii publici de conducere

Nr. Criterii de . o
Definirea criteriului
crt. performanta
Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura
Capacitatea de a | condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
1.
organiza repartizarea echilibrata si echitabila a atributiilor si a obiectivelor in functie de
nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al personalului din subordine
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
Capacitatea de a ) o _ o o
2. formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la
conduce . o : : S
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
3.
coordonare cadrul unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia
) Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
Capacitatea de ) . i ) )
4. realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea
control .
la timp a acestora
Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor
) personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
Capacitatea de a ) ) S o
) | perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a
5. obtine cele mai ) ) o o ) o
asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin
bune rezultate . - .
pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea
meritelor si cultivarea performantelor
Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
6.
decizionala competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse
) Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde
Capacitatea de a ) ) . o
7. del din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp
elega
si In mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse
Abilitai in . - N - |
) Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului
8. gestionarea

resurselor umane

subordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzatoare
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Capacitatea de a

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea

de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in

dezvolta
9. bilitatil scopul motivdrii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale
abilitatile
) personalului din subordine si de a forma propuneri privind tematica si formele
personalului ) ) o
concrete de realizare a instruirii
Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire, precum si de a o orienta
10. mediere si catre o solutie comun acceptata, tindnd seama de pozitiile diferite ale partilor;
negociere capacitatea de a planifica si de a desfasura interviuri
o Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din
Obiectivitate in o )
11. ) subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite
apreciere .
in activitate
. Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie din clasa I, prevazute la pct. 1-7 si

10
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ANEXA 2
RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat..........
Functia publica. . ........

Data ultimei promovari. . . .......

2
3o
Obiective in perioada evaluatd | % din | Indicatori de performanta Realizat Nota
timp (pondere) %
1.
2.
3.
4.
5.
Obiective revizuite in perioada | % din | Indicatori de performanta Realizat Nota
evaluata timp (pondere) %
1
2
3.
4
5
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor
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Criteriile de performanta utilizate in evaluare Nota Obs.

1.

2
3.
4.
5

Nota pentru Indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru

indeplinirea criteriilor de performanta)/2

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din | Indicatori de performanta

timp

Termen de realizare

b=
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5.
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ANEXA 3
Departamentul/ Directia
Serviciul

Compartimentul

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual pentru activitatea
desfasurati incepand cu anul 2011
Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluata: de la: la:

Criteriile de evaluare Nota

1. cunostinte si experientd
2. contacte si comunicare
3. conditii de munca

4. incompatibilitati si regimuri speciale

Suplimentar pentru functii de conducere:
5. judecata si impactul deciziilor

6. influentd, coordonare si supervizare

Nota finala a evaluarii
Calificativul final al evaluarii
Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioadd pentru care se va face
evaluarea:
1.
2.
3.

Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul):
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Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semnatura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia
Semnatura evaluatorului:

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia
Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupd contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate:

Data
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

COMPLETARE DECLARATIEI DE AVERE SI A DECLARATIEI DE

INTERESE

P.O. RU. 14
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian .
1.1 Elaborat Responsabil 16.04.2018
Stefan
Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Micu
Informare Resurse
3.1 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
/ Aplicare Umane
Andreea
Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar _ 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Micu
Resurse
3.4 | Arhivare 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
Umane
Andreea
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste activitatile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de completare,

rectificare, comunicare si publicare a declaratiei de avere si a declaratiei de interese pentru aparatul de

specialitate al primarului comunei Prisacani.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare

/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplica de catre:
- personalul Compartimentului de Resurse Umane, Organizarea muncii pentru aparatul de
specialitate al primarului, alesii locali;

- persoanele care au obligatia depunerii declaratiei de avere si a declaratiei de interese.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor

de post pentru personalul din aparat de specialitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii

Scopul prezentului capitol este acela de a prezenta succesiunea etapelor care se refera direct sau
indirect la fisele de post. Ea este extrem de utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea
personalului, determinarea salariului de baza si a adaosurilor la salariu, precum si la pregatirea si

perfectionarea personalului.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
» Compartimentul Registratura;
* Compartimentul Resurse umane;

= Alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
* Compartimenul Resurse umane;
= Toate compartimentele ale cdror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

» Legeanr.176 din 1 septembrie 2010privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si

functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor

acte normative;

= Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald cu modificarile si completarile

ulterioare;

» Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile

ulterioare;

» Hotararea nr. 175/2008 privind stabilirca modelelor Registrului declaratiilor de avere si

NU ESTE CAZUL

Registrului declaratiilor de interese;

» Legea nr. 115 din 1996 privind declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor,

functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere.

6.3. Legislatia secundara

- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretariat
FP Functionari publici
PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Cadrul legal al noilor reglementari il constituie Legea nr. 176 din 1 septembrie 2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si

pentru modificarea si completarea altor acte normative.

Legea nr. 176/2010 mentine obligativitatea in ceea ce priveste declararea averii §i a intereselor
pentru urmatoarele categorii de persoane: “alesii locali; persoanele cu functii de conducere si de control,
precum si functionarii publici, inclusiv cei cu statut special, care isi desfasoara activitatea in cadrul

tuturor autoritatilor publice centrale ori locale sau, dupa caz, in cadrul tuturor institugiilor publice”.

Avand 1n vedere cele de mai sus, facem din nou precizarea ca, in sensul Legii nr. 115/1996
pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor persoane cu functii de conducere
si de control si a functionarilor publici, “functionar public este persoana numita sau aleasa intr-o functie
publica, cu caracter de permanenta, in serviciul unei autoritati publice centrale sau locale ori intr-o

institutie publica subordonata acesteia”

Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale (nemaifiind si irevocabile potrivit

noilor dispozitii legale), putand fi rectificate numai 1n conditiile legii.

Declaratia de avere:

- se face in scris si pe propria raspundere ( noul model, anexat prezentei, este stabilit prin Legea
nr. 176/2010, la data intrdrii in vigoare a acesteia abrogandu-se dispozitiile O.U.G. nr. 14/2005
privind modificarea formularelor pentru declaratia de avere si pentru declaratia de interese);

- cuprinde: drepturile si obligatiile declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in

intretinere.
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Declaratia de interese:

- se face 1n scris si pe proprie raspundere (noul model, anexat prezentei, este stabilit prin Legea

nr. 176/2010, la data intrdrii in vigoare a acesteia abrogandu-se dispozitiile O.U.G. nr. 14/2005

privind modificarea formularelor pentru declaratia de avere si pentru declaratia de interese)

- cuprinde: functiile si activitatile, potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri

pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in

mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2. Desemnarea persoanelor responsabile care asigura implementarea prevederilor legate

privind declaratiite de avere / declaratiile de interese

1.

Desemnarea persoanei responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si declaratiile de interese se realizeaza prin dispozitie a
primarului care va fi promovata de secretarul primariei.

Dupa aprobare, dispozitia primarului se comunica ANI, in termen de 3 zilc de
la aprobarea dispozitiei de numire sau de la incetarea/modificarea raporturilor
de serviciu ale persoanei desemnate, de catre persoancle  desemnate sa

implernenteze prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese.

8.3. Termenele de depunere a declaratiilor de avere si de interese

Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 zile (vechea reglementare prevedea

un termen de 15 zile) de la data numirii sau alegerii in functie, ori de la data inceperii activitatii.

Persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si de

interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc pentru anul fiscal

anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte

capitole din declaratie.
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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.

In termen de cel mult 30 zile (vechea reglementare prevedea un termen de 15 zile) de la data
incheierii mandatului sau a Incetdrii activitatii, persoanele prevazute de lege au obligatia sd depuna o

noua declaratie de avere si declaratie de interese.

Deosebit de importanta este prevederea cuprinsa in art. 37 din Legea nr. 176/2010 potrivit careia
“In termen de 60 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei legi, persoanele care au obligatia depunerii

declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese vor completa si vor depune noi declaratii”.

Elemente ale procedurii de depunere a declaratiilor de avere si de interese
In cadrul entitatilor unde isi desfasoara activitatea persoanecle care, in conformitate cu
prevederile legale, trebuie sa depuna declaratii de avere si de interese, se vor desemna persoane care sa

asigure implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese.

In perioada detasarii sau delegarii, persoanele care sunt obligate si depuni declaratii de
avere si declaratii de interese le depun la institutia de la care au fost delegate sau detasate.
Persoanele desemnate sa asigure implementarea prevederilor legale privind declaratiile
de avere si de interese au urmatoarele atributii:
» primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere
o dovada de primire;
* la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;
» oferd consultantd pentru completarea corectda a rubricilor din declaratii §i pentru
depunerea in termen a acestora;
» evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentie Nationale de

Integritate;
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asigura afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, daca aceasta exista, 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 pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani
dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

trimit Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse, impreuna cu codul
numeric personal al declarantului (art. 2 din Legea nr. 176/2010) in termen de cel mult
10 zile de la primirea acestora si cate o copie certificata a registrelor speciale;

intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii

declaratiilor.

Important de retinut: 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 Nationale de Integritate pana la data de 1 august a aceluiasi an.

8.4. Rectificarea declaratiei de avere sau de interese se face In urmatoarele conditii: daca in termen de
10 zile de la primirea declaratiei, persoanele desemnate sesizeaza deficiente in completarea acesteia vor
recomanda, in scris, pe bazd de semnaturd sau scrisoare recomandatd persoanei in cauza rectificarea

declaratiei. Acest demers trebuie realizat in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea

recomandarii.
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Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de catre persoana care a depus-o, in termen de 40 de

zile de la depunerea initiala. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificatd pot/poate fi

insotite/insotita de documente justificative

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusd, impreund cu documentele

justificative, se trimit/se trimite de Tndata Agentiei Nationale de Integritate, in copie certificata.

8.5. Sanctiuni privind savarsirea unor fapte in legaturd cu declaratiile de avere si de interese:

nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de lege
precum si nedeclararea, in declaratia intocmitd a cuantumului veniturilor realizate, sau
declararea acestora cu trimitere la alte inscrisuri (prevedere nou introdusa prin Legea nr.
176/2010) constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 50 lei la 2.000 lei, Agentia
Nationala de Integritate putand declansa din oficiu procedura de evaluare;

depunerea, cu intentie, a unei declaratii de avere sau de interese care nu corespund adevarului
constituie infractiunea de fals in declaratii si se pedepseste potrivit Codului penal.
nerespectarea obligatiilor previzute de lege de catre persoanele desemnate sa asigure
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese constituie
contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 50 lei la 2.000 lei. Aceeasi sanctiune se
aplicd si conducatorului entitatii respective daca acesta nu indeplineste obligatiile prevazute de

lege.

8.6. Publicarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pe pagina de internet

1.

Persoanele responsabile cu publicarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, Tnainte
de publicarea acestora pe pagina de internet, anonimizeaza urmatoarele date:

a. adresa imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate,
b. adresa institutiei care administreaza activele financiare,

¢. codul numeric personal,

o

semnatura in cazul 1n care acestea sunt transmise scanate.
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Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese, asigurd afisarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
anonimizate pe pagina de internet a primariei, in termen de 30 de zile de la primire.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese afisate se mentin pe pagina de internet a primariei
in permanenta.

In cazul incetirii raportului de munca a angajatilor, declaratiile de avere si declaratiile de interese
se mentin afisate pe pagina de internet Incd 3 ani de la data incetarii raportului de munca.

Dupa expirarea celor 3 ani de la data incetarii raportului de munca, declaratiile de avere si de

interese se arhiveaza electronic pe pagina de internet.

8.7. Transmiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese si ale

Registrului declaratiilor de avere si ale Registrului declaratiilor de avere, citre A.N.IL.

(1)

2)

Functionarii responsabili de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese efectueaza copii ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese
primite si ale registrelor speciale, respectiv ale Registrului declaratiilor de avere si ale
Registrului declaratiilor de interese, pe care le certifica prin aplicarea sintagmei ,,Conform cu
originalul” si a semnarii pe fiecare dintre paginile acestor documente, pana cel tarziu pe 10
1unie;

Transmiterea copiilor certificate ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese si ale
registrelor speciale se face prin intermediul unei adrese de Tnaintare intocmita de catre unul
dintre functionarii responsabili de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de

avere si declaratiile de interese.

8.8 Solicitare justificare (punct de vedere) cu privire la nedepunerea sau depunerea cu intirziere

a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese

(1) Dupa expirarea termenului de depunere a declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese, functionarii responsabili de implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si declaratiile de interese intocmesc o adresa si o

transmit catre persoanele care aveau aceastd obligatie, prin care se solicitd
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transmiterea punctului de vedere, in scris, cu privire la motivul nedepunerii sau

depunerii cu intarziere a declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese.

(2) Persoanele care au primit o adresa prin care se solicita transmiterea punctului

de vedere, in scris, cu privire la motivul nedepunerii sau depunerii cu intarziere

a declaratiei de avere si a declaratiei de interese au obligatia transmiterii la

sediul primariei a unui raspuns justificat in termen de 10 zile lucrétoare, de la

data primirii adresei.

8.9. Resurse necesare

8.9.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;

8.9.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.9.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E A% Ap Ah
2 Alte Compartimente E A%

3 Primar

Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
Anexa 1 Declaratie de avere
Anexa 2 Declaratie de interese

49



COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE
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COMPLETARE DECLARATIEI DE
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INTERESE

Editia: 1
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Cod: P.O. RU. 14

Revizia: -
Nr.de ex. : -

Anexa nr. 1
DECLARATIE DE AVERE
Subsemnatul/Subsemnata, y
avand functia de la
CNP domiciliul

cunoscand prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe proprie

raspundere

cia impreuni cu familia? detin urmitoarele:

*1) Prin familie se Intelege sotul/sotia si copiii aflati in intretinerea acestora.

1. Bunuri
imobile

1. Terenuri

NOTA:

Se vor declara inclusiv cele aflate in alte tari.

Adresa sau
zona

Categoria*

Anul
dobandirii

Suprafata

Cota-parte

Modul de
dobandire

Titularul?

* Categoriile indicate sunt: (1) agricol; (2) forestier; (3) intravilan; (4) luciu de apa; (5) alte categorii
de terenuri extravilane, daca se afla in circuitul civil.
*2) La "Titular" se mentioneaza, in cazul bunurilor proprii, numele proprietarului (titularul,
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sotul/sotia, copilul), iar in cazul bunurilor in coproprietate, cota-parte si numele coproprietarilor.
2. Cladiri

NOTA:
Se vor declara inclusiv cele aflate in alte tari.

Adresa sau Anul Modul de

ia% i g 2)
zona Categoria dobandirii Suprafata | Cota-parte dobandire Titularul

* Categoriile indicate sunt: (1) apartament; (2) casd de locuit; (3) casd de vacantd; (4) spatii
comerciale/de productie.

*2) La "Titular" se mentioneaza, in cazul bunurilor proprii, numele proprietarului (titularul,
sotul/sotia, copilul), iar In cazul bunurilor in coproprietate, cota-parte si numele coproprietarilor.

I1. Bunuri mobile
1. Autovehicule/autoturisme, tractoare, masini agricole, salupe, iahturi si alte mijloace de
transport care sunt supuse inmatricularii, potrivit legii

Modul de

Natura Marca Nr. de bucati | Anul de fabricatie dobandire

2. Bunuri sub forma de metale pretioase, bijuterii, obiecte de arta si de cult, colectii de arta
si numismatica, obiecte care fac parte din patrimoniul cultural national sau universal, a caror
valoare insumata depaseste 5.000 de euro

NOTA:
Se vor mentiona toate bunurile aflate in proprietate, indiferent daca ele se afla sau nu pe teritoriul
Romaniei la momentul declararii.
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Descriere sumara Anul dobandirii Valoarea estimata

III. Bunuri mobile, a caror valoare depaseste 3.000 de euro fiecare, si bunuri imobile
instrainate in ultimele 12 luni

. Persoana catre
Natura bunului Data Forma

n .. o e es care s-a o e < ee Valoarea
Instrainat Instrainarii n - Instrainarii
Instrainat

IV. Active financiare

1. Conturi si depozite bancare, fonduri de investitii, forme echivalente de economisire si
investire, inclusiv cardurile de credit, daca valoarea insumata a tuturor acestora depaseste 5.000
de euro

NOTA:
Se vor declara inclusiv cele aflate in banci sau institutii financiare din strainatate.

Institutia care
administreaza Tipul* Valuta |Deschis in anul Sold/valoare la zi
si adresa acesteia
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*Categoriile indicate sunt: (1) cont curent sau echivalente (inclusiv card); (2) depozit bancar
sau echivalente; (3) fonduri de investitii sau echivalente, inclusiv fonduri private de pensii sau alte
sisteme cu acumulare (se vor declara cele aferente anului fiscal anterior).

2. Plasamente, investitii directe si imprumuturi acordate, daca valoarea de piata insumata
a tuturor acestora depaseste 5.000 de euro

NOTA:

Se vor declara inclusiv investitiile si participarile in strainatate.

Emitent titlu/societatea in care
persoana este actionar sau
asociat/beneficiar de imprumut

Tipul*

Numair de titluri/
cota de participare

Valoarea totala la zi

*Categoriile indicate sunt: (1) hartii de valoare detinute (titluri de stat, certificate, obligatiuni),
(2) actiuni sau parti sociale in societati comerciale; (3) imprumuturi acordate in nume personal.

3. Alte active producitoare de venituri nete, care insumate depésesc echivalentul a 5.000

de euro pe an:

Se vor declara inclusiv cele aflate in strainatate.

V. Datorii
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Debite, ipoteci, garantii emise in beneficiul unui tert, bunuri achizitionate in sistem leasing
si alte asemenea bunuri, daca valoarea insumata a tuturor acestora depaseste 5.000 de euro

NOTA:
Se vor declara inclusiv pasivele financiare acumulate in strainatate.

Creditor Contractat in anul Scadent la Valoare

VI. Cadouri, servicii sau avantaje primite gratuit sau subventionate fata de valoarea de
piata, din partea unor persoane, organizatii, societiti comerciale, regii autonome,
companii/societati nationale sau institutii publice roméanesti sau striine, inclusiv burse, credite,
garantii, decontari de cheltuieli, altele decét cele ale angajatorului, a caror valoare individuala
depaseste S00 de euro*

Serviciul
prestat/Obiectul
generator de venit

Venitul anual
incasat

Sursa venitului:

Cine a realizat venitul
numele, adresa

1.1. Titular

1.2. Sot/sotie

1.3. Copii

*Se excepteaza de la declarare cadourile i tratatiile uzuale primite din partea rudelor de gradul
1sial 11-lea.

54




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMPLETARE DECLARATIEI DE Nr. de exemplare :
COMUNA PRISACANI AVERE SI A DECLARATIEI DE 2
JUDETUL IAS1 INTERESE Revizia: -
COMPARTIMENTUL l‘fr-de ex. -
RESURSE UMANE Cod: P.O. RU. 14 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.:

VII. Venituri ale declarantului si ale membrilor sai de familie, realizate in ultimul an fiscal
incheiat (potrivit art. 41 din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare)

NOTA:
Se vor declara inclusiv veniturile provenite din strainatate.

Sursa venitului: A Venitul anual
Cine a realizat venitul : prestat/Obiectul incasat

numele, adresa .
generator de venit

1. Venituri din salarii

1.1. Titular

1.2. Sot/sotie

1.3. Copii

2. Venituri din activitati independente

2.1. Titular

2.2. Sot/sotie

3. Venituri din cedarea folosintei bunurilor

3.1. Titular

3.2. Sot/sotie

4. Venituri din investitii

4.1. Titular

4.2. Sot/sotie

5. Venituri din pensii

5.1. Titular

5.2. Sot/sotie
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6. Venituri din activitati agricole

6.1. Titular

6.2. Sot/sotie

. . Serviciul .
. . . Sursa venitului: . Venitul anual
Cine a realizat venitul prestat/obiectul incasat

Nume, adresa .
generator de venit

7. Venituri din premii si din jocuri de noroc

7.1. Titular

7.2. Sot/sotie

7.3. Copii

8. Venituri din alte surse

&.1. Titular

8.2. Sot/sotie

8.3. Copii

Prezenta declaratie constituie act public si raspund potrivit legii penale pentru inexactitatea
sau caracterul incomplet al datelor mentionate.

Data completarii Semnéatura
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Anexa nr. 2
DECLARATIE DE INTERESE
Subsemnatul/Subsemnata, , avand
functia de la R
CNP , domiciliul

9

cunoscand prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere:

1. Asociat sau actionar la societati comerciale, companii/societiti nationale, institutii de credit,
grupuri de interes economic, precum si membru in asociatii, fundatii sau alte organizatii
neguvernamentale:

Nr. de parti | Valoarea totala a
Calitatea detinuta sociale sau | partilor sociale
de actiuni | si/sau a actiunilor

Unitatea
— denumirea si adresa —

1.1......

2. Calitatea de membru in organele de conducere, administrare si control ale societatilor
comerciale, ale regiilor autonome, ale companiilor/societatilor nationale, ale institutiilor de
credit, ale grupurilor de interes economic, ale asociatiilor sau fundatiilor ori ale altor
organizatii neguvernamentale:
Unitatea
— denumirea si adresa —
2.1......

Calitatea detinuta Valoarea beneficiilor

3. Calitatea de membru in cadrul asociatiilor profesionale si/sau sindicale
3.1......

4. Calitatea de membru in organele de conducere, administrare si control, retribuite sau
neretribuite, detinute in cadrul partidelor politice, functia detinuti si denumirea partidului
politic

4.1......
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5. Contracte, inclusiv cele de asistenta juridica, consultanta si civile, obtinute sau aflate in
derulare in timpul exercitarii functiilor, mandatelor sau demnititilor publice finantate de la
bugetul de stat, local si din fonduri externe ori incheiate cu societati comerciale cu capital de
stat sau unde statul este actionar majoritar/minoritar:

5.1 Beneficiarul de contract: numele,
prenumele/denumirea si adresa

Institugia
contracta
nta:
denumir
easi
adresa

Procedura
princarea
fost
incredintat
contractul

Tipul
contractului

incheterii
contractulut

Valoarea
oo i totalda

So/sofie . .......venu

Rude de gradul IV ale titularuhui

Societati comerciale/ Persoana fizica
autorizatd/ Asociatii familiale/
Cabinete individuale, cabinete
asociate, societai civile profesionale
sau societati civile profesionale cu
raspundere limitatd care desfasoara
profesia de avocat/ Organizafii
neguvernamentale/ Fundatii/
Asociatii’

D Prin rude de gradul I se intelege parinti pe linie ascendenti si copii pe linie descendent.
2 Se vor declara numele, denumirea si adresa beneficiarului de contract unde, prin calitatea
detinuta, titularul, sotul/sotia si rudele de gradul I obtin contracte, asa cum sunt definite la punctul 5.

Prezenta declaratie constituie act public si raspund potrivit legii penale pentru inexactitatea
sau caracterul incomplet al datelor mentionate.

Data completarii
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA

ELABORAREA CONTRACTELOR DE MUNCA

P.O.RU. 15
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian
1.1 Elaborat Responsabil 16.04.2018
Stefan
. Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia | X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6 7
Micu
Informare Resurse ) ]
3.1 . 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
/ Aplicare Umane
Andreea
‘ ‘ Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
. Comisie .
3.3 | Verificare 1 Presedinte Moscu loan 16.04.2018
SCIM
Micu
) Resurse ] ]
3.4 | Arhivare 1 Responsabil Madalina 16.04.2018
Umane
Andreea
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4. Scopul procedurii operationale

- Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru intocmirea, actualizarea si aprobarea
contractelor de munca pentru personalul Primariei Comunei Prisacani si compartimentele si
persoanele implicate in realizarea acestora,

- Compartimentul Resurse Umane gestioneaza dosarul personal si contractele de munca pentru
personalul entitatii.

- Sarcinile prezentate in cadrul acestei proceduri sunt urmatoarele:

a) Elaborarea contractelor de munca;

b) Modificarea/actualizarea contractelor de munca.

4.1. Scopul procedurii:

Procedura are scopul de a realiza elaborarea, actualizarea si aprobarea contractelor de munca.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient si operativ
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il Inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
- Compartimentului Resurse Umane, care intocmeste, modifica sau actualizeaza contractele de
munca;
- Contractul de munca trebuie sa fie purtator de informatii pentru salariat si primar privind munca

desfasurata de salariat in interiorul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Procedura stabileste pasii ce trebuie parcursi pentru intocmirea, modificarea sau actualizeazarea

contractele de munca;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
* Compartimentul Resurse umane;

»  Alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
* Compartimenul Resurse umane;
= Toate compartimentele ale cdror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul

local.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari Internationale

6.2. Legislatia primara

= Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala cu modificarile si completarile

ulterioare;

» Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile

ulterioare;

= HG 611 / 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

NU ESTE CAZUL

functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara

- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

= Post = grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in perioada normata

de munca, in scopul realizarii unui anumit obiectiv individual dedus din obiectivul
compartimentului in care functioneaza postul respectiv.

» Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, adica

insumand un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat concret cu caracter finit.
Sarcinile includ competente, responsabilitati, proceduri si resurse, si definesc cerintele
postului respectiv, fiind independente de ocupantul postului respectiv, avand un caracter

obiectiv si permit analiza titularului de post.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretariat
FP Functionari publici
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PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Contractul individual de munca, denumit in continuare CIM, este contractul in temeiul
caruia o persoana fizica, denumita salariat, se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui
angajator, persoana fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu. Clauzele
contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim

stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

8.2. Documente utilizate
- documentele implicate in procedure sunt acele documente in baza carora se imtocmeste

contractul de munca si care formeaza dosarul personal al angajatului.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Dosarul personal al angajatului combine urmatoarele documente (documente care atesta

modificari privind calitatea de angajat a salariatului):
Datele cu caracter personal:

a) numele, prenumele si, dupa caz, numele detinut anterior;

b) data si locul nasterii;

c¢) codul numeric personal,

d) adresa de domiciliu si, dupa caz, resedinta;

e) numarul de telefon personal si, dupa caz, de serviciu;

f) numele, prenumele si numarul de telefon ale persoanei de contact, pentru situatii de

g) urgentd, in situatia in care se considera necesar;

h) numele si prenumele sotului/sotiei, precum si numele, prenumele si data nasterii copiilor minori;
Datele cu caracter profesional:

a) pregatirea profesionala;

b) experienta in munca;

c) activitatea desfasurata in cadrul autoritatii ;

d) situatia disciplinara;

e) activitatea desfasurata in afara autoritatii.

Dosarul profesional mai cuprinde in mod obligatoriu:
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a) copie de pe cartea de identitate sau buletin;

g)
h)

)
k)
D

p)
Q)

copii de pe actele de stare civila;

adeverinta medicala care sa ateste o stare de sandtate corespunzatoare exercitarii functiei;

copii de pe actele de studii;

pentru personalul administrativ - copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire
sau perfectionare;

copie de pe fila din registrul general de evidenta a salariatilor ;

recomandari de la locurile de munca anterioare;

cazierul administrativ, daca este cazul;

cazierul judiciar;

fisa postului,

actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu (ex: contractul de munca);
cererile de suspendare a raportului de serviciu, actul administrativ de aprobare/constatare a
suspendarii, actul administrativ prin care se dispune reluarea activitatii;

actele administrative care atesta modificarile salariale;

actele administrative de desemnare in comisii, colective de lucru mixte;

actul administrativ prin care se stabileste participarea la activitdfi in cadrul unor
proiecte/programe;

actul administrativ de incetare a raportului de serviciu (contractului de munca);

rapoartele de evaluare pentru ultimii 5 ani;

8.2.2. Circuitul documentelor:

Resurse umane / - ordonator de credite- compartimentul care a initiat operatiunea / arhiva;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;

8.3.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare.
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata.

Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe durata determinate, in
conditiile expres prevazute de lege, Codul muncii, pe durata determinata cu precizarea expresa a duratei
pentru care se incheie. Contractul individual de munca pe durata determinate poate fi prelungit si dupa
expirarea termenului initial, cu acordul scris al partilor, dar numai inauntrul termenului prevazut la art.
82 si de cel mult doua ori consecutiv. Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte
individuale de munca pe durata determinate, dar numai inauntrul termenului prevazut expres de
legiuitor. Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioada mai
mare de 36 luni. Contractele individuale de munca pe durata determinata, incheiate in termen de 3 luni

de la incetarea unui contract de munca pe durata determinate, sunt considerate contracte succesive.

Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o durata determinata numai in

urmatoarele cazuri:

a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia situatiei
in care acel salariat participa la greva;

b) cresterea temporara a activitatii angajatorului;

¢) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

€) angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste conditiile
de pensionare pentru limita de varsta;

f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul; ;

h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte,
programe. in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca incheiat la nivel national
si/sau la nivel de ramura.

Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioada mai

mare de 24 luni. In cazul in care contractul individual de munca pe durata determinata este incheiat
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pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata contractului
va expira la momentul incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de
munca al salariatului titular. Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe durata determinata
poate fi supus unei perioade de proba, care nu va depasi:
a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contract lui individual de munca mai mica de 3 luni;
b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;
¢) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;
d) 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni.
La incetarea celui de-al treilea contract individual de munca pe durata determinata, sau la
expirarea termenului prevazut in CIM, daca pe postul respectiv va fi angajat un salariat, acesta va fi

angajat cu contract individual de munca pe durata nedeterminata.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Persoana fizica dobandeste capacitate de munca la implinirea varstei de 16 ani.

Persoana fizica poate incheia un contract de munca in calitate de salariat si la implinirea varstei
de 15 ani, cu acordul parintilor sau al reprezentantilor legal, pentru activitati potrivite cu dezvoltarea
fizica, aptitudinile si cunostintele sale, daca astfel nu ii sunt periclitate sanatatea, dezvoltarea si
pregatirea profesionala. Incadrarea in munca a persoanelor sub varsta de 15 ani este interzisa. Incadrarea
in munca a persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca este interzisa. Incadrarea in munca in locuri
de munca grele, vatamatoare sau periculoase se poate face dupa implinirea varstei de 18 ani; aceste
locuri de munca se stabilesc prin hotarare a Guvernului.

Contractul individual de munca poate fi in aproximativ 14 modele: pe durata nedeterminata, pe
durata determinata, cu timp partial de munca, contracte de formare profesionala, contract de mandat
comercial, contract de comision etc.; contractul colectiv de munca ; contractele de munca cu timp

partial, contract individual pe perioada determinata.

Medicina muncii - HG nr.355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor stabileste
cerintele minime pentru desfasurarea activitatii de medicina muncii privind supravegherea sanatatii
lucratorilor fata de riscurile profesionale. Hotararea inlocuieste practic ultimele Norme Generale de

Protectie a Muncii, publicate in 2002, oferind in anexe fisele cu examinarile medicale clinice,
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paraclinice si de laborator, recomandate in cazul expunerii la diferiti agenti nocivi chimici, fizici si
biologici, precum alte precizari si reglementari asupra activitatii de medicina muncii. Minimizarea
riscurilor de accidentare si imbolnavire

profesionala se obtine prin aplicarea de masuri de protectie a muncii .

Masuri de protectie a muncii sint modalitati tehnice, organizatorice, igienico-sanitare etc. de
realizare a securitatii omului in procesul de munca prin eliminarea sau evitarea ori diminuarea actiunii

factorilor de risc asupra organismului uman.

Masurile de prevenire a aparitiei riscurilor sunt acele masuri de protectie a muncii prin a
caror aplicare se elimina factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionala din sistemul de

munca sau factorii de substrat cauzal.

Masurile de protectie impotriva riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala sunt
masuri de protectie a muncii prin a caror aplicare se evita sau se diminueaza actiunea factorilor de risc
prezenti in sistemul de munca asupra organismului executantului.

* Masurile de protectie a muncii:
» Masuri organizatorice: vizeaza executantul si sarcina de munca
* Masuri tehnice: referitoare la mijloacele de productie si mediul de munca
* Masuri de prevenire tehnice
* Masuri de protectie tehnice
* Masuri de protectie colectiva

* Masuri de protectie individual

Principiile fundamental ale unei educatii eficiente in domeniul prevenirii accidentelor de
munca si imbolnavirilor profesionale, asa cum rezulta din experienta tarilor dezvoltate cat si a
Romaniei, sunt:

o educatia in domeniu la varste mici trebuie sa urmareasca in principal crearea unui comportament

preventiv si insusirea unor reguli de igiena;
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o formarea si dezvoltarea capacitatilor de prevenire trebuie sa fie generalizata in cadrul tuturor
disciplinelor tehnice si umaniste astfel incat sistemul educativ, in ansamblul sau, sa conduca la
crearea unor atitudini si comportamente preventive;

o nu trebuie sa existe destinatari privilegiaji in ceea ce priveste formarea si dezvoltarea capacitati
de prevenire; cunostintele in domeniu sunt necesare atat personalului de executie cat si de
conducere;

Conform acestor principii, securitatea si sanatatea in munca este o problema de educatie si
constiinta. Viitorii salariati si salariatii, trebuie constientizati ca sunt pe deplin responsabili de
securitatea si sanatatea lor in procesul de munca, in primul rand, in propriul interes si in cel al familiilor
lor. Formarea si dezvoltarea comportamentului preventiv trebuie sa faca parte din formarea profesionala

si sa fie continuata in diverse forme de instruire pe toata perioada vietii active.

Organizarea sistemelor de munca, trebuie sa fie rationala si sa se realizeze pe baza
studiului muncii si a principiilor ergonomice:

1- Locul de munca - este considerata zona strict delimitate in spatiu, inzestrata cu mijloace de
munca si obiecte ale muncii necesare, organizata in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei functii, de catre un executant cu pregatirea si indemanarea necesare, in conditii tehnice,

organizatorice si de protectie a muncii precizate.

2. Organizarea Ergonomica a sistemelor de munca se refera la rationalizarea circulatiei
obiectelor muncii, si anume:

Amplasarea optima a locurilor de munca si rationalizarea activitatii executantului:

o Respectarea dimensiunilor antropometrice la dimensiunarea si amplasarea la locul de munca

o Evitarea pozitiilor nenaturale ale corpului sau prea inclinate

o Evitarea inclinarilor laterale ale trunchiului si capului

o Evitarea mentineri in stare suspendata frontala sau laterala a bratului in pozitia prea intins

o Adoptarea in limita posibilitatilor, a pozitie de lucru sedentara, care sa poata alterna cu cea
ortostatica

o Locul de munca sa permita atat schimbari in pozitia de lucru, cat si o pozitie corecta a
corpului

o Asigurarea spatiului necesar bratelor
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o Construirea sculelor si utilajelor astfel ca aceasta sa corespunda posibilitatilor omului

o Manipularea obiectelor sa se poate face dupa principii ergonomice

o Situarea zonei de lucru care necesita o supraveghere permanenta astfel incat sa se poata

pastra o pozitie comoda a capului

o Evitarea, in cativitatile care solicita o anumita indemanare din partea omului, a combinarii

acestora cu cele care solicita eforturi

o Alegerea pentru miscari de precizie, cu amplitudine si tensiune musculara mari, a solutiilor

care permit miscari orizontale, nu verticale

Asigurarea unui mediu fizic si psihic de munca neobositor si nepericulos.

Organizarea timpului de odihna si de necesitati firesti

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Sunt de retinut urmatoarele:

contractul de munca nu se incheie niciodata gratuit. Daca angajatorul nu se obliga la
plata nici unui salariu, atunci se va considera incheiat un contract de munca voluntara,
in conditiile Legii nr. 195/2001, modificata si completata prin Ordonanta Guvernului nr.
58/2002, aprobata prin Legea nr. 629/2002 .

contractul de munca are caracter consensual. Codul muncii prevede consensualismul
printre principiile intregii reglementari. Aceasta inseamna ca, chiar daca nu a fost
incheiat in forma scrisa si nu a fost inregistrat, el poate produce totusi efecte juridice.
Astfel, Codul muncii prevede ca in situatia in care contractul individual de munca nu a
fost incheiat in forma scrisa, partile pot face dovada prevederilor contractuale si a
prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de proba.

contractul de munca se incheie cu luarea in considerare a calitatilor personate ale

fiecareia dintre parti.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu

caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate , prezenta procedure in forma

initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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8.4.4. Contractul individual de munca

Contractul individual de rnunca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forms
scrisa, in limba romana. Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa
revine angajatorului. Forma scrisa este obligatorie pentru incheierea valabila a contractului.
Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general
de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de rnunca.

Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, sa inmaneze salariatului un
exemplar din contractul individual de munca.

Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.
Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca. Fac exceptie

concediile pentru formare profesionala fara plata.

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire
la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se
considera indeplinita de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca
sau a actului aditional, dupa caz.

Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire

la cel putin urmatoarele elemente:

P

identitatea partilor;

b. locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceasca in diverse locuri;

c. sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d. functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e. criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f. riscurile specifice postului;

g. data de la care contractul urrneaza sa isi produca efectele;
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h. in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
ternporara, durata acestora;

i. durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j. conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k. salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

1. durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m. indicarea contractului colectiv de munca ce reglernenteaza conditiile de munca ale
salariatului;

n. durata perioadei de proba,

Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la aliniatul precedent in timpul
executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-
un termen de 20 de zile Iucratoare de la data aparitiei rnodificarii, cu exceptia situatiilor in care o

asemenea modificare este prevazuta in mod expres de Iege.

Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual

de munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

In cazul in care persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, urmeaza sa
isi desfasoare activitatea in strainatate, angajatorul are obligatia de a-i comunica in timp util,

inainte de plecare, inforrnatiile prevazute mai sus precum si informatii referitoare la:

a. durata perioadei de munca ce urmeaza sa fie prestata in strainatate;
b. moneda in care vor fi platite drepturile salariale, precum si rnodalitatile de plata;
c. prestatiile in bani si/sau in natura aferente desfasurarii activitatii in strainatate;
d. conditiile de clima;
reglementarile principale din legislatia muncii din acea tara;
f. obiceiurile locului a carer nerespectare i-ar pune in pericol viata, libertatea sau

siguranta personal a;

g. conditiile de repatriere a lucratorului, dupa caz.
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In situatia in care angajatorul nu isi executa obligatia de informare prevazuta mai sus,
persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze, in termen
de 30 de zile de la data neindeplinirii acestei obligatii, instanta judecatoreasca cornpetenta si sa
solicite despagubiri corespunzatoare prejudiciului pe care 1-a suferit ca urmare a neexecutarii de

catre angajator a obligatiei de informare.

In afara clauzelor esentiale intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul individual
de munca si alte clauze specifice. Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie
limitativa:

a. clauza cu privire la formarea profesionala;

b. clauza de neconcurenta;

c. clauza de mobilitate;

d. clauza de confidentialitate.

O persoana poate fi angajata in munca numai in baza unui certificat medical, care constata
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci. Nerespectarea atrage nulitatea

contractului individual de munca.

Incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si la alte unitati bugetare se face
numai prin concurs sau examen, dupa caz. Posturile vacante existente in statul de functii vor fi
scoase la concurs, in raport cu necesitatile fiecarei unitati. In cazul in care la concursul organizat
in vederea ocuparii unui post vacant nu s-au prezentat mai multi candidati, incadrarea in munca

se face prin examen.
Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca
se poate stabili o perioada de proba de eel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie

si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza

exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.
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Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara

motivarea acesteia.

Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca. Pentru absolventii institutiilor de invatamant

superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se considera perioada de stagiu.

Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decat o singura
perioada de proba. Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noua perioada de proba in situatia
in care acesta debuteaza la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie ori urrneaza sa
presteze activitatea intr-un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare sau periculoase. Perioada

de proba constituie vechime in munca.

Fiecare angajator are obligatia de a infiinta un registru general de evidenta a salariatilor,
Registrul general de evidenta a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publica
competenta, potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afla domiciliul, respectiv sediul Registrul
general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului teritorial de munca
in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii,
functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, tipul contractului individual de munca, salariul, sporurile si cuantumul acestora,
perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, perioada detasarii si data

incetarii contractului individual de munca.
Registrul general de evidents a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv sediul

angajatorului, urmand sa fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau oricarei alte autoritati

care ii solicita, in conditiile legii.
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La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat sa elibereze un
document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in

munca, in meserie si in specialitate.

In cazul incetarii activitatii angajatorului, registrul general de evidenta a salariatilor se
depune la autoritatea publica competenta, potrivit legii, in a carei raza teritoriala se afla sediul sau

domiciliul angajatorului, dupa caz.

Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza
unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre
acestea. Fac exceptie situatiile in care prin lege sunt prevazute incompatibilitati pentru cumulul

unor functii.

EXECUTAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUN CA

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate.

Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

o ®

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

o o

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la demnitate in munca;
dreptul la securitate si sanatate in munca,

dreptul la acces la formarea profesionala;

5 @ oo

dreptul la informare si consultare;

—

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;
j. dreptul la protectie in caz de concediere;

k. dreptul la negociere colectiva si individuala;

80



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
COMUNA PRISACANI ELABORAREA CONTRACTELOR Nr. de exemplare : 2
JUDETUL IASI DE MUNCA e
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. : -
RESURSE UMANE Cod: P.O. RU. 15 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........

dreptul de a participa la actiuni colective;
dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii
revin conform fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de rnunca aplicabil, precum si in contractul individual de munca,;
obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
obligatia de a respecta secretul de serviciu;

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui 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;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern;

sa stabileasca obiectivele de perforrnanta individuala, precum si criteriile de

evaluare a realizarii acestora.

Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a.

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;
sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la

elaborarea normelor de rnunca si conditiile corespunzatoare de munca;
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c. saacorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de

munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

sa comunice periodic salariatilor situatia econornica si financiara a unitatii, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa
prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin
negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

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

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

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

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

MODIFICAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor. Cu titlu de

exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in

cazurile si in conditiile prevazute de codul muncii.

Modificarea contractului individual de rnunca se refera la oricare dintre urmatoarele

elemente:

c o .

i

—

durata contractului;
Iocul muncii;

felul muncii;
conditiile de munca;
salariul;

timpul de rnunca si timpul de odihna.
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Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut In contractul individual de munca. Pe durata
delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi prevazute

in contractul individual de munca,

Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de catre salariat,

a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de rnunca.

Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni
si se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu
acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru

sanctionarea disciplinara a acestuia.

Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de delegare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca

aplicabil.

Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, din
dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia.
in mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtamantul

scris al salariatului.

Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de eel mult un an. In mod exceptional, perioada
detasarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la angajatorul
la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni. Salariatul poate refuza
detasarea dispusa de angajatorul sau numai in mod exceptional si pentru motive personale

temeinice.

Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o
indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca
aplicabil.
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Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-a dispus
detasarea, Pe durata detasarii salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de
drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este
detasat. Angajatorul care detaseaza are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru ca
angajatorul la care s-a dispus detasarea sa isi indeplineasca integral si la timp toate obligatiile fata
de salariatul detasat. Daca angajatorul la care s-a dispus detasarea nu isi indeplineste integral si la
timp toate obligatiile fata de salariatul detasat, acestea vor fi indeplinite de angajatorul care a

dispus detasarea.

In cazul in care exista divergenta intre cei doi angajatori sau niciunul dintre ei nu isi
indeplineste obligatiile salariatul detasat are dreptul de a reveni la locul sau de munca de la
angajatorul care 1-a detasat, de a se indrepta impotriva oricaruia dintre cei doi angajatori si de a

cere executarea silita a obligatiilor neindeplinite.

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtarnantul
salariatului, si in cazul unor situatii de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura

de protectie a salariatului.

SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul
partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti. Suspendarea contractului individual de
munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura

salariala de catre angajator.

In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea

sa de salariat.

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza. in

cazul suspendarii contractului individual de munca se suspends toate termenele care au legatura
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cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu exceptia

situatiilor in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a
b.

C.

e

5= @ oo

concediu de matemitate;

concediu pentru incapacitate temporara de munca;

carantina;

exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori
judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

forta majora;

in cazul in care salariatul este arestat preventiv,;

de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 !uni salariatul
nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea
profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

in alte cazuri expres prevazute de lege.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urrnatoarele

situatii:

P

concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18
ani;

concediu paternal;

concediu pentru formare profesionala;

exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toata durata mandatului;

participarea la greva.

concediu de acomodare.
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Contractul individual de munca poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale

salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual

de munca, precum si prin regulamentul intern.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in

urmatoarele situatii:

a.

In cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau
acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,
pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, !ara incetarea raportului
de munca, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

in cazul in care impotriva salariatului s-a Juat, in conditiile Codului de procedura
penala, rnasura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in
sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de
munca, precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul
masurii impiedica executarea contractului de munca;

pe durata detasarii;

pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau

atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul

concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Contractul individual de rnunca poate inceta astfel:

a.
b.

C.

de drept;
ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile

limitativ prevazute de lege.
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CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA DETERMINATA

Angajatorii au posibilitatea de a angaja, in cazurile si in conditiile prezentului cod, personal
salariat cu contract individual de munca pe durata determinata. Contractul individual de munca pe
durata determinata se poate incheia numai in forma scrisa, cu precizarea expresa a duratei pentru
care se incheie. Contractul individual de munca pe durata deterrninata poate fi prelungit si dupa
expirarea termenului initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada realizarii unui proiect,
program sau unei lucrari, intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte
individuale de munca pe durata determinata. Contractele individuale de munca pe durata
deterrninata incheiate in termen de 3 luni de la incetarea unui contract de munca pe durata
determinata sunt considerate contracte succesive si nu pot avea o durata mai mare de 12 !uni

fiecare.

Contractul individual de munca poate fi incheiat pentru o durata determinata numai in
urmatoarele cazuri:

a. inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia
situatiei in care acel salariat participa la greva,;

b. cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;

c. desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d. in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de
a favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

€. angajarea unei persoane care, in termen de 5 ani de la data angajarii, indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de varsta;

f. ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g. angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul;

h. in alte cazuri prevazute expres de legi speciale ori pentru desfasurarea unor lucrari,

proiecte sau programe.

Contractul individual de munca pe durata deterrninata nu poate fi incheiat pe o perioada
mai mare de 36 de luni. In cazul in care contractul individual de munca pe durata deterrninata este

incheiat pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de munca este suspendat, durata
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contractului va expira la momentul incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului

individual de munca al salariatului titular.

Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe durata determinata poate fi supus

unei perioade de proba, care nu va depasi:

a. 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3

luni;

b. 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre

3 s1 6 luni;

c. 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare

de 6 luni;

d. 45 de zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o

durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

Angajatorii sunt obligati sa informeze salariatii angajati cu contract individual de munca

pe durata determinata despre locurile de munca vacante sau care vor deveni vacante,

corespunzatoare pregatirii lor profesionale, si sa le asigure accesul la aceste locuri de munca in

conditii egale cu cele ale salariatilor angajati cu contract individual de munca pe perioada

nedeterminata. Aceasta informare se face printr-un anunt afisat la sediul angajatorului.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Comisie
Compartimentul | Operatiunea Primar Arhiva
crt. SCIM
1 Resurse Umane E v Ap Ah
2 Primar Ap

89



COMUNA PRISACANI
JUDETUL IASI

PROCEDURA OPERATIONALA
ELABORAREA CONTRACTELOR
DE MUNCA

Editia: 1
Nr. de exemplare : 2

COMPARTIMENTUL
RESURSE UMANE

Cod: P.O. RU. 15

Revizia: -
Nr.de ex. : -

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Denumirea
Cod formular
anexei
1 2
A Contract individual de munca, model aprobat prin OMMSS 64 / 2003, cu
nexa
completarile si modificarile ulterioare.

90




COMUNA PRISACANI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
JUDETUL IASI ELABORAREA CONTRACTELOR | Nr.de exemplare : 2
’ ’ DE MUNCA Revizia: -
COMPARTIMENTUL ﬁr'de o _
RESURSE UMANE Cod: P.O. RU. 15 Pagina ...... din ....
Exemplar nr.: ........
ANEXA

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
incheiat si inregistrat sub nr. .. ./....in registrul general de evidenti a salariatilor¥)

A. Partile contractului

Angajator- persoana juridicd/fizica.............. , cusediul/domiciliulin.............. , Inregistrata
la registrul comertului/autoritatile administratiei publice din . ... .... subnr. . ... ,cod fiscal . . ... ,
telefon........ , reprezentatd legal prin........... ,Incalitatede ......... ,

si

salariatul/salariata- domnul/doamna. .. ........... , domiciliat/domiciliata in localitatea . . ... ... ..
, St oL nr.. . ... ,judetul . . ... ... , posesor/posesoare al/a buletinului/cartii de
identitate/pasaportului seria . . . . . nr. .. ., eliberat/eliberatade .. ... ... ladatade.......... , CNP
....... , autorizatie de munca/permis de sedere in scop de munca seria. . . ... nr......din data. . . . ...

. ., am incheiat prezentul contract individual de muncd in urmatoarele conditii asupra carora am
convenit:

C. Durata contractului:

a) nedeterminatd, salariatul/salariata........... urmand sa inceapa activitatea ladatade. .. .. ;
b) determinatd, de. . . . .. luni, pe perioada cuprinsa intre datade . ... .... sidatade.........
/pe perioada suspendarii contractului individual de munca al titularului de post

D. Locul de munca

1. Activitatea se desfasoard la (sectie/atelier/birou/serviciu/ compartiment etc.) . . . ....... din
sediul social/punctul de lucru/alt loc de munca organizat al angajatorului . ... ...... (punct
modificat prin art. I pct. 2 din Ordinul M.M.F.P.S. nr. 1616/2011, in vigoare de la 14 iunie 2011)

2. In lipsa unui loc de munca fix salariatul va desfasura activitatea astfel:. . . .........

E. Felul muncii

Functia/meseria............. conform Clasificarii ocupatiilor din Romania
F. Atributiile postului

Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca*).
F1. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului:

.......... (literd introdusa prin art. I pct. 3 din Ordinul M.M.F.P.S. nr. 1616/2011, in vigoare
de la 14 iunie 2011)

G. Conditii de munca
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1. Activitatea se desfdsoara In conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1991.
2. Activitatea prestatd se desfasoara in conditii normale/deosebite/speciale de munca, potrivit Legii
nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

H. Durata muncii

1. O norma intreagd, durata timpului de lucru fiind de . . . .. ore/zi,. ....... ore/saptamana.
a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: . . . ... .. (ore zi/ore
noapte/inegal).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv
de munca aplicabil.

2. O fractiune de norma de . .. ....... ore/zi, ore/saptamana . . ... ..... ; (partea introductiva
modificata prin art. I pct. 5 din Ordinul M.M.F.P.S. nr. 1616/2011, in vigoare de la 14 iunie 2011)

a) Repartizarea programului de lucru se face dupa cum urmeaza: ............. (ore zi/ore noapte).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv
de munca aplicabil.

¢) Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de fortd majora sau pentru alte lucrari
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor acestora.

I. Concediul

Durata concediului anual de odihna estede . ............ zile lucratoare, in raport cu durata muncii
(norma intreagd, fractiune de norma).

De asemenea, beneficiaza de un concediu suplimentarde . ............
J. Salariul:

1. Salariul de baza lunar brut: . . . lei

2. Alte elemente constitutive:

a) sporuri.. . ;

b) indemnizatii. . . ;

c) prestatii suplimentare inbani.......... ;

d) modalitatea prestatiilor suplimentare in naturd . ......... ;
e) alte adaosuri. . ..

3. Orele suplimentare prestate in afara programului normal de lucru sau in zilele 1n care nu se lucreaza
ori in zilele de sarbatori legale se compenseaza cu ore libere platite sau se platesc cu un spor la salariu,
conform contractului colectiv de munca aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii.

4. Data/datele la care se plateste salariul este/sunt .
K. Drepturi si obligatii ale partilor privind securitatea si sinatatea in munca:
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a) echipament individual de protectie . . . ;

b) echipament individual de lucru.. . . ;

¢) materiale igienico-sanitare . . . ;

d) alimentatie de protectie . . . ;

e) alte drepturi si obligatii privind sanatatea si securitatea in munca . . .

L. Alte clauze:

a) perioada de probaestede.......... zile calendaristice;

b) perioada de preaviz in cazul concedierii este de . . ... ... zile lucrdtoare, conform Legii nr.
53/2003 - Codul muncii sau contractului colectiv de munca;

¢) perioada de preaviz in cazul demisiei estede . . ........ zile lucratoare, conform Legii nr.
53/2003, republicata, sau contractului colectiv de munca aplicabil;

d) in cazul in care salariatul urmeaza sa-si desfdsoare activitatea in strdinatate, informatiile
prevazute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii se vor regasi si in contractul
individual de munci;

e) alte clauze.

M. Drepturi si obligatii generale ale partilor

1. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
dreptul la concediu de odihna anual;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
dreptul la securitate si sdndtate in munca;
dreptul la acces la formare profesionala.

2. Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

b)
©)
d)
e)

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii,

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu.

3. Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)

c)

d)

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

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

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

4. Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

sd Tnmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii
activitatii;
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b) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

c) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

d) sd informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

e) sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea Tn munca, in meserie si
specialitate;

f) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

N. Dispozitii finale

Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 - Codul muncii si ale contractului colectiv de muncd aplicabil incheiat la nivelul
angajatorului/grupului de angajatori/ramurii/national, inregistrat sub nr. . . . . . ... [ la
Inspectoratul teritorial de muncd**) a judetului/municipiului . . . . ... ... /Ministerul Muncii si
Solidaritatii Sociale.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executarii contractului individual de
muncd impune incheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale, cu exceptia
situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege.

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doud exemplare, cate unul pentru fiecare
parte.

Conflictele in legaturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
prezentului contract individual de munca sunt solutionate de instanta judecdtoreascd competenta
material si teritorial, potrivit legii.

Angajator............ ... ... , Salariat . .........................
Reprezentant legal .. .............. Semndtura........................
Semndtura........................ Data..........

Pedatade.......... prezentul contract inceteaza in temeiul art. . ... ... ... din Legea nr.

53/2003, republicatd, in urma indeplinirii procedurii legale.

Angajator, . . ... ...
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si
Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Musteata Cristian .
1.1 Elaborat Responsabil | 16.04.2018
Stefan
Presedinte
1.2 Verificat Moscu loan 16.04.2018
SCIM
1.3 Aprobat Stanciu Ghiorghe Primar 16.04.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta Modalitatea aplica prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 01.02.2017
2.2 | Revizia 1 X X 16.04.2018
2.3 | Revizia 2
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3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Ex. Nume si
Comp. Functia Data primirii | Semnatura
Nr. | difuzarii nr. prenume
crt.
1 2 3 4 5 6
Informare Resurse Musteata
3.1 1 Responsabil 16.04.2018
/ Aplicare Umane Cristian Stefan
. . Stanciu
3.2 | Aprobare 2 Primar Primar ) 16.04.2018
Ghiorghe
Comisie
3.3 | Verificare 1 Membru Moscu Ioan 16.04.2018
SCIM
Resurse Musteata
3.4 | Arhivare 1 Responsabil o 16.04.2018
Umane Cristian Stefan
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Scopul procedurii:

Stabilirea necesarului de formare profesionald reprezintd o parte importantd si integranta a
managementului carierei in functia publica si un instrument fundamental pentru dezvoltarea carierei
functionarilor publici.

Prezenta procedurd stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de stabilire a
necesarului de formare profesionala 1n cadrul institutiei. Sunt stabilite etapele ce trebuie parcurse pentru

stabilirea necesarului de formare profesionala si responsabilitatile persoanelor implicate.

4.2. Sunt urmati pasii specifici cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor,

urmarindu-se asigurarea unui circuit corect, eficient §i operativ.
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului sau de modificare
/inlocuire a atributiilor fiecarui salariat, prin faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia

de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4. Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i / sau control.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
O definitie in sens larg a conceptului de ,,stabilire a necesarului de formare* il descrie ca fiind
metoda de determinare a existentei unei nevoi de instruire si daca aceastd nevoie exista, ce fel de

instruire este necesara pentru a acoperi golurile / lacunele.

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;
Obiectivul stabilirii necesarului de instruire in administratia publica este acela de a oferi
primariei, respectiv functionarilor publici o imagine clard asupra necesarului de formare, atat la nivel

individual, cat si la nivel institutional.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii
Scopul prezentului capitol este acela de a prezenta succesiunea etapelor care se refera direct sau

indirect la procesul de stabilire a necesarului de formare profesionala.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
* Compartimentul Registratura;
» Compartimentul Resurse umane;

» Alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati
» Compartimenul Resurse umane;
» Toate compartimentele ale caror cheltuieli privind functionarea au fost prevazute in bugetul
local.
» Compartimentul de registratura si relatii cu publicul;

» Compartimentul de arhivare a actelor administrative;
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari Internationale

NU ESTE CAZUL

6.2. Legislatia primara
= Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald cu modificarile si completarile
ulterioare;
» Legea nr. 188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;
= HG nr. 1066 / 2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara
- Hotarari ale consiliului local,

- Dispozitii ale primarului, instructiuni, precizari

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul

procesual.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteia asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate.

Termenii si notiunile folosite au urmatoarele semnificatii:

a)

b)

d)

comisie de concurs - organ colegial special constituit in vederea luarii unei decizii, conform
legii, asupra rezultatelor desfasurarii procedurilor de recrutare si selectie, precum si de
promovare a functionarilor publici;

comisie de solutionare a contestatiilor - organ colegial special constituit in vederea luarii
unei decizii, conform legii, in urma solicitarii primite din partea unuia sau mai multor
candidati la ocuparea unei functii publice, prin recrutare ori promovare, asupra mentinerii
sau, dupa caz, modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs;

evaluare a performantelor profesionale individuale - ansamblul proceselor si procedurilor
implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a
obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor prevazute in fisa postului;
evaluator - persoana din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea functionarul public evaluat sau,
dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului functionar public;

formare profesionald a functionarilor publici - procesul de instruire de tip formare continua,
destinat dezvoltarii de competente si abilitati determinate, in vederea Tmbunatatirii calitatii
activitatilor profesionale individuale desfasurate in exercitarea prerogativelor de putere

publica;
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f)

g)

h)

)

k)

D

formare specializatd - formarea profesionald a functionarilor publici destinata dezvoltarii
acelor competente si aptitudini necesare exercitarii unei functii cu un nivel ridicat de
complexitate si care necesitd abilitdti si aptitudini specifice, desfaguratd intr-un cadru
organizat, pe o durata de timp relativ extinsa, cu grupuri-tintd definite si constituite limitativ,
de regula pe baza de selectie, si tratdnd o tematicad multipla, corelata intr-o succesiune logica
si axatd pe atingerea scopului principal; recrutare - ansamblul proceselor si procedurilor
aplicate de autoritatile si institutiile publice, conform competentelor prevazute de lege in
organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si atragerii de candidati n
vederea ocupadrii posturilor vacante sau, dupa caz, temporar vacante;

stagiu - etapa din cariera functionarului public stabilitd conform legii si cuprinsd intre data
numirii ca functionar public debutant, in urma promovarii concursului de recrutare, si data
numirii ca functionar public definitiv;

beneficiar de formare - orice autoritate sau institutie publica ce aloca resurse financiare, umane,
informationale si de timp in scopul achizitionarii de servicii de formare profesionala a
functionarilor publici, precum si functionarii publici participanti la forme de realizare a formarii
profesionale;

formare profesionala a functionarilor publici - procesul de instruire de tip formare continua,
destinat dezvoltarii de cornpetente ~i abilitati determinate, In vederea imbunatatirii calitatii
activitatilor profesionale individuale desfasurate in exercitarea prerogativelor de putere publica;
formare specializata - formarea profesionala a functionarilor publici destinata dezvoltarii acelor
cornpetente si aptitudini necesare exercitarii unei functii cu un nivel ridicat de complexitate si
care necesita abilitati si aptitudini specifice, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durata de
timp relativ extinsa, cu grupuri-tinta definite si constituite limitativ, de regula pe baza de
selectie, si tratand o ternatica multipla, corelata intr-o succesiune logica si axata pe atingerea
scopului principal;

formator - persoana cu experienta, abilitati si cornpetente profesionale specifice, atestate sau,
dupa caz, certificate in conditiile legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici
specifice educatiei la adulti;

furnizor de formare- organizatia publica sau privata legal infiintata care are prevazute in
obiectul principal de activitate organizarea si derularea de activitati de formare profesionala,

indiferent de natura acestora;
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m) grup-tinta - beneficiarul de formare determinat, ale carui caracteristici sunt utilizate la definirea

p)

Q)

t)

si elaborarea continutului programului de formare;

grup-tinta strategic - grupul-tinta a carui importanta este recunoscuta la nivel national drept
prioritara pentru atingerea unor obiective generale sau, dupa caz, specifice, determinate;
mentor - functionarul public cu experienta, abilitati si competente specifice recunoscute,
desemnat in scopul indrumarii profesionale, pe perioada determinata, conform unei planificari
prealabile si in baza unor criterii specifice, a unui alt functionar public, pe perioada stagiului
practic definit conform prezentei hotarari;

perfectionare - formarea profesionala a functionarilor publici destinata dezvoltarii acelor
competente si aptitudini necesare cresterii calitatii rezultatelor obtinute in exercitarea unor
atributii determinate, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o durata de timp relativ restransa,
cu grupuri-tinta definite in sens larg, de regula pe baza de autoevaluare, evaluare si
recunoasterea necesitatii de formare, si tratand o tematica unitara, subsecventa unui domeniu
de activitate specific;

persoana-resursa - persoana cu experienta si expertiza in domeniul tematicii formarii, dar fara
abilitati si competente profesionale specifice, atestate sau, dupa caz, certificate in conditiile
legii, in domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici specifice educatiei la adulti, de
regula functionar public incadrat intr-o autoritate sau institutie publica ori intr-un departament
ce are ca obiect de activitate tematica abordata in cadrul programului de formare, al carui rol
este acela de a asista formatorul in pregatirea materialelor, identificarea exemplelor relevante,
selectarea temelor de dezbatere si elaborarea unor studii de caz care sa permita atingerea
obiectivelor formarii;

program de formare - ansamblul activitatilor desfasurate de un fumizor de formare in vederea
realizarii obiectivelor de formare de competente pentru un grup-tinta determinat;

servicii deformare - serviciile furnizate de catre un furnizor de formare si care au ca finalitate
organizarea si deruarea unui program de formare destinat unei categorii de functionari publici
determinate;

sistemul de formare profesionala afunctionarilor publici - dezvoltarea de competente si
aptitudini specifice prin exercitarea repetata, sistematica, a unor actiuni determinate in legatura
cu activitatea curenta, necesare exercitarii unor atributii cu grad mai ridicat de complexitate si

diversitate comparativ cu cele existente in fisa postului;
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u) specializare la locul de munca - dezvoltarea de comnpetente si aptitudini specifice prin
exercitarea cu caracter repetat a unor activitati determinate, altele decat cele cu caracter curent
sau cele prevazute in mod expres in fisa postului;

V) stagiar - functionarul public participant si beneficiar al unui stagiu practic organizat in conditiile
prezentei hotarari;

W) stagiu practic - programul de formare derulat sub indrumarea mentorului, destinat dezvoltarii
de competente si aptitudini specifice necesare arneliorarii calitatii in exercitarea atributiilor sau,
dupa caz, necesare exercitarii unor atributii cu un grad mai ridicat de complexitate si diversitate

fata de nivelul celor existente in fisa postului anterior inceperii programului.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
OPC Ordonator principal de credite
E elaborare
A% verificare
Ap aprobare
Ah arhivare
Acp alte compartimente;
Scr Secretariat
FP Functionari publici
PCM Personal contractual
ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Ca parte a procesului de management al resurselor umane in administratia publica,

stabilirea necesarului de formare trebuie privita ca o continuare logica a recrutarii si selectarii respectiv

a evaluarii performantelor.

Ocuparea functiilor publice si ulterior procesul anual de evaluare a performantelor reprezinta
punctul de plecare pentru stabilirea necesarului de formare profesionald. Fiind o continuare logica a
acestora stabilirea necesarului de formare va fi la randul sau un proces ciclic, periodicitatea fiind
prevazutd de cétre lege sub forma obligatiei fiecarei autoritati sau intitutii publice de a intocmi un plan
anual privind necesarul de formare profesionala pe care trebuie sa il inainteze Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici, in felul acesta agentia fiind Tn masura sa stabileasca prioritatile de formare la

nivel national.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor :

a) Adrese pentru identificarea necesarului de formare profesionala a personalului;

b) Planul anual de formare profesionala a personalului;

¢) Raportului anual privind formarea profesionala a functionarilor publici.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor :

a) Adrese pentru identificarea necesarului de formare profesionala a personalului -
compartimentele de specialitate din cadrul primariei solicita de la functionarii publici /

personalul contractual, date in vederea elaborarii rapoartelor cu privire la necesarul de

formare profesionald;

b) Planului anual de formare profesionala a personalulul — pe baza rapoartelor cu privire

la necesarul de formare profesionala, este intocmit planul anual, care va fi avizat de

Compartimentul buget, finanta, contabilitate si aprobat de primarul comunei;

¢) Raportului anual privind formarea profesionald a functionarilor publici.
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8.2.3. Circuitul documentelor

Pe baza necesarului de formare identificat in rapoartele de evaluare a performantelor
profesionale anuale si/sau rezultat ca urmare a modificarilor legislative, a adreselor
privind identificarea necesarul de formare, se elaboreaza raportul privind necesarul de
formare profesionala.

Compartimentul de resurse umane, centralizeazd rapoartele primite si intocmeste
proiectului planului de formare profesionala.

Proiectul planului anual de formare profesionald a personalului este supus aprobarii
conducerii Primdriei, cu avizul compartimentului buget, finante, contabilitate.
Intocmeste raportului anual privind formarea profesionald a functionarilor publici, la
incheierea exercitiului bugetar.

Transmite documentele aprobate de conducerea Primariei, catre ANFP.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale : telecomunicatii, calculatoare, internet, birotica, consumabile;

8.3.2. Resurse umane : conform organigramei si statului de personal;

8.3.3. Resurse financiare : prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4 Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

In vederea asigurarii respectarii dreptului si Indeplinirii obligatiei de imbunatatire continua a

abilitatilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor profesionale individuale, sunt

identificate 1n raportul de evaluare domeniile in care functionarul public evaluat necesita formare

profesionald suplimentara in perioada urmatoare. Necesarul de formare profesionald identificat se

completeazd, dacd este cazul, cu necesarul de formare profesionala rezultat din modificarile legislative

in domeniile de competenta ale functionarului public, precum si din eventualele modificari relevante

ale fisei postului.
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Pe baza documentelor, functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreaza un raport
privind necesarul de formare profesionald a personalului din subordine, cu evidentierea domeniilor

considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la baza identificarii prioritatilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Modalitatile de realizare a formarii profesionale a functionarilor publici sunt:
a) programe de formare organizate si desfisurate de catre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diploma de absolvire;
b) programe de formare organizate si desfasurate sau, dupa caz, aprobate de angajatori in
cadrul autoritatilor si institutiilor publice;
c) programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu
finantare externa;
d) alte forme de pregatire profesionald prevazute de lege.
Programele de formare pot fi desfasurate si sub urmatoarele forme:
a) specializare la locul de munca, in sensul definit in prezenta hotarare;
b) stagii practice in cadrul autoritatilor si institutiilor publice, la nivel national sau international,
in sensul definit in prezenta hotarare;
c) participarea la conferinte, seminarii, ateliere de lucru si alte tipuri de evenimente similare

din tara sau din straindtate, in domeniile care se regdsesc in fisa postului.

Formarea profesionald a functionarilor publici se organizeaza si se desfasoara, de reguld, in mod
distinct pentru fiecare dintre categoriile de functionari publici. Functionarii publici care ocupa functii
publice corespunzdtoare unei anumite categorii pot participa la programe de formare destinate unei alte
categorii, finantate integral de la bugetul autoritétii sau institutiei publice, doar in masura in care acest
lucru are ca rezultat imbunatatirea cunostintelor, abilitatilor si competentelor necesare in exercitarea

functiei publice detinute.
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Participarea la programele de formare profesionald a functionarilor publici se finanteaza, dupa
caz, din bugetul autoritatii sau institutiei publice, din sumele special prevazute in acest scop, sau din
alte surse, de reguld dupa cum urmeaza:

a) pentru programele de formare urmate la initiativa ori In interesul autoritatii sau al institutiei
publice in domeniile care se regasesc 1n fisa postului, care au fost identificate ca necesare la
evaluarea performantelor profesionale individuale si se regdsesc in planul anual de
perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, precum si pentru cele rezultate din nevoia
de instruire ca urmare a intrarii in vigoare a unor modificari ale cadrului normativ sau
institutional, finantarea se asigura integral din bugetul autoritatii sau al institutiei publice;

b) pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu
acordul conducatorului autoritatii sau al institutiei publice, in domenii care se regasesc in
fisa postului, dar care nu au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor
profesionale individuale si nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si
aprobat 1n conditiile legii, finantarea se asigurd din bugetul institutiei, in limita fondurilor
disponibile. In functie de resursele financiare disponibile si de gradul in care programul de
formare este in interesul autoritatii sau al institutiei publice, functionarului public i se poate
solicita suportarea unei parti de pana la 50% din taxa de participare;

c) pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, in alte domenii decat cele care se regasesc
in fisa postului si cele identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale
individuale si care nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in

conditiile legii, finantarea se asigurd integral de catre functionarul public participant.

Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul
conducatorului autoritdtii sau institutiei publice, se aproba pe baza cererii justificate a functionarului
public, cu evidentierea modului in care acesta considerd ca dezvoltarea de abilitdti si competente in

domeniul 1n care doreste sa se formeze 1i va Tmbunatéati activitatea profesionala.
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Prin dispozitie a primarului comunei, se va desemna unul sau mai multi functionari publici, de

regula din cadrul compartimentului specializat responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii curente

a resurselor umane si functiilor publice. Acestia au ca responsabilitati :

a)

b)

d)

raspund de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror
altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice, precum si, daca este cazul, din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice subordonate, le supun aprobarii conducatorului autoritatii sau
institutiei publice si asigurd transmiterea acestora cdtre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici sau, dupa caz, citre ordonatorul principal de credite, conform
legii;

asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul autoritatii
sau institutiei publice in stabilirca masurilor privind formarea profesionald a
functionarilor publici din subordine;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici
din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si intocmesc trimestrial un raport privind
stadiul realizarii masurilor planificate;

intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din

cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Ordonatorii principali de credite sunt obligati sa transmita Agentiei Nationale a Functionarilor

Publici, raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici.

In limita fondurilor disponibile, in luna august a fiecarui an, necesarul de formare profesionald

poate fi actualizat, cu justificarea modificarilor efectuate si precizarea, in cazul in care este prevazuta o

crestere a sumelor alocate, a surselor de finantare. Documentele modificate si completate vor fi

transmise Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

La incheierea exercitiului bugetar, autoritatile si institutiile publice Intocmesc raportul anual

privind formarea profesionald a functionarilor publici, cu evidentierea urmatoarelor elemente:
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numarul functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice care au participat
la programe de formare, conform planificarii, pe categorii de functionari publici;

tipurile de formare profesionala de care au beneficiat functionarii publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice;

furnizorii de programe de formare profesionald si modalitatea de realizare a formarii
profesionale;

gradul de corelare dintre planificarea aprobatd, masurile efectiv implementate si rezultatele
obtinute;

actualizarile efectuate In conditiile prevazute la art. 20, daca este cazul;

propuneri de imbunatatire a sistemului de formare profesionald a functionarilor publici, daca

este cazul.

Aceste date se transmit Agentiei Nationale a Functionarilor Publici concomitent cu masurile

privind pregitirea profesionala a functionarilor publici, planul anual de perfectionare profesionala si

fondurile alocate de la bugetul institutiei In scopul instruirii personalului propriu pentru anul urmator.

Atestarea participarii la programele se face prin certificat de participare eliberat de organizator

/ prin adeverinta eliberatd de autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public ori,

dupa caz, de autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a desfasurat stagiul practic.

Diploma, certificatul de participare sau, dupa caz, adeverinta trebuie sa contind, de regula, cel

putin urmatoarele elemente:

a)

b)

©)
d)

insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet si alte elemente oficiale de
identificare;

denumirea documentului;

seria si numarul documentului sau, in cazul adeverintelor, numarul de inregistrare la emitent;
denumirea completd a programului pentru care se atestd absolvirea sau participarea, tipul
programului, durata si perioada de derulare a acestuia;

datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea sau participarea;

data eliberarii documentului;
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g) certificarea prin stampila furnizorului de formare si semnatura conducatorului sau
reprezentantului legal al acestuia;
h) certificarea prin semnatura a primirii documentului de catre persoana pentru care se atesta

absolvirea sau participarea ori de catre imputernicitul acesteia.
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. Responsabilitaiti si raspunderi in derularea activitatii

ZI; Compartimentul | Operatiunea Secretar Primar Arhiva
1 Secretariat E A% Ap

2 Resurse umane E A" Ah

3 Primar Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Cod formular

Denumirea

anexei

2
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pag.
procedurii
operationale
0 Coperta
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul ediiilor procedurii operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeaza editia
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, nregistrari, arhivari
11 Cuprins
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