Anexa nr. 1 la Regulament

CRITERII
de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

LPentru functiile de executie
1. Calitatea lucrarilor executate §i a activitagilor desfagurate
2. Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
3. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplind :
4. Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod corespunzator a activitagilor, in scopul realizarii obiectivelor
5. Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare
6. Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activita{i i de a
raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli
7. Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de
serviciu

8. Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva,

de a transmite eficient idei, pentru realizarea obiectivelor echipei
9. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare alocate fard a prejudicia
activitatea institutiei

IL. Pentru functiile de conducere se vor utiliza suplimentar si urmiitoarele criterii de
evaluare

1. Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul structurii in ansamblul unitatii

2. Capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea raspunderii in legdturd cu acestea

3. Capacitatea de organizare s de coordonare a activitatii structurii

4. Capacitatea de a crea in structura condusd un climat stimulativ, neconflictual si de buna
colaborare cu alte structuri
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Anexa nr. 2 la Regulament

CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI DE EXECUTIE SI

DE CONDUCERE

I. Criterii de performanta pentru functionarii publici de executie

Nr. | Criteriul de | Definirea criteriului pentru Definirea criteriului pentru | Definirea criteriului pentru functionarii
crt. | performanta functionarii publici din functionarii publici din clasa publici din clasa a ITl-a
clasa | all-a
Capacitatea de a pune cficient| Capacitatea de a pune eficient in practica
Capacitatea de a pune in practica solutiile proprii si | solutiile proprii si pe cele dispuse pentru
1. |Capacita eficient in pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a
te de practica solutiile proprii i desfasurarea in mod activitatilor, in scopul realizarii
impleme pe cele dispuse pentru corespunzator a activitatilor, obiectivelor
ntare desfasurarea in mod in scopul realizarii
corespunzator a obiectivelor
activitailor, in scopul
realizirii obiectivelor :
Capacitatea de a depasi Capacitatea de a depasi obstacolele sau
Capacitatea Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea
2. dea obstacolele sau dificultatile| dificultatile intervenite in curentd, prin identificarea solutiilor
rezolva intervenite in activitatea activitatea adecvate de rezolvare
eficient curentd, prin identificarea |curenta, prin identificarea
problemele solutiilor adecvate de solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea | rezolvare si asumarea
riscurilor identificate riscurilor identificate
Capacitatea de a desfasura
in mod curent, la Capacitatea de a accepta Capacitatea de a accepta erorile sau,
solicitarea superiorilor erorile sau, dupa cag, dupa caz, deficientele propriei
Capacitat ierarhici, activitati care deficientele propriej". “+ | activitati si de a raspunde pentru acestea;
3. ea de depasesc cadrul de activitati si de a réspu_ﬂdé capacitatea de a invéfa din propriile greseli
asumare a responsabilitate definit pentru acestea; capacitatea
responsabilitati| conform fisei postului; de a invata din propriile
lor capacitatea de a accepta greseli
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a raspunde
pentru acestea; capacitatea
de a invita din propriile
greseli
Capacitatea de crestere permanenta a
Capacitatea de crestere Capacitatea de crestere performantelor profesionale, de
Capacitatea de permanenta a permanenta a performantelor imbunititire a rezultatelor activitaii
4. autoperfectionaperforman;elor profesionale, profesionale, de imbunatatire curente prin
re si de de imbunatatire a a rezultatelor activitatii punerea in practicd a
valorificare a rezultatelor activitatii curente prin punerea in cunostintelor si abilitatilor
experientei curente prin punerea in practica a cunostintelor si dobandite
dobandite practica a abilitatilor dobandite
cunostintelor si abilitatilor
dobandite
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Capacitatea de a Capacitatea de a interpreta un

interpreta un volum volum mare de informatii, de
Capacitatea de | mare de informatii, de a a identifica si valorifica
analiza si identifica si valorifica elementele comune, precum si
sinteza elementele pe cele noi si de a selecta
comune, precum si pe cele aspectele esentiale pentru
noi si de a selecta aspectele domeniul analizat
esentiale pentru domeniul
analizat
Atitudine activa in
Atitudine activa in solutionarea problemelor si Atitudine activa in
solutionarea realizarea obiectivelor prin solutionarea problemelor si realizarea
Creativitate si | problemelor si realizarea identificarea unor moduri  |obiectivelor prin identificarea unor moduri
spirit obiectivelor prin alternative de rezolvare a alternative de rezolvare a acestor
de initiativd | identificarea unor moduri acestor probleme; probleme; atitudine pozitiva fata de idei
alternative de rezolvare a | inventivitate in gasirea unor noi; spirit inventiv
acestor cii de optimizare a activitatii;
probleme; inventivitate in atitudine pozitiva fata de idei
gasirea unor cdi de noi

optimizare a activitafii;
atitudine pozitiva fata de i

idei noi
Capacitatea de a previziona Capacitatea de a previziona
cerintele, oportunitatile si cerintele, oportunitatile si Capacitatea de a-si organiza timpul
Capacitatea posibilele riscuri si posibilele riscuri si propriu pentru indeplinirea
de consecintele acestora; consecintele acestora; eficienta a atributiilor de

planificare capacitatea de a anticipa capacitatea de a anticipa serviciu

sidea solutii si de a-si organiza solutii si de a-gi organiza

actiona timpul propriu sau, timpul propriu pentru

strategic dupi caz, al celorlalti (in indeplinirea eficientd a

functie de nivelul de atributiilor de serviciu

competentd), pentru
indeplinirea eficienta a
atributiilor de serviciu

Capacitatea Capacitatea de a desfasura
de a lucra activitati pentru indeplinirea
independent atributiilor de
serviciu fara a solicita
coordonare,

cu exceptia cazurilor in care
activitatile implica

luarea unor decizii care
depisesc limitele de

competentd
Capacitatea de a se Capacitatea de a se integra Capacitatea de a se integra intr-o echipad,
integra intr-o echipd, de  |intr-o echipa, de a-si aduce de a-si aduce contributia prin participare
Capacitatea  |a-si aduce contributia prin | contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient idei,
de a lucra participare efectiva, de a efectiva, de a transmite pentru realizarea obiectivelor
in echipd transmite eficient si de a eficient si de a permite echipei
permite dezvoltarea dezvoltarea ideilor noi,
ideilor noi, pentru pentru realizarea obiectivelor
realizarea obiectivelor echipei
echipei
Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a utiliza eficient resursele
Competenta eficient eficient resursele materiale si materiale si financiare alocate fara a
in resursele materiale si financiare alocate fard a prejudicia activitatea institutiei
gestionarea financiare prejudicia activitatea
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resurselor alocate fara a prejudicia institutiei
alocate activitatea
institutiei

II. Criterii de performanta pentru functionarii publici de conducere

Nr Criterii de
crt | performantd

Definirea criteriului

1. |Capacitateade a
organiza

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de
structura condusd, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora

a obiectivelor; repartizarea

echilibratd si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul,
categoria, clasa si gradul profesional al personalului din subordine

2. |Capacitatea de a
conduce

Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune in practica si de a o
sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe
formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora
la indeplinirea unei atribufii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la
situatii diferite, precum si de a actiona

pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor

3. |Capacitatea de

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor

coordonare din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia
4. |Capacitatea de Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
control realiste,

depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp
a acestora

5. |Capacitatea de a

rezultate

obtine cele mai bune

Capacitatea de a motiva §i de a incuraja dezvoltarea performantelor
personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a
asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin
pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;

recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor

6. |Competenta

Capacitatea de a lua hotdrari rapid, cu simt de rdspundere si conform

8. |gestionarea
resurselor umane

decizionald competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse
Capacitatea de a Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
7. |delega corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul
realizarii la timp si in mod
corespunzitor a obiectivelor structurii conduse
Abilitati in Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea personalului

subordonat, asigurand sprijinul si motivarea corespunzdtoare

Capacitatea de a
9. |dezvolta abilitatile

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal

personalului eficiente, in scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de
instruire ale personalului din subordine si de a formula propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii
Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire, precum si de a o
10. |mediere si orienta citre o soluie comun acceptata, tinand seama de pozitiile diferite
negociere ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfagura interviuri
11. |Obiectivitate in Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din
apreciere subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele

deosebite in activitate

12. |Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie din clasa I, prevézute la pct. 1-7 5110
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IILCriterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti:

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa I

1. Gradul de cunoastere a reglementdrilor specifice domeniului de activitate

7. Gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publica si a
raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau institutiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea atributiilor

de serviciu si de a identifica cea mai buni variantd de actiune

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

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

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasele a Il-a si a Ill-a

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate
3. Initiativa

4. Capacitatea de relafionare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

73




Anexa nr. 3 la REGULAMENT

Instructiuni proprii de securitate si sanitate in munca revizuite pentru protectia salariatilor
impotriva riscurilor legate de expunerea la coronavirusul SARS-CoV-2

1. Prevederi generale

Continut

Art. 1. — Instruciunile proprii elaborate de instituie pentru asigurarea proteciiei lucrétorilor
impotriva riscurilor biologice si, in special, a coronavirusului SARS-CoV-2 cuprind prevederi

specifice de securitate si sandtate a muncii pentru prevenirea accidentelor de muncd si a

imbolnavirilor profesionale.

Scop
Art. 2. — Scopul prezentelor instructiuni proprii este eliminarea sau diminuarea riscurilor de
accidentare in muncd si imbolnavire profesionala existente in cadrul activitatii proprii pe cele patru
componente ale sistemului de munca (executant — sarcina de munca — mijloace de productie —mediu
de munca).
Prezentele instructiuni proprii servesc in cadrul institutiei:

e laefectuarea instruirilor privind securitatea §i sanatatea in muncd prevazute de legislatia in
vigoare;

e la cercetarea accidentelor de muncd, in vederea stabilirii cauzelor producerii acestora si a
responsabilitatilor;

e cainstrument cu ajutorul careia se realizeaza controlul, dar mai ales autocontrolul de securitate
si sanatate in munca; ‘

e cadocument intern principal in baza céruia s stabilesc si se sanctioneaza abaterile in domeniul
securitatii si sdndtatii In munca pentru angajatii institutiei;

e laclaborarea programelor de prevenire §i protectie;

e larealizarea auditurilor si inspeciiilor.

Domeniul de aplicare

Art. 3. — Prevederile prezentei instructiuni se aplica in scopul prevenirii imbolnavirilor la locul
de munca.

Cadrul legislativ de referintd in vigoare:

e Legea securitdfi §i sandtdii in munca nr. 319/2006;

e H.G. nr. 1.425/2006 privind normele metodologice de aplicare a Legii securitdiii §i sanatitii h
munca nr. 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

e HGnr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate la locul de munca;

HG nr. 355/2007 privind supravegherea sdnatatii lucratorilor; e

e HG nr. 1092/2006 privind protectia lucrétorilor impotriva riscurilor legate de expunerea la
agenti biologici in munca;

e Legeanr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea i combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19;

e Ordinul nr. 3.577/831/2020 privind masurile pentru prevenirea contaminarii cu noul coronavirus
SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de munc fconditii de securitate
si sdndtate in munca, pe perioada starii de alerta
Art. 4. — Prevederile prezentelor instructiuni proprii se aplica in mod cumulativ cu prevederile

instructiunilor proprii generale elaborate de institutie/societate.

Revizuirea instructiunilor

Art. 5. — Prezentele instructiuni proprii se vor revizui ori de cate ori este necesar, ca urmare a
modificarilor de naturd legislativd, a schimbarilor tehnologice, a modificarii echipamentelor de
munci, cu ocazia modificarii proceselor de munca, in situaiia producerii accidentelor de munca sau
ca urmare a masurilor dispuse de inspectorii de munca in urma controalelor. Orice revizuire sau
completare necesita aprobarea conducerii institutiei/societatii.
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incadrarea si repartizarea personalului pe locuri de munca

Art. 6. — Incadrarea angajatilor se face numai in baza unui certificat medical conform
prevederilor H.G. nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucrétorilor.

Instruirea personalului

Art. 7. — Instruirea lucratorilor in domeniul SSM cuprinde 3 faze: instruirea introductiv-
generald, instruirea la locul de munca si instruirea periodica.

Periodicitatea si durata instruirilor se vor stabili in concordanta cu reglementarile legale.

Art. 8. — La instruirea personalului vor fi folosite mijloace, metode si tehnici de instruire, cum ar
fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme, diapozitive, proiectii, instruire asistata
de calculator.

Informatii generale

Art. 9. — Agenii biologici (virusurile, parazfii, bacteriile i ciupercile) sunt prezente in mediul
inconjurator deci, implicit si in mediul de munci. Anumite microorganisme pot provoca singure boli
infectioase mai mult sau mai putin grave.

Art. 10. — Numeroase infeclii pot fi contractate de lucratori in timpul desfasurarii activitafi zilnice
prin contactul cu persoane bolnave sau purtitori de germeni patogeni.

Infectiile care sunt contactate pot avea origine virala.

Art. 11. — Agentii patologici pot sa patrunda in organism pe calea:

- respiratorie;

- digestiva;

- mucoasei conjunctivale.

Art. 12. — Gripa face parte dintr-o categorie mai mare de boli virale respiratorii. Astfel, exista
o serie de virusuri care circuld in aceeasi perioadd a anului si care dau simptomatologie asemanatoare
gripei, dar se deosebesc de aceasta prin evolutia mai usoara.

Puteti recunoaste o viroza respiratorie cauzata de alte tipuri de virusuri decét virusurile gripale
dupa debutul mai lent al bolii (incepe ugor cu usturimi in gt, nas infundat, dureri de cap), cat si dupa
evolutia mai usoara a bolii.

Gripa se transmite usor de la om la om in conditiile favorizante create de aglomerdrile urbane,
colectivitatile de copii si adolescenti.

Art. 13. — Transmiterea gripet:

Se transmite pe cale aeriand, de la omul bolnav la omul sénétos:

- direct prin tuse sau stranut;

- prin contactul intre maini sau intre maini § suprafee, care reprezinta calea principald de
transmitere a germenilor racelii si gripei. :

- indirect, prin obiecte proaspat contaminate (batistd, prosop, vesela etc.)

Art. 14. — Coronavirusul SARS-CoV-2 este deosebit de contagios, astfel cd boala se raspandeste
deosebit de usor si poate afecta pe oricine.

Art. 15. — Grupe de persoane care pot transmite SARS-CoV-2:

- Persoanele venite din strinitate din zonele cu focar infectios;

- Persoanele care prezintd simptome asemanatoare gripet;

- Medicii, cadrele sanitare medii si personalul auxiliar, atat din spitale cat si din unitatile sanitare
ambulatorii;

- Lucratorii institutiilor de ocrotire (copii sau batrani) si ai unitdtilor de bolnavi cronici, careprin
natura activititii vin in contact respirator cu pacientii sau asistatii;

- Persoanele care acorda asistentd medicald, sociald si ingrijiri la domiciliu persoanelor la risc
inalt;

- Lucritorii din domeniul aprovizionarii cu alimente i al comertului cu améanuntul;

- Salariatii din serviciile de salubritate si din sectorulutilitatilor;

- Politistii si agentii de Securitate;

- Lucratorii din domeniul transportului public;

- Membrii de familie (inclusiv copiii) ai persoanelor cu risc inalt.
IL. Obligatiile institutiei
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Art. 16. — Pentru protectia salariailor impotriva expunerii la coronavirusul SARS-CoV-2, vor fi
respectate masurile dispuse prin comunicatele Comitetului National pentru Situatii Speciale de
Urgent si prevederile actelor normative specifice invigoare.

Art. 17. — Pentru asigurarea protectiei sanatatii lucratorilor, chiar in situatia inexistentei agentilor
biologici la locurile de munca, institutia/societatea, valua preventiv urmatoarele masuri:

a) informeaza lucratorii, prioritar prin mijloace electronice, cu privire la riscurile de infectare si
de raspandire a virusului, cu privire la masurile de protectie si la regulile de distantare sociala care se
aplica in cadrul unitatii, precum si cu privire la regulile pentru gestionarea situatiilor in care angajatii
sau alte persoane care au acces la locul de munca prezinta simptome ale infectarii cucoronavirului
SARS-CoV-2;

b) elaboreazi §i revizuieite instruciiunile proprii in domeniul securitdfii si sanatitii in munciutilizate
in procesul de instruire a lucratorilor;

¢) limiteaza, la un nivel cat mai scazut posibil, a numarului de lucratori expusi sau care pot fi
expusi;

d) concepe procesele de munca, astfel incat sa se evite diseminarea agentilor biologici, inclusiv a
coronavirusului SARS-CoV-2, la locul de munca;

e) asigura masuri de protectie colectiva si/sau masuri de protectie individuala, atunci cand
expunerea nu poate fi evitata prin alte mijloace;

f) asigurd masuri de igiena adecvate obiectivului de prevenire sau reducere a transferului ori

disemindrii accidentale.

Art. 18. — Instifufia va stabili activitdfle care pot fi continuate sisau adaptate, in funciie &
specificul acestora si de resursele disponibile, si implementeaza masurile necesare pentru reluarea
si/sau mentinerea activitatii, in conditiile respectarii masurilor de prevenire a raspandirii SARS-CoV-
2, inclusiv pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca sau munca la domiciliu - care poate
raméane o prioritate.

Art. 19. — Institutia va intocmi regulile de conduitd obligatorie pentru salariati si pentru toate
persoanele care intrd in spatiul organizat de institutie, cu privire la prevenirea imbolndvirilor cu
coronavirusul SARS-CoV-2, care vor fi afisate la intrare si in cele mai vizibile.

Art. 20. — Institutia va asigura comunicarea permanentd cu serviciul de medicina muncii
contractat pentru a se monitoriza starea de sanatate a angajatilor, astfel incat acestia sa poata beneficia
de maisurile preventive profilactice care au fost previzute la nivel national pentru combaterea
raspandirii coronavirusului SARS CoV-2.

Art. 21. — Institutia va asigura triajul observational al salariatilor, colaboratorilor gvizitatorilor,
prin verificarea temperaturii acestora la inceperea programului de lucru si ori de céte ori este necesar
pe parcursul programului, in baza procedurii de lucru aprobate.

Art. 22. — Institutia va achizitiona echipamente individuale de protectia impotriva agentilor
biologici patogeni, inclusiv a coronavirusului SARS CoV-2, care vor fi repartizate salariatilor prin
structurile functionale de care apartin.

Art. 23. — Sefii ierarhici superiori vor controla modalitatea de utilizare a mastilor de protectie
respiratorie de catre salariafii din subordine.

Art. 24. — Institutia va lua masuri pentru montarea in zona spatiilor de acces de dozatoare cu
dezinfectant, in zone vizibile, pentruigienizarea salariatilor si vizitatorilor si vorasigura reumplerea lor in
mod regulat.

Art. 25. — Institutia se va asigura ca suprafetele, cum ar fi birourile si mesele, telefoanele,
tastaturile, balustradele, ménerele usilor si ferestrelor etc. sunt sterse regulat cu dezinfectant.

Art. 26. — Se va asigura in permanentd, la grupurile sanitare sapun si dezinfectant de maini.

Art. 28.— Seful institutiei va interzice delegatiile salariatilor si desfasurarea seminariilor, cursurilor
de formare profesionald in zonele declarate in carantind.

Art. 29. — Seful ierarhic superior care a constatat ¢ un salariat prezintd simptome respiratorii
(tuse, strdnut, rinoree etc.) si/sau temperatura corporala de peste 37,3 grade Celsius si/sau stare
general alteratd, aparute in timpul programului de lucru, va lua masuri imediate pentru a-1 izola de

restul colegilor si il va trimite la domiciliu sau la unitai sanitare, in functie de starea persoanei.
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Art. 30. — Institutia va notifica de urgenta Directia de Sanatate Publicd Judeteana pentru
efectuarea anchetei epidemiologice.

Art. 31. — Institutia va lua masurile necesare pentru dezinfectia locurilor de munc in carepersoana
infectatd si-a desfasuratactivitatea. Dezinfectia va fi realizata prin societdti autorizate.

Art. 32. — In situatia putin probabild cand un salariat se prezintd la locul de munca constient de
infectarea cu coronavirusul COVID-19, fapt ce este adus la cunostinta sefului ierarhic superior sau a
altor salariati din institutie, acesta va fi izolat imediat de restul personalului. Seful jerarhic va apela,
de urgenta 112 cu privire la aceasta situatie.

Art. 33. — Institutia va lua masuri in vederea interdictiei accesului la locul de muncd unui salariat
aflat in carantina.

II1. Obligatiile salariatilor

Art. 34. — Aveti obligatia purtdrii mastilor de protectie, care sd acopere nasul si gura,
la locurile de munc organizate de institutie.

Art. 35. — Aveti obligatia de a va conforma procedurii de lucru a institutiei referitor verificarea
zilnica a temperaturii corporale la intrarea in sediu, la inceputul programului si ori de cate ori este
necesar.

Art. 36. —Spilati-vd pe maini dupd o vizita la toaletd, inainte de a manca si dupd atingerea unei
clante, a unei balustrade, a telefonului sau a altor suprafete comune.

Art. 37. — Mainile se spala cu apd si sdpun cel putin 20 de secunde. Daca nu existd apd gsapun,
puteti folosi un dezinfectant pentru maini pe baz dealcool.

Art. 38. — Evitati sa atingeti ochii, nasul sau gura, prin care virusurile mai ugor intrd forganism.

Art. 39. — Aveti grija de igiena personald, inclusiv stranut in pliul bratului pentru a incetini
raspandirea virusului.

Art. 40. — Curdlaj toate suprafefele cu dezinfectanti pe baza de clor sau alcool;

Art. 41.— Mentineti distanta sociald de minimum 1,5 metri in toate locurile de munca sifspatiile
din incinta institutiei.

Art. 42. — Evitaf staionarea in spaiile comune.

Art. 43. — Aerisiti frecvent spatiul inchis in care va desfasurati activitatea.

Art. 44. — Instiintati imediat seful ierarhic superior daca prezentati, la inceputul sauin timpul
programului de lucru, simptome ale infectarii cu coronavirusul SARS CoV-2 (tuse, stranut, rinoree,
dificultati respiratorii, febrd, stare generala alteratd).

Art. 45. — Ramaneti la domiciliu dacd, inaintea inceperii programului de lucru, prezentati
simptome ale infectdrii cu coronavirusul SARS CoV-2 si anuntati seful ierarhic superior cu privirela acest
lucru.

Art. 46. — Daci ati fost testat pozitiv, este interzis sa v prezentati la serviciu. Nerespectarea
masurilor privitoare la prevenirea sau combaterea bolilor infecto-contagioase, dacé a avut ca urmare
raspandirea unei asemenea boli, se pedepseste cu inchisoare de la 6 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 47. — Revenirea la serviciu, in cazul carantinei institutionalizate, se va face cu adeverinta
pentru concediu medical, cliberatd in baza avizului epidemiologic emis de catre directia de sanatate
publicd a municipiului Bucuresti/din judetul in care salariatul isi desfisoard activitatea, la incheierea
perioadei de carantind.

Art. 48. — Aveti obligatia conformarii la masurilor dispuse de institutie referitor la
prevenirea infectrii cu coronavirusul SARS CoV-2.

Art. 49. — Orice revizuire sau completare a prezentelor instructiuni proprii necesita aprobarea
institutiei.

Prezentele instructiuni proprii se vor revizui ori de cate ori este necesar, ca urmare a modificarilor de naturd
legislativa, a schimbarilor tehnologice, a modificarii echipamentelor de muncd, cu ocazia modificarii proceselor de

muncd, in situatia producerii accidentelor de munca sau ca urmare a masurilor dispuse de inspectorii de munca in urma
controalelor.
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Anexa nr. 4 la REGULAMENT
Program de lucru inegal

Conform art. 119 din Codul muncii astfel cum a fost modificat prin Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 53/2017, angajatorul are obligatia de a tine la locul de munci evidenta orelor de munca
prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului

de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de muncd aceasta evidenta, ori de céte ori se solicita
acest lucru.

Programul desfasurat in unitate este inegal.

Astfel, munca in baza unui contract de munca cu program de lucru inegal este reglementata in
dispozitiile art. 113 i 116 din Codul muncii, republicat. .

Potrivit art. 113 alin. (1) din Codul muncii, republicat, repartizarea timpului de munca in cadrul
saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

Alin. (2) din acelasi articol prevede ca in functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate
opta si pentru o repartizare inegal a timpului de muncé, cu respectarea duratei normale a timpului de
munci de 40 de ore pe sdptdmana.

Asadar, in cazul contractelor de munca cu repartizarea inegald a programului de lucru timpul de
munci trebuie sa fie de 40 de ore pe saptimana.

Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in contractul
individual de munci (art. 116 alin. (2) din Codul muncii).

Astfel, programul de lucru inegal trebuie sa fie prevazut in contractul individual de munc in sensul
cd acest program trebuie sa fie indicat in contract cu numarul de ore zilnic precum si ora la care incepe

si ora la care se sfarseste.

Modificarea programului de lucru si a duratei zilnice a muncii previzute in contractul individual de
munca poate avea loc prin incheierea unui act aditional la contractul individual de munca.

Potrivit art. 116 alin. (2) din Codul muncii, modul concret de stabilire a programului de lucru inegal
in cadrul saptimanii de lucru de 40 de ore, precum si in cadrul saptamanii de lucru comprimate va fi
negociat prin contractul colectiv de munca la nivelul angajatorului sau, in absenta acestuia, va fi
previzut in regulamentul intern.

Astfel, separat de prevederea din CIM, modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in
cadrul saptimanii de lucru de 40 de ore va fi negociat prin contractul colectiv de munca la nivelul

angajatorului iar dacd nu exista contract colectiv de munci se va stabili prin regulamentul intern.

in unitatea noastra programul de lucru inegal se va desfasura astfel:
Luni — 8.5 ore;

Marti — 8,5 ore;

Miercuri — 8,5 ore;

Joi — 8,5 ore;

Vineri — 6 ore.
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Anexa nr.5 la REGULAMENT

Nr.
Dos. IX/15 APROBAT
PRIMAR
‘m? o
TABEL .
de planificare a salariatilor in concediu de odihni pe anul
[ Nr. Numele si prenumele Funciia Perioada Zile lucritoare CO Senii@ﬁt
crt. programata ura
Restanta An | Tot |. salariat
din anul cure | al ului de
anterior nt zile luare la
CcO cunostin
! ta
0 1 2 3 5
B
2
3 .
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
*Concediile se vor efectua conform planificarii.
INTOCMIT,
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Anexa nr.6 la Regulamentul intern

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica: grad profesional
Gradatia:

Data ultimei promoviri/data numirii:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Ferioada evaluati: de la la

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

.

A
Vi

‘T\Ir Obiective pe perioada evaluata % In'dicatori Realizat Nota
. din _ de - (ponder
crt timp performanta e)
a %
1.
2
3.
Obiective revizuite in perioada evaluati |  %din Indicatori de Realizat Nota
timp performanta (pondere)
%
1.
2.

Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor: =

Nr.| Criteriul de Definirea criteriului pentru NOTA Comentarii
crt. | performanta functionarii publici din clasa
(Anexa nr.2 la Regulamentul
intern)
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r Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta:

Nota finali a evaludrii: (nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea
criteriilor de performanti)/2 =
Calificativul evaludrii:

Rezultate deosebite:
1.
2.

rDiﬁculté;i obiective intimpinate in perioada evaluata:

lfAlte observatii:
r Obiective pentru urmdtoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
Nr Obiectiv % din Indicatori Termen de
: ul timp de realizare
crt performan
fa

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urméatoarea perioadd pentru care s¢ va face evaluarea:

Comentariile functionarului public evaluat:




Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia:

Semnatura functionarului public evaluat:
Data:

*;*1 3

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura evaluatorului:

‘ Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:
Data:

AM PRIMIT UN EXEMPLAR,
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Anexa nr.7 la Regulamentul intern

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale salariatilor contractuali

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Denumire ocupatie:

Cod COR:

Tip functie: Conducere/Executie Treapta

de salarizare:

Data ultimei promoviri/data numirii:

Numele §i prenumele evaluatorului:
Functia:

l?erioada evaluati: de la la

Programe de formare la care salariat

ul evaluat a participat in perioada evaluata:

Nr. Obiective pe perioada evaluata % Indicatori de Realizat Nota
crt. din performanta (pondere)
timp %
1.
2
3.
Obiective revizuite in perioada % Indicatori de Realizat Nota
evaluata din timp performanta (pondere)
%
1
2.
Nota finalii pentru indeplinirea obiectivelor: =

Nr. Criteriul de performanta NOTA Comentarii
crt. (Anexa nr.1 la Regulament intern)

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta:

Nota finald a evaluirii: ( nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea

criteriilor de performanta)/2 =
Calificativul evaludrii:

L.
2.

Rezultate deosebite:
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Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:

rAlte observatii:

-

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

rNr Obiectiv % din Indicatori Termen de
. ul timp de realizare
crt performan
{4

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

—

Comentariile salariatului evaluat:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semnitura salariatului evaluat:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura evaluatorului:
Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneaza:
Data:

AM PRIMIT UN EXEMPLAR,
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Anexa nr.8 la Regulamentul intern

Model
Formular de luare la cunostintd a reglementarilor Regulamentului Intern!

Prin prezenta confirm faptul ca mi s-a pus la dispozifie Regulamentul Intern al Primariei
Faraoani in forma din data si ca inteleg faptul cd acesta contine informatii importante
legate de regulile de functionare internd din cadrul organizatiei, reguli pe care trebuie si le cunosc si
sa le respect, fiindu-mi aplicabile. Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul nu este un contract si
ci acesta poate fi modificat oricand de catre an gajator.

Data

Semnitura angajatului

Numele angajatului

! Puteti utiliza acest formular pentru a avea o dovada ca angajatii au fost instiinfati de existenta Regulamentului Intern, si de
disponibilitatea acestuia; alternativ, pentru simplificarea procedurii de Instiintare, puteti intocmi un registru sau un tabel anexa la
Regulamentul Intern cu semnaturile de luare la cunostin{a de catre angajati. Acest registru sau tabel trebuie s fie reinnoit dupa
fiecare modificare a Regulamentului; fiecare nou angajat sau angajat detagat in cadrul organizatiei trebuie sd semneze un formular de
Juare la cunostintd, sau un tabel ori registru anexa la Regulamentul Intern. ATENTIE!!! Multi angajati ar vrea sa semneze faptul ca
au citit Regulamentul, insé acest lucru este nerealist deoarece puteti dezvolta Regulamentul Intern ca s cuprindd sute de pagini, insd

semnarea trebuie s se producd in prima zi de muncd sau in prima zi de la decizia privind aplicarea Regulamentului;
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