sistemati

eficiente

CAPITOLUL XII.

Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

indivi a ' in mod
Art. 179. Evaluarea performantelor individuale se bazeazd pe aprecierea 1
. itatii ii 1, a initiativei, a
c si obiectiv a randamentului, a calitdtii muncii, a comportamentulul, a initi A
si a creativitatii, pentru fiecare salariat.
Art, 180. Misurarea si evaluarea performantelor profesionale individuale este un proces

i ie in cadrul
se realizeaza de un evaluator si se contrasemneaza, este coordonat de persoana d :

"y ia isi d activitatea
unitatii, pu amributii de conducere a compartimentului in cadrul c#ruia isi desfasoard ac
angajatull evaluat sau, dupd caz, care coordoneazd activitatea respectivului angajat.

- . Ve,
Art. 181. (1) La nivelul Aparatului de specialitate 2l Primarului comé@ /4477 /< sunt

identificgte urmétoarele functii publice si subordondri, raportat 1z care se stabilesc calitatile de

evaluator| si contrasemnatar, astfel:

A)

Functia publicd de conducere de secretar gencral al UATG /4i07535) cirui ocupant este

; .
subordgnat primarului, evaluator - comisie formati din primaru:i comunei Pipirig si 2 consilieri

locali pe baza propunerii Consiliului local, contrasemnatar - raportul de evaluare nu se

contrasgmneaza.

B) Kunctii publice de execufie si personal contractual ai ciror ocupanti sunt primarului, care

sunt nupiti in cadrul compartimentelor;

Evaluatgr - functionarul public de conducere ierarhic supericr —secretaryl general al UAT si/

primaru

ilcomunei

Contrasemnatar — raportyl de evaluare nu se contrasemneazs

obtinute,
Perioada
lanuarie -

individua]

(2) Evaluarea performantelor se realizeazs anual, In scopul aprecierij performantelor

[Qrin raportarea rezultacelor obtinute in mod efectiv 1z obiectivele operationale stabilite.

gvaluatd este ! ianuarie - 31 decembrie a fiecirui an, iar perioada de evaluare este |
Bl martie a anului urmstor perioadei evaluate. Evaluarea performantelor profesionale

g ale functionarilor publici se face anual, pe baza criteriilor de performanti stabilite de

Agentia Nafionals a F unctionarilor Publici.

realizeazi

individuale | prevazute pentru perioada evaluatd. Peatry fiecare din

evaluatorul ya stabili indicatori de performant3, misurabili. Obiect:

trimestrial.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
Prin raportarea criteriilor de performantd la gradul de indeplinire a obiectivelor
itre  obiectivele stabilite,
vele individuale pot fi revizuite

In urma evaluirii performantelor profesionale indivicuale, functionarului public i se
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acordd utul dintre urmatoarele calificative:

,,foarte pine". ,,bine", ,,satisfacator", ,,nesatisfacator".
(4) In cazul obtinerii calificativului "nesatisficitor" ia evaluarea anuald a performantelor
profesiorjale individuale, primarul va dispune eliberarea din functia publicé prin act administrativ, care

se comupicd functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, pentru incompetenta

-

profesiorjala.

Art. 182. (1) Procedura de evaluare se realizeaza prin parcurgerea urmétoarelor etape:

a) comp}letarea raportului de evaluare de catre evaluator:;

b) interyiul;

¢) contrpsemnarea raportului de evaluare de cétre conducitorul icrarhic superior al evaluatorului, daca
este dazul.

(Z2)Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la

conducgtorul institutiei publice. Conducatorul institutici publice solutioneaza contestatia pe baza

[uat, evaluator si

I

raportulbi de evaluare i a referatelor intocmite de catre functionarul public ev
contrasgmnatar. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendatistice de la solutionarea contestatiei.
(3) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit |celor mentionate mai sus se poate adresa instante: de contencios administrativ, in
conditiilp legii.
(4)Functionarii publici evaluati direct de citre conducatorul autoritatii publice,
nemultumiti de rezuitatele evaludrii, se pot adresa direct instartei de contencios administrativ, in
conditiilg legii.
Art. 183. (1) Pentru personalul contractual activitates profesionald se apreciazi anual,
ca urmarel a evaludrii performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre
calificativgle: ,.foarte bine”, »bine”, | satisfacitor” sau »nesatisficator™;

(2) Periogda de evaluare este cuprinsd intre 1-31martie a fiecirui an;

(3) Periogda evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembric a anului anterior celui in care
se face evaluarea.

(4) In nfod exceprioral, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face i in cursul perioadei evaluate, in urmaitoarele cazuri:

a) atunci |cand pe parcursul pericadei evaluate raportul de munci al persenalului contractual
evaluat ingeteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni szu se modifica, in conditiile legii.
In acest c4z personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de péni la incetarea, suspendarea
sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci pand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
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muncd gl evaluatoruiui inceteazi, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in

conditiile legii. In acest caz evaluvatorul are obligatia ca, inainte de incetarca, suspendarea sau

modificgrea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca sau, dupi caz, intr-o perioadid de

cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau

raporturflor de muncd, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale

personalului contractual din subordine;

¢) atuncj cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati dobandeste o diplomi de studii

de nivell superior si urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare

studiilonabsolvite:

d) atun¢i cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaiuati este promovata in grad

profesiopal.

(5) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevézute la alin. 4 va fi avut in vedere

la evalugrea anuali a performantelor profesionale individuale.

realiza pe paza urmaitoarelor criterii:
1. Capacitate de implementare
2. Capacitate de a rezolva eficient problemele
3. Capacitate de asumare a respensabilitatilor
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
5. Capacifatea de analiza si sinteza
6. Creativiitate si spirit de initiativa
7. Capacifatea si planificare si de a actiona strategic
8. Capacifatea de a lucra independent
9. Capacitptez de a lucra in echipa

10. Compgtenta in gestionarea resurselor alocate

Art. 184 (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va

2) Dupé caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de

catre perspana evaluati (de exemplu, pentru functiile administrative), pot fi stabilite criterii

suplimentgre de evaluare,

3) Scopul evaluirii este:

a) de a stabjilii gradul de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;

b) de a statjili obiectivele profesionale individuale;

¢) de a fundamenta activitatile de promovare in fanctii, grade si trepte profesionale;
d) de a fundamenta activitatile de recompensare;

¢) de a idenfifica nevoile de formare profesionali;

f) dea acorda alte drepturi stabilite de actele normative in vigoz-e.
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pe baza 1
a) perfo
b) asum
c) adecy
d) initia

catre perso

activitated

realiza pr
evaluare h

criteriu.

a) intre
evalua dgc
b) intre P,
deasupra
mai putin
¢) intre 3
performant
d) intre 45

sale se sity

lerarhic sup

in fisa de e

consemndr;
(
vedere com

A

calitatea de ¢

A

,00 - 2,50 = nesatisfacator - performanta este cu muit

lor (

, 30 - 4,50 = bine - p

Art. 187. (1) Notele corespunzatoare fiecdrui criteriu vor

2)Dupi aducerea la ¢
valuare, aceasta se semneazj sl se dateazi de citre evalt

3)In cazul in care intre persoana evaluati §i evaluator ¢

lor facute, comentari;

) Evaluatorul poate modifica fisa de ev

Ft.

Art. 185. (1) In mod exceptional, activitatea profesionald desfasurati va fi evaluata

irmatoarelor criterii:

'manta in realizarea activitdtii §i competenta in gestionarea resurselor alocate;
prea responsabilitatii;

area la complexitatea muncii;

iva si creativitatea.

(2) Dupid caz, in functie de specificul activititii i de atributiile exercitate efectiv de

ana evaluata (de exemplu, pentru functiile administrative), fisa de evaluare pentru

Y

profesionala desfasurata contine doar criteriile de la alin.! lit. a, b si d.

rt. 186. (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 184 i art. 185, persoana care va

pcedura de evaluare acordd note de la 1 la 5, pentru ficcare criteriu previdzut In fisa de

flecarui angajat.

(2)Nota finald a evaluirii reprezintd media aritmetici a notelor acordate pentru fiecare

(3) Calificativul final 2l evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupi cum urmeazi:

sub standard (In acest caz se va
a salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;
51 - 3,50

= satisfdcator - performanta este nivelul minim a standardelor sau putin

acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii

competenti sau lipsiti de experienta);

erformanta se situeaza 11 limitele superioare ale standardelor si ale

elor realizate de citre ceilalti salariati;

1 - 5,00 = foarte bine - persoana necesitd o apreciere speciald intrucat performantele

caza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

fi acordate de citre conducatoruyl

brior al persoanei evaluate.

unostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator
1etor §i persoana evaluati,

xistd diferente de opinie asupra

le persoanei evaluate se consemineaza in fisa de evaluare.

aluare daci se ajunge la un punct de

L.

rt. 188. Fisa de evaluare se Inainteaza contrasem

natarului. In situatia in care

aluator o are conducitorul unitatii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

189. (1) Fisa de evaluare
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contraseminatarului in urmatoarele cazuri:
a) aprecjerile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre
comun dcord.
(2) Fisa de evaluare modificati in conditiile previzute la alin. (1)
cunostinga persoanei evaluate.
Art. 190. (1) Angajatii nemultumiti de ezultatu! evaludrii pot
conducatorul
referatului| intocmit

contrasempatar,

Fvaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie carc nu au putut fi solutionate de

se aduce la

sa 11 conteste la
institutiei. Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a

de citre persoana evaluati si a celui intocmit de evaluator §i avizat de

(2)Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinta de

catre pergoana evaluat a fisei de evaluare contrasemnati $i se solutioneazi in termen de 10 zile

lucrdtoar¢ de la data exvirarii termenulu de depunere a contestatici.

de la solulicnarea contestatiei.

(1) se pot pdresa instantei competente, in conditiile legi:.

(5) Angajatii evaluati direct de catre conducdtoru! institutiei

nemultumfti de rezultatul evaluir

Art. 191. Daci 12 evaluare angajatul primeste califica

ci acesta nu corespunde cerintelor postului.

Art. 192, Evaluatorul poate propune conducerii

obtinute din pvaluari. in scopul:

a) pregatiri{ si perfectiondrii personalului pentru:

- definirea grofilului viitor al competentelor si abilitdtilor, corespLnzitor fiecirui post;
- monitorizdrea raportuluj rezultate/cost, obtinut in urma activitarii

- elaborarea programelor (strategiei de pregatire continui a personalului) prin st

de pregatire |continua bentru fiecare angajat si
scop;
b) recrutarii/

¢) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

68

(3)Rezultatul contestatiei se comunici persoanei evaluate In termen de 3 zile lucratoare

(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.

publice, care sunt
1, s€ pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

tivul »nesatisfacitor”, se considers

institutiei utilizarea rezultatelor

ds pregatire/perfectionare;
abilirea unui plan
prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui

selectiondrii personalulyj la elaborarea sau la realizarcs unor programe/proiecte;



CAPITOLUL XIII.
Alfte reguli aplicabile salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei

Art. 193 (1) Salariatii primariei au obligatia de a cunoaste instructiunile de bazi in
folosirea fehnicii de calcul (cel putin Microsoft Word, Microsoft Excel, Windows) si de a utiliza
tehnica d¢ calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) din dotare in scopul indeplinirii

sarcinilor ¢e le- au fost atribuite,
(2)Salariatii institutiei au obligatia de a respecta conditiile tehnice de functionare a

echipamerftelor informatice la parametri normali (temperatura, umiditate, curitenie) si sa pastreze

echipamenttele in bune conditii, fira a le deteriora,

(3)Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara primariei.

(4)In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta pergoana responsabild din cadrul institutiei .

(5)Este interzis accesyl neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de

utilizator §{ parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces: salariatii au obligatia de a

pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicati:,
(6) Este interzis accesul in camera server-elor; pe cat posibil, comunicarea problemelor
sau defectfunilor apirute se va face personal/telefonic.

7) Se interzice accesul direct pe server oricérei persoane in afara persoanelor autorizate,
8)Este interzisi listarea sau copierea de documente in intere

§ personal; in cazul
documentdior de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentruy a evita
consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

oS

hrt. 194, Fiecare salariat are obligatia de a-si consult

a zilnic casuta de e-mail §idea
lista email-yrile indiferent de com

partimentul caruia se adreseazi

i de a Ie fnainata pentru
inregistrare dompartimentulyj de specialitate,
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CAPITOLUL XIV.

Protectia datelor cu caracter personal

Art. 193. Institutia prelucreazi datele cu caracter personal ale salariatilor in
urmatoarefe scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau neceszre pentru respectarea dispozitiilor
legale: |

- respecfarea clauzelor contractului de munci, inclusiv descircarea de obligatiile stabilite prin

lege sau prin acorduri colective:

- gestiongrea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurafea egalitatii si diversititii la locul de munci;

- asigurafea sindtatii si securititii la locul de munca;

- evaluarga capacititii de munci a salariatilor;

- valorifi¢area drepturilor de asisten(a sociala;

- exercitafea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizqrea incetdrii raporturilor de munca.
Art. 196. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte
scopuri dedat cele mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele
$1 operatiun)ile care conservi dovada consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.
Art. 197,  Salariatii care solicits acordarea facilitdtilor care decurg din
calitatea dp salariat al societdtii isi exprima consimmantu] pentru prelucrarca datelor lor
personale inscopul acordirii facilitatilor respective in conditiile previzute in acordul de acordare a
facilitatilor.
firt. 198. Toti salariatii

au obligatia de a se adresa conducerii institutiei sau

responsabilylui cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificiri

in legatura cji protectia datelor cu caracter personal.

Art. 199, Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris,

conducerea {nstitutiei sau responsabilul cu protectia dztelor cu caracter personal in legiturd cu

orice nelamupire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal

ale salariatil¢r si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei,
a datelor cu

in legdturd cu orice divulgare
caracter personal si in legaturd cu orice incident de natura sa duci la divulgarea
datelor cu caacter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu §i in orice alti
Imprejurare, grin orice mijloace.

Aft. 200. Daci pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,

informarea se|va face telefonic $1 In scris. Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o

acorda proteciiei datelor cu caracter personal, incilcarea acestei cbli
70
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abatere dfisciplinara gravi, care poate atrage cea mai asprd sanctiune disciplinard incd de la

prima ab4

intreprind

tere de acest fel.
Art. 201, Salariatii care prelucreazi date cu caracier personal au obligatia sa nu

4 nimic de naturd si aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal

ale salariptilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter

personal e care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor

interne cy

privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 202. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice

operatiung sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra

seturilor de date cu caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi

colectared, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarca sau modificarea, extragerea,

consultarga, utilizarea, divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerez la dispozitie in

orice alt 1]

datelor ¢
protectia

disciplina

hod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 203. Aviand in vedere importanta specialda pe carc unitatea o acordd protectiei
i caracter personal, Incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind
latelor constituie o abatere disciplinard gravi, care poate atrage cea mai asprad sanctiune

ra incd de la prima abatere de acest fel.
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CAPITOLUL XV,
Dispozitii finale

Art, 204, Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulamen: conszzt:- abetere discipiinard

atrage raspunderea disciplinerd a functionarilor publici si personaluiui contractual, in conditiile leg

respectiy,

=]

Art. 208, Conducerca institutiei si Comisia de disciplind au com petenta verifica si,

i nca 1 i R de & 1 licareza
Ge 2 cerceta Incalcarea prevederilor prezentului Reguizment si de & propune aplicarez

sanctiunfior disciplinare, In conditiile legii.

R ORI U4
mfractiuf,

care, prfn Ifaptele sdvérsite cu incdicarsa normelor de conduits profesionald, creeazd prejudicii

persoaneior fizice ssu juridics.

de acteie|normati

prezeniatiin sedintZ de citre Primaryl comunei © - angzjatilor si %si

Art, 208, Modificirils sau completirile prezentului Rz

Q
3
g
w
e
Wi}
F)
p
4]
e
55
m

iata modificirii (completarii).
Art. 208. (1} Regulamentul interm se va aduce la cunostinid tuturor salariatilor, va
=/ = 3 5 ¥

$1 produce efecte fatd de salariati

Qin momgntu! ;:cu‘_:st'f‘te._‘“n acestora.

procedutii de informare. in

care sz cliprinda meodif

prevederifor prezenmi

au incheigt

personaiului

fegiementérie cupringe Regu?ameﬂ‘"

primarului ¢omunei Pipiri it

DISCm gi 2

RN 81 agtele normative ¢

Ry
AL

EEEX

(2) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentulyi Iniern este supusi

scopul modificarii/completsrii prezentului Regulament Intern, orice
1 cadrul Primarie: ireblie s3 informeze Primarul comunei st 83 elaboreze un referat

af‘..e SOL'u tate.

'\'W.F ‘“'t-rp, 1 A ~ .
Art. 230, (1) Sala“a-.l- Primariei, in calitatea pe care ¢ ail 81 in conformitate cu sarcinile,

I rispunder] I itatea de ancaiat. 3 i
$ punderile pe cars Ie presupune calitatea de angajat, rispund de respectarea
ntului Reguiament Intern,

{(2) Prevederile Coduly administrativ se aplicd fn mod co SSpunziior persoanelor care
€ raporturi de serviciy — TeSpectiv ocups functii publice, iar cele ale Coduluj muncii-

er:t Intern, sals riati! vor respecta si

il de Organizare si functionare = aparatului de specialitate al

& atisutiile din fisa postului sau cele date pri “is_ ozitia Primarului,

are regiememeaza activitatea fiecirus compartiment.

L:l

Regulament Intern va £ afisat si pe paging da inse et a Pri iej
P&t 3% PC pagina de intemnet a Primarie
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