ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL
MIERCUREA-CIUC

HOTARAREA Nr. 67/23.02.2018

privind aprobarea Regulamentului Intern al Centrului Social Cresa

Consiliul Local Municipal Miercurea-Ciuc, intrunit in sedinta ordinara din 23 februarie
2018;

Avénd in vedere Raportul nr. 71454/2017 al Centrului Social Cresa, privind aprobarea
Regulamentului Intern al Centrului Social Cresa, serviciu public al Consiliului local al
municipiului Miercurea-Ciuc, subordonat Primarului municipiului Miercurea-Ciuc;

Luénd in considerare Hotdrarea Consiliului Local nr. 122/2001 privind transferarea cresei
de la Spitalul Judetean Harghita in subordinea Primariei si reorganizarea acesteia prin Hotdrarea
Consiliului Local nr. 219/2013, cu modificarile si completarile ulterioare

Pe baza rapoartelor comisiei pentru:

studii si prognoze economico-sociale, buget, finante, agriculturd, administrare a
domeniului public si privat;

- administragia publica locala, juridica, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si
libertatilor cetatenilor;

- sdnatate protectie sociald, tineret ,sport, agrement, turism si culte;

in contextul prevederilor art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu completarile ulterioare, inregistrat la nr. 3/08.01.2018 in Registrul special
pentru evidenta anunturilor referitoare la elaborarea unor proiecte de acte normative si la sedintele
publice ale Consiliului Local, si care a facut obiectul afigarii la Primdrie, in spatiul accesibil
publicului si publicérii pe pagina de internet la adresa: www. Miercureaciuc.ro;

in baza Legii nr. 263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile alin. (1) si (2) ale art. 43 al Hotardrii Guvernului nr.
1252/12.12.2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor
unitati de educatie timpurie anteprescolard, cu modificarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 36 alin. 2, litera (d), alin. 6, litera (a), pct. 1 si pet. 3; art. 45 alin.
1 si art. 115 alin. 1, lit. b. din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul Intern al Centrului Social Cresa, conform anexei, care face
parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2, Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se insarcineaza viceprimarul
municipiului DI. Fiileki Zoltan Ladislau si Centrul Social Cresa.

Art.3. La data intrdrii in vigoare a acestei hotérari se abrogi orice alte dispozitii contrare.

Art.4. Prezenta hotarare se comunici:
a) Institutiei Prefectului Judetului Harghita,
b) Primarului Municipiului Miercurea-Ciuc Raduly Roébert Kalman,
¢) Viceprimarului Fiileki Zoltan Ladislau,
d) Centrului Social Cresa

ANDRAS HUNOR-JENO Secretarul icipiului
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CAPITOLUL. L.
DISPOZITII GENERALE SI PRINCIPII

rt. 1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2001
privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararii nr.1252/2012 privind
aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si altor unitati de educatie timpurie
antepregcolard, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual, Legea nr.
319/2006 privind securitatea §i sanitatea in muncd, Legea nr. 153/2017 Legea cadru privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, si alte acte normative care privesc raporturile de
serviciu, raporturile de munca si disciplina muncii; avand ca scop instaurarea si mentinerea unui
climat corespunzitor pentru desfisurarea in bune conditii a activitétii institutiei cu respectarea
specificului obiectului de activitate.

Art. 2. Regulamentul Intern (RI) are ca scop aducerea la cunostinta personalului Centrului Social
Cresa din cadrul Serviciilor Publice Subordonate Municipiului Miercurea Ciuc a drepturilor si
obligatiilor ce ii revin in vederea asigurdrii disciplinei in munca.

Art. 3. Prevederile Regulamentului intern se aplic3 tuturor salariatilor unitatii, indiferent de durata
contractului individual de muncid. De asemenea, se aplicd si persoanelor care fac practicd sau
voluntariat, lucreaza in unitate ca detasati sau ca angajati ai altor unititi care desfisoara activititi in
cresd, precum si parintilor/ reprezentantilor legali ai copiilor inscrisi in crese, dar si a oricdror
persoane strdine ce se afld in incinta unitatii de educatie anteprescolara.

Art. 4. Prevederile Regulamentul intern al Centrului Social Cresd sunt obligatorii si trebuie
respectate cu strictete de cétre toate categoriile de persoane enumerate la art.3.

CAPITOLULIIL.
STRUCTURA SI ATRIBUTIILE PERSONALULUI ANGAJAT
LA CENTRUL SOCIAL CRESA, PE FUNCTII

Art. 5. Structura personalului din cresa este formata din:

a) personal de conducere: director/sef centru,

b) personal didactic: educator-puericultor,

¢) personal de specialitate: medic, asistent medical,

d)personal nedidactic: administrator, bucéatar, ajutor de bucitar, ingrijitoare,

muncitor calificat ( instalator), muncitor necalificat.
Art. 6. (1) Directorul/seful de centru exercitd conducerea executiva a unititii, in conformitate cu
atributiile conferite de reglementrile legale si actele administrative ale Primarului si ale Consiliului
Local al municipiului Miercurea-Ciuc.
(2) Directorul/seful de centru reprezintd Centrul Social Cresa in relatiile cu terte persoane fizice si
Juridice, in limitele competentelor prevazute de lege si fisa postului.
(3) Directorul/seful de centru trebuie sd manifeste loialitate fatd de institutie si Primdria
Municipiului Miercurea-Ciuc, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere fin
capacitatile angajatilor, sd incurajeze si sd sustind colegii, in vederea motivirii pentru formare
continud §i pentru crearea in unitate a unui climat optim desfasurdrii activitétilor.
(4) Atributiile directorului/sefului de centru sunt:

a) Exercita atributiile ce revin Centrului Social Cresa fara personalitate juridic;

b) Propune proiectul de bugetul al cresei,

g Propune spre aprobarea Consiliului Local al municipiului Miercurea-Ciuc structura
organizatorica, a numadrului si categoriilor de personal;

d) Participd la selectarea personalului din cadrul cresei;

e) Elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei;

f) Repartizeaza si redistribuie personalul didactic si nedidactic in cresa in functie de necesitati;

g) Elaboreaza si semneaza fisele posturilor pentru personalul Centrului Social Cresa;

h) Aprobd cererile de concediu de odihna ale personalului, urmarind incadrarea in perioadele in

care cresele sunt inchise pentru igienizari si reparatii;
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i) Desfagoara activitati pentru promovarea imaginii cresei in colectivitate;

)] Réaspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolara, precum si de asigurarea
formarii continue a personalului didactic si nedidactic;
k) Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activittilor desfasurate de personalul cresei si

propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzitor
atributiile.
Art. 7. Atributiile medicului/asistentului medical sunt:

a) Coordoneaza activitdti de examinare si evaluare a stirii de sanitate pentru anteprescolari;

b) intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor;

c) Efectueaza triajul zilnic al copiilor, termometrizarea copiilor, cantareste si masoard copiii,
consemnand datele in fisele medicale;

d) Verificd avizele epidemiologice si cauzele absentelor copiilor, colaborand cu
parintii/reprezentantii legali ai acestora;

€) Colaboreazi cu medicul scolar i cu medicii de familie al copiilor;

f) Efectueaza activitdfi de identificare §i managementul riscurilor pentru sinatatea
colectivitatii;

g) Verificarea respectirii reglementirilor de sinatate publica;

h) Intocmeste meniurile zilnice, verifici modul de preparare si servire a hranei, cu respectarea
normativelor privind nutritia copiilor anteprescolari;

i) Controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verifici respectarea
meniurilor zilnice;

i) Asigurarea necesarului de medicamente §i materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si
dotarea cabinetului medical, tinerea evidentei medicamentelor si materialelor sanitare;

k) Asigura asistenta medicald de urgenta, solicitd ambulanta daca este cazul si anunti imediat
parintii privind situatia de urgenta in care se afla copilul;

}) Coordoneaza asigurarea acordarii tratamentului pentru copii cu boli cronice necontagioase;
m) Monitorizeazi copiii cu afectiuni cronice aflati in evidenta speciala;

n) Izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtatori de boli;

0) Efectueaza actiuni de educatie pentru sdnitate;

p) Evalueaza periodic starea de dezvoltare somaticd §i psihomotorie a copiilor si depisteaza
precoce diverse deficiente sau boli;

q) Coordoneaza activitdtile de evaluare a potentialului copiilor si de stimulare a dezvoltarii

optime a copiilor;
r) Acorda consiliere parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor.
Art. 8. (1) Atributiile principale ale educatorului puericultor din crese sunt:

a) Realizeaza activitdti de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independenta:

b) Realizeazi activitdti care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

c) Asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

d) Realizeazd programe care cuprind activiti{i ce urmiresc cresterea receptivititii generale la
stimuli in vederea dezvoltdrii capacitatilor si atitudinilor in invatare;

€) Inregistreazi progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

f) Colaboreazi activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza unitatea

g) Supravegheaza copiii pe toatd perioada desfisurarii activititii sale in unitate;

h) Participa activ la orarul zilnic al copiilor si la activitatile care tin de rutina zilnici;

i) Realizeazd obiectivele educationale prin metodologii care respectd principiile
psihopedagogice.

(2) Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentantilor legali ai
copiilor, prin jurnalul de legatura al copilului, trimestrial sau ori de cite ori este necesar, cel putin
urmdtoarele informatii, cu avizul directorului/sefului de cresa:

a) Progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b) Starea emotionald si afectiva a copiilor;



c) Dificultati/deficiente identificate;

d) Orice alte elemente care necesitd luarea unor masuri sau a ciror cunoastere de citre
parinti/reprezentanti legali este necesard pentru dezvoltarea armonioasi a copiilor.

(3)  Educatorul-puericultor ~poate comunica prin orice mijloace de comunicare
parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor informatii cu privire la activititile desfasurate cu copiii
si rezultatele acestora.

CAPITOLUL III
RAPORTURI DE MUNCA SAU DE SERVICIU
NASTEREA RAPORTURILOR DE MUNCA SAU DE SERVICIU

Art. 9. Posturile personalului contractual se scot la concurs, in conformitate cu Regulamentul cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice (
Hotérdrea nr. 286/2011 cu modificérile si completarile ulterioare ). Conditiile de ocupare, data, ora
si locul concursului vor fi facute publice cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data stabilitd
pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile
lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post
temporar vacant, anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a IlI-a, intr-un
cotidian de larga circulatie, la sediul acesteia, precum si pe pagina de internet a primdiriei, la
sectiunea creatd in acest scop.

Art. 10. Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, numai in baza aptitudinilor si
competentei profesionale, in limita posturilor disponibile, vacante sau nou infiintate. Procedura de
angajare prin concurs se va face fara discrimindri pe criterii politice, etnice, sex , confesionale si
stare materiala.

Art. 11. (1) incadrarea in munca a personalului contractual se face prin incheierea unui contract
individual de muncd, in 2 (doud) exemplare, cate unul pentru fiecare parte. Contractul individual
de munca se modifica prin act aditional ori de cite ori intervin schimbiri in clauzele acestuia.

(2) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin urmétoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munci fix, posibilitatea ca salariatul s munceasci in
diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia conform specificatiei Clasificdrii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului (Anexa nr. 1), 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 urmeaza sa isi produci efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca temporar,
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 pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

I) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdptimana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munci ale salariatului;
n) durata perioadei de proba

(3) Contractul individual de munca poate contine si alte clauze negociate intre parti, in conformitate
cu prevederile legale.



Art. 12. (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
muncd se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de
executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(2) Perioada de proba constituie vechime in munca.

(3) Celelalte prevederi cuprinse in Codul muncii, actualizat si completat, referitoare la perioada de
proba raman valabile.

Art. 13. (1) Deoarece raporturile de munca ale salariatilor din Centrul Social Cresi au la bazi un
contract individual de munca, modificarea acestuia nu poate fi facutd decat in conditiile legii.

(2) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmitoarele elemente:

a) durata contractului ;

b) locul muncii ;

c) felul muncii ;

d) conditiile de munca ;

e) salariul ;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Locul muncii poate fi modificat unilateral de cdtre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de munca decét cel prevdzut in contractul de munci.

(4) Prin exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibild numai in
cazurile si in conditiile precizate in Codul Muncii.

Art. 14. Redistribuirea intr-un nou loc de muncad poate fi efectuatd in functie de necesitatile
institutiei i in conformitate cu pregitirea salariatului si cu legislatia in vigoare.

Art. 135. Suspendarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca poate interveni
de drept, prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
precizate de Codul Muncii.

CAPITOLUL IV.
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA ORI DE SERVICIU

Art. 16. (1) Incetarea contractului individual de munci se poate face, in cazurile si in conditiile
precizate de Codul Muncii cu modificarile si completirile la zi:

a —de drept,

b — ca urmare a conventiei partilor, la data convenita de acestea,

¢ — ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile i in conditiile limitativ prevazute
de lege.

(2) Contractul individual de munca inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizicd, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data rdménerii irevocabile a hotérarii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare;

d) la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate, pensiei anticipate partiale,
pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare

€) ca urmare a constatarii nulita{ii absolute a contractului individual de munca, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotdrare judecatoreasca definitivi;

f) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatid de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data raménerii definitive a hotarérii
judecdtoresti de reintegrare;

g) ca urmare a condamndrii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti;



h) de la data retragerii de cétre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

i) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de sigurantd ori
pedeapsa complementar, de la data rimanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

J) la data expirdrii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

k) retragerea acordului périntilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu vérsta
cuprinsa intre 15 si 16 ani.

(3) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care
nu tin de persoana salariatului.

(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendirii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostintd de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

¢) pe durata concediului pentru cresterea copilului in véarsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea vérstei de 3 ani;

f) pe durata concediului 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;

h) pe durata exercitérii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinard grava sau pentru abateri disciplinare repetate,
sdvarsite de citre acel salariat;

i) pe durata efectudrii concediului de odihna.

(5) Primarul municipiului Miercurea Ciuc dispune concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplind
a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munci, sau regulamentul intern, ca
sanctiune disciplinard. Concedierea poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de cétre angajator a
cercetdrii disciplinare prealabile si in termenele stabilite de legislatia muncii;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in
conditiile Codului de procedura penala;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constatd
inaptitudinea fizicd si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzétoare locului de muncé ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.

(6) Primarul municipiului Miercurea Ciuc, dispune concedierea pentru motive care nu tin de
persoana salariatului ca urmare a desfiintarii efective, cu o cauza reald si serioasd a locului de
muncd ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fara legétura cu persoana acestuia.
Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului poate fi:

a) individuala

b) colectivd. Concedierea colectivd reprezintd concedierea, intr-o perioadd de 30 de zile
calendaristice, din unul sau mai multe motive care nu tin de persoana salariatului, a unui numar de
cel putin 10 salariati, dac angajatorul care disponibilizeaza are incadrati mai mult de 20 de salariati
si mai putin de 100 de salariati sau cel putin 10% din salariati, daca angajatorul care
disponibilizeaza are incadrati cel putin 100 de salariati, dar mai putin de 300 de salariati;

(7) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de méasuri active de
combatere a somajului si pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege

(8) In cazul concedierii, autoritatea publica locald este obligata si acorde salariatului un preaviz
conform prevederilor din Codul muncii de minim 20 zile calendaristice.



(9) In conditiile in care perioada de preaviz este stabilitd de comun acord intre parti mai mare de 15
zile, Primarul municipiului Miercurea Ciuc, poate acorda celui in cauzi la solicitarea sa reducerea
programului de lucru, pand la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(10) Primarul municipiului Miercurea Ciuc dispune incetarea contractului de muncd prin act
administrativ, care se comunici salariatului in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, prin
registratura generald a institutiei. Actul administrativ produce efecte de la data comunicarii sale.

(11) In cazul refuzului salariatului de a primi personal de la registratura generald a institutiei a
adresei de inaintare a actului administrativ de incetare a contractului de munca, se va intocmi Proces
verbal de constatare a refuzului, avizat de citre secretarul UAT. Ulterior adresa va fi transmisi de
registratura generald a institutiei prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire , prin posta ,
la adresa din actul de identitate valabil, aflat la dosarul personal al salariatului.

Art. 17. (1) La incetarea contractului de muncad institutia va elibera angajatului, prin
Compartimentul Resurse Umane, o adeverintd care si ateste activitatea desfisuratd in cadrul
institutiei, durata activitdtii, salariul, vechimea in muncd, in meserie sau/si specialitate; data
lichidarii i motivul incetdrii contractului de munca, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de
concediu de odihnd si a debitelor (dacd este cazul), precum si recomandare (calificativ), daca se
solicita.

(2) Operarea in Registrul de evidentd a salariatilor a incetdrii activitatii se va face in ultima zi a
activitafii, respectiv a preavizului (declansat de salariat sau de conducerea institutiei). Lichidarea
definitiva a drepturilor banesti ale fostului angajat se face odatid cu plata salariilor pentru luna in
care inceteaza contractul individual de munca.

Art. 18. La fincetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca salariatului 1i revin
urmdtoarele obligatii:

a) s predea lucrdrile finalizate si in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau sefului siu
direct);

b) sa lichideze toate datoriile, de orice naturd, fatd de institutie.prin procedura completarii Notei de
lichidare In cazul in care angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite
angajamente de plati care vor constitui titlu executoriu pentru acele datorii ;

c) sa returneze legitimatia de serviciu, documentatiile si materialele de specialitate de care a
beneficiat in calitate de angajat si sd predea in buna stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar
avute in folosintd ;

d) sa respecte obligatiile ce revin angajatilor si normele de conduita si in perioada de preavizare.

CAPITOLULV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT

Art. 19. Persoana angajata cu contract individual de munca are urmétoarele drepturi:

a) s i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregitirii profesionale, aspiratiilor, precum
si necesitatilor institutiei;

b) si fie salarizat in raport cu cantitatea, calitatea si importanta muncii pe care o desfasoara ;

c) sd i se asigure stabilitatea in munca, contractul de muncad neputidnd si inceteze sau sa fie
modificat decét in cazurile prevazute de lege ;

d) sa participe la conducerea, organizarea si controlul activitétii , si participe la concurs si si poata
fi numit in functii de conducere ;

e) sa fie promovat in grade/ trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu pregitirea
profesionald, rezultatele muncii, cu respectarea prevederilor legale ;

f) sd i se asigure repaus saptdmanal si concediu anual de odihnd, concedii medicale si alte concedii;
in perioada concediilor de boal, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, contractele de muncd nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului in
cauza ;

g) sd beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd si de protectie a muncii, de asistenta
medicala, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de munc3, de misuri pentru prevenirea



imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului individual de
munci ;

h) s& beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusi si limitad de varstd sau in caz de
invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asiguréri sociale de stat, potrivit legii ;

i) sa se asocieze in organizatii sindicale;

k) si beneficieze de egalitate de sanse si tratament ;

1) sa participe la formare profesionala in domeniul postului si specialitatii, a carei valoare si fie
asiguratd de institutia angajatoare in limita bugetului aprobat.

Art. 20. Personalul angajat cu contract de munci are urmitoarele obligatii specifice:

a) sd respecte §i si sustind interesele generale ale institutiei, si nu denigreze conducerea institutiei
sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sd-si insuseascd si sd respecte Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice ( Legea nr. 477 / 2004) ;

¢) sd-si perfectioneze pregitirea profesionald §i de specialitate si sd-si valorifice cunostintele
profesionale, initiativa si spiritul creator si de competentd, conform cerintelor postului pentru care
este angajat si salarizat;

d) sa pastreze totald discretie asupra lucrarilor executate, care au caracter de confidentialitate, fatd
de persoane din afara institutiei;

€) sa nu practice activitafi care sa dduneze intereselor institutiei,

f) s@ nu se solidarizeze cu angajatii din cresd si compartimentul/compartimentele primariei care nu
respectd obligatiile sau normele de conduita;

g) in relaiile cu personalul din cadrul unitatii in care isi desfisoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract de munci este obligat si aibi un
comportament bazat pe respect, bunid-credinta, corectitudine si amabilitate.

h) si-si Tnsugeasca prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, sarcinile si responsabilitatile previazute in fisa postului;

i) s respecte programul de lucru si s se prezinte la serviciu intr-o {inuti decenta;

J) s@ nu lipseasca nemotivat de la locul de munci;

k) s nu paraseasca locul de munca fari instiintarea, respectiv aprobarea conducitorului direct,

) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munci;

m) s& semnaleze Compartimentului Resurse Umane orice modificare a datelor personale (inclusiv
cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii lui in institutie;

n) sa utilizeze cu grijd si rdspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizérii obiectului de activitate si si reduca
consumurile de materiale §i energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;

0) sd nu dezinstaleze sau s mute echipamentele de tehnica de calcul fird informarea si acceptul
compartimentului informatic /administrativ;

p) si utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic
integrat al institutiei;

r) sa realizeze norma de munca, atributiile si lucrdrile incredintate in termenul stabilit, la nivelul
calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucriri;

s) sd execute in caz de necesitate i alte atributii (lucrari) care sin de competenta functiei, prin
dispozitia sefului ierarhic sau dupa caz a conducatorului unitifii si cuprinderea acestora ca anexe la
fisa de post;

t) sé depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate, dupa
caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform reglementdrilor in vigoare,
ludndu-se masurile de securitate prevazute de lege privind asigurarea securitdfii patrimoniului
institutiei;

u) sd depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele elaborate si cele
utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea
energiei electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si
depunerea cheilor la locurile indicate;



v) sd pastreze curdtenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

z) sd propund ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utild pentru o mai buni functionare a
compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

X) sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul compartimentelor)
$i sa asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor, controland sistematic
modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

al) sd se supunad examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc., prevazute de
prezentul regulament sau de legislatia in vigoare;

b1) in cazul unor situatii de urgenta, la cererea conducerii, si se prezinte in cel mai scurt timp la
serviciu.

cl) sa respecte normele de mediu, de sdnatate si securitate a muncii si paza contra incendiilor.

dl) sd nu introducd sau consumé de bauturi alcoolice in spatiile apartinind Cresei, in timpul
programului de lucru,

el) s nu fumeze in spatiile apartinand Cresei.

Art. 21. Prezentele drepturi si obligatii se completeaza si se particularizeazi prin fisele individuale
ale postului, parte la Contractul individual de munci al fiecdrui angajat

CAPITOLUL VI
SALARIZARE, -PROMOVARE- EVALUAREA
PERFORMANTELOR INDIVIDUALE PROFESIONALE

Sectiunea 1 — Salarizare

Art. 22. Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare previazut de
legislatia in vigoare. Sistemul de salarizare reglementeazd remunerarea personalului in raport cu
responsabilitdfile postului, munca depusd, cantitatea si calitatea acesteia, importanta sociald a
muncii, conditiile concrete in care aceasta se desfdsoara, rezultatele obtinute.

Art. 23. (1)Sistemul de salarizare cuprinde salariile de baza si indemnizatiile lunare de incadrare,
sporurile, premiile, stimulentele si alte drepturi in bani §i in naturd, corespunzitoare fiecarei
categorii de personal.

(2) Salariile de baza si indemnizatiile lunare de incadrare se stabilesc prin inmultirea coeficientilor
de ierarhizare corespunzitori cu valoarea de referintd conform Legii cadru de salarizare unitard a
personalului platit din fonduri publice.

(3) Salariile de baza sunt diferentiate pe functii, grade/trepte si gradatii.

Fiecdrei functii, fiecdrui grad/treaptd profesionala ii corespund 5 gradatii, corespunzitoare transelor
de vechime in muncd, cu exceptia functiilor de conducere pentru care gradatia este inclusa in
indemnizatia lunaréd/salariul de bazd prevazut pentru aceste functii.

Trangele de vechime in munca in functie de care se acordd cele 5 gradatii, precum si cotele
procentuale corespunzitoare acestora, calculate la salariul de bazd avut la data indeplinirii
conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acesta, sunt cele prevazute de Legea salarizérii unitare
a bugetarilor.

(5) Gradatia corespunzitoare trangei de vechime in munca se plateste cu incepere de la data de intéi
a lunii urmétoare celei in care s-a implinit vechimea in munci, previzuti la tranga respectiva, prin
acordarea claselor de salarizare.

(6) Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare trangei de vechime in munca, angajatorul va lua in
considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decét cele bugetare.
(7) Sporurile, indemnizatiile, primele si compensatiile specifice ale personalului contractual din
cadrul Centrului Social Cresa sunt cele prevazute in actele normative anuale cu privire la salarizarea
unitard din fonduri publice- sectiunea sanatate si asistenta sociala.

Art. 24. Personalul nou angajat si aflat in perioada de proba/stagiu va fi salarizat corespunzator
legislatiei in vigoare.

Art. 25. Salariile se vor plati o data pe lund, pe data de 10 a fiecarei luni, inaintea oricaror obligatii
ale Municipiului Miercurea-Ciuc.
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Sectiunea 2. Evaluarea personalului
Art. 26. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a
activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
Art. 27. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in Anexa nr. 3/a
si Anexa nr. 3/b. in functie de specificul activitatilor desfasurate de citre salariat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la
inceputul perioadei evaluate.
Art. 28. Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform atributiilor
de serviciu din fisa postului, la inceputul fiecarui an, de cétre evaluator.
Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificdri semnificative cu privire
la activitatile corespunzitoare postului.
Art. 29. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficute cu probitate, deontologie
profesionala, realism si obiectivitate.
Art. 30. Procedura evaludrii se realizeaza in urmaitoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare (Anexa nr. 4 ) de cétre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul institutiei.
Art. 31. In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflatad in functia de conducere care coordoneazi cresa in cadrul cadruia isi desfasoard
activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie;
b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a
autoritdtii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;
¢) Primarul si viceprimarul Municipiului Miercurea Ciuc pentru directorii/seful de centru al cresei
din subordinea Consiliului Local Miercurea Ciuc.
Art. 32, Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.
Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt evaluati la
sférsitul perioadei de debut.
Art. 33. Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.
Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.
Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 28 februarie din anul urmitor perioadei evaluate.
Art. 34. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modific, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pand la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteazi, se
suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munci ori, dupa caz, intr-o perioada de cel
mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
acestora,
¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobindeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeazd s fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite.
Art. 35. Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 31, completeazi fisele de evaluare,
dupa cum urmeaza:
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a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor si apreciaza activitatea conform criteriilor stabilite,
prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
¢) consemneazd, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective intimpinate
de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmitoarea perioadi de evaluare si,
dacd este cazul, criterii specifice pentru functiile de executie;
e) stabilesc eventualele necesititi de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate.
Art. 36. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si persoana evaluati, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile si consemndrile ficute de evaluator in fisa de
evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de cétre persoana evaluati.
in cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator exista diferente de opinie asupra notérilor si
consemndrilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.
Art. 37. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor
de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si/sau criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea gradului de indeplinire.
Pentru a obtine nota finald a evaluatului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu.
Semnificatia notelor este urmitoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.
Art. 38. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

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

b) intre 2,01-3,00 - satisfacator;

¢) intre 3,01-4,00 - bine;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine.
Art. 39. Dupad finalizarea etapelor procedurii de evaluare fisa de evaluare se finainteazi
contrasemnatarului, respectiv conducatorului institutiei.
in situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.
Art. 40. Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata existd diferente de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord.
Fisa de evaluare modificatd se aduce la cunostinta salariatului evaluat.
Art. 41. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul autoritatii
sau institutiei publice.
Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirérii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituita in acest scop prin
act administrativ al conducatorului autoritatii.
Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.
Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei
competente, in conditiile legii.

Sectiunea 3-Promovarea personalului contractual
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Art. 42 (1) Personalul contractual poate promova in functii, grade sau trepte superioare de salarizare
prin concurs sau examen in conditiile prevederilor din statute sau alte acte normative specifice
domeniului de activitate aprobate prin legi, hotdrari ale Guvernului sau dispozitii al Primarului
municipiului Miercurea Ciuc.

(2) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe baza criteriilor
altfel prin statute sau alte acte normative specifice.

(3) Promovarea in grade profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani in functie de
performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul “foarte bine”, cel putin de doua ori
in ultimii 3 ani de activitate de catre comisia desemnata prin dispozitia Primarului municipiului
Miercurea Ciuc.

CAPITOLUL VIL
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN CRESA

Art. 43. Disciplina muncii in cresa cuprinde aspecte legate de:

a) Programul de lucru

b) Comportament interuman

c) Indeplinirea atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor

d) Disciplina actiunilor si activitatilor

€) Relatiile de munca (ierarhice, functionale, de colaborare si de reprezentare)

Abaterea disciplinara este o faptd in legiturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovafie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul
intern, Contractul individual de munca, fisa postului, normele legale si dispozitiile conducatorilor
ierarhici.
Art. 44. (1) Respectarea programului de lucru este obligatorie pentru tofi salariatii. Neprezentarea la
program fard anuntarea prealabild a ivirii incapacititii temporare de muncid sau a unei situatii
exceptionale constituie abatere disciplinara.
(2) Programul de lucru al personalului este urmatorul:

- educator-puericultori, in doua ture, tura | intre orele 06,00-14,00 si tura II intre orele

10,00-18,00

- personalul administrativ intre orele 07,00-15,00.
Art. 45. Accesul in unitate a personalului propriu se face la orele stabilite prin program, pe baza de
semndturd in condica de prezentd aflata in acest scop la usa de acces a personalului.
Art. 46. Urmdrirea prezentei salariatilor se face de catre directorul/seful de centru. Pontajele lunare
se transmit compartimentului de resurse umane cel tarziu pana in data de 3 a fiecdrei luni
calendaristice, pentru luna anterioara.
Concediile medicale purtand viza medicului de familie, concediile fara plata, precum si cele pentru
situatii deosebite se depun in original la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare a Primariei
Municipiului Miercurea-Ciuc, o copie pastrandu-se la compartimentul in care este incadrat
salariatul.
Responsabilitatea veridicitatii datelor din pontaj revine persoanelor care intocmesc si semneazd
respectivele pontaje.
Art. 47. Reprezentantii institutiilor cu atributii de control (politie, inspectie sanitara, protectia
mediului, inspectia muncii, pompieri etc.) vor putea intra in unitate in baza unui document
(legitimatie, ordin de serviciu) emis de institutia pe care o reprezinta in actul de control.
Art. 48. Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale cu evidentierea si recuperarea
acestora.
Art. 49. Efectuarea de munca suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele libere se
face conform Codului Muncii, numai pe baza unui referat de necesitate aprobat de citre primar. Fira
referatul de aprobare pentru efectuarea orelor suplimentare se interzice ramanerea in institutie peste
programul de lucru, ori intrarea in institutie in afara orelor de program.
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Art. 50. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzitor a orelor prestate peste durata normali a
timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se realizeazi potrivit
prevederilor legale.
Art. 1. lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face pe baza
aprobarii directorului/sefului de centru.
Art. 52. Angajatii au obligatia de a se supune controlului efectuat de citre personalul desemnat de
conducerea unitétii, la intrarea si iesirea din incinta unitafii.
Art. 53. Reguli de comportament si conduité in relatia coleg — coleg:
a) intre colegi trebuie sd existe cooperare si sustinere reciproca, motivat de faptul ci toti
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de
Organizare §i Functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in
solutionarea cu eficientd a problemelor.
b) Colegii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie. Eventualele divergente,
nemulfumiri apdrute intre acestia se solutioneaza fara sa afecteze relatia de colegialitate si bunul
mers al activitdfii cregei, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine reconciliata.
c) Intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa corespundi
realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.
d) Relatia dintre colegi trebuie si fie egalitara, bazatd pe recunoasterea intraprofesionals, pe
colegialitate, pe performanta in practica si teorie.
e) intre colegi in desfisurarea activitatii trebuie sa fie prezent spiritul competitional care
asigurd progresul profesional, acordarea unor servicii de calitate, evitindu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, de atragere a beneficiarilor, de denigrare a
colegilor; comportamentul trebuie si fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calititilor si a
meritelor profesionale, nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti.
f) In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate
prin consens, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor, admiténd critica in mod constructiv
si responsabil daca este cazul, si impartaseasca din cunostintele si experienta acumulata in scopul
promovarii reciproce a progresului profesional.
Art. 54. Reguli de comportament si conduitd in relatia personal cresi — beneficiar (copil,
parinte/reprezentant legal):
Is in furnizarea serviciilor de informare
Informare competenta, corectd, completd, adecvati, transparenti, operativa:
- personalul cregei trebuie sd ofere cel mai competent ajutor posibil, ceea ce presupune o
buna pregitire profesionala, teoretica si practicd; limbajul folosit trebuie si fie clar, concis,
la nivelul capacitaii de intelegere a périntelui; beneficiarului i se vor prezenta date,
avantajele si dezavantajele optiunilor posibile; informarea trebuie si raspundi nevoilor si
problemelor beneficiarului; informarea sa se fac in cel mai scurt timp de la solicitare.
2 In furnizarea serviciilor:
- personalul cresei nu face discrimindri in functie de gen, vérsta, capacitate fizici sau
mintald, culoare, categorie sociala, rasa, religie, limba, convingere politica;
- personalul cregei evitd transpunerea in starea emotionald a copilului si/sau pdrintilor;
personalul trebuie sa isi controleze propriile emotii si comportamente, el trebuie si asculte,
sa acorde atentie reald fiecarui copil, sa evite atitudinile superficiale si neglijente;
- personalul cregei pune interesul copilului mai presus de interesul siu;- personalul cresei nu
poate impune o decizie parintilor sau familiei, el trebuie s {ind seama de optiunea familiei,
in conditiile in care aceste decizii nu pun in pericol sinitatea si siguranta copilului si a
colectivitatii;
- personalul cresei va depune toate eforturile pentru evitarea situatiilor conflictuale cu
parintii, sau intre parinti si in incinta cresei;
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- in legiturd cu evenimentele din timpul programului de cresa sau starea copilului, parintii
vor fi informati corect, onest, profesionist i netendentios, in cel mai scurt timp, de citre
personalul didactic sau de specialitate (asistentd medicald, medic, psiholog);

3. In furnizarea serviciilor de educatie, crestere si ingrijire a copiilor:
- furnizarea serviciilor se realizeaza cu respectarea normelor legale in vigoare;
- personalul cresei manifestd corectitudine, obiectivitate si impartialitate in acordarea de
servicii;
- personalul cresei trebuie aibd un comportament amabil, civilizat, atitudine pozitivd si
rabdare fata de beneficiari, oferind servicii cu respectarea conditiilor legale, oricui le solicita,
consideratiile particulare nefiind acceptate in relatia profesionali;
- personalul trebuie si fie dezinteresat in relatia sa cu beneficiarii, trebuie sa fie motivat mai
putin de interesul propriu si mai mult de dorinta de a-si oferi serviciul la nivel maxim.

Art. 55. in relatia angajat — reprezentanti ai altor institutii si ai societatii civile:

1. Orice reprezentant al altor institutii si/sau ai societatii civile are obligatia la intrarea in crege
sa se prezinte, sa se legitimeze si sa declare intentia/scopul vizitei.
& Relatiile fiecarui angajat cu reprezentantii altor institutii si ai societdtii civile vor avea in

vedere interesul copilului, manifestind respect si atitudine conciliantd in identificarea si
solutionarea tuturor problemelor, evitand situatiile conflictuale, dupd caz procedand la solutionarea
pe cale amiabila.

3. in reprezentarea institutiei in fata oricaror persoane fizice sau juridice angajatul trebuie s fie
de bund credinta, contribuind la realizarea scopurilor si obiectivelor Centrului Social Cresa.

4. Relafia cu presa i mass-media se realizeazd doar prin directorul/seful de centru, sau
purtitorul de cuvant al institutiei.

3 Angajatul este obligat la apdrarea prestigiului institutiei, in desfasurarea activitatii
profesionale si in luarea deciziilor fiind retinut la respectarea intocmai a normelor legale in vigoare
si aducerea lor la cunostinta celor interesati, pentru promovarea unei imagini pozitive a Centrului
6. Angajatul colaboreaza cu alte institutii in interesul copilului si familiei acestuia, in scopul
realizdrii optime a programelor si strategiilor institutiei, evitdnd dezviluirea informatiilor
confidentiale.

7. Orice angajat are obligatia de a respecta prevederile legii pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

8. Angajatul nu poate folosi imaginea institutiei in scopuri personale, comerciale sau
electorale.

Art. 56. incilcarea regulilor de comportament si conduitd, a disciplinei actiunilor si activitdtilor
constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza conform prevederilor legale. Angajatorul poate
dispune aplicarea de sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cdte ori constatd cd acestia au
sdvarsit o incdlcare a atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor din fisa postului sau ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 57. (1) In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei pe care o ocupd, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita
generarea oricarui conflict.

(2) In cazul in care salariatii se afla intr-o situatie conflictuala, acestia vor anunta seful ierarhic
superior unde isi desfasoard activitatea, care este obligat sd ia toate masurile pentru stingerea
situatiei conflictuale.

(3) Daca situatia conflictuald persistd sau se agraveaza salariatul sau coordonatorul de personal al
cresei se va adresa organului ierarhic imediat superior (directorul/seful de centru, viceprimar,
primar).

Art. 58. Daca salariatii in exercitarea atributiilor de serviciu se afla in situatia unui conflict de
interese, acestia au obligatia de a anunta in scris conducerea cresei si a Primariei Municipiului
Miercurea-Ciuc, care trebuie sd ia misurile necesare anularii conflictului de interese.
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Art. 59. in cazul in care salariatul apreciaza cd ordinul ierarhic superior este ilegal, va putea refuza
executarea acestuia, motivand in scris.
In afara de abaterile enuntate mai sus pot fi calificate abateri disciplinare si urmitoarele fapte:
- Neindeplinirea sarcinilor de serviciu previzute in fisa postului si Regulamentul Intern;
- Intérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor, neglijenté si/sau incorectitudine repetati
in rezolvarea lucrérilor;
- Nerespectarea secretului profesional;
- Exercitarea atributiilor de serviciu fird a avea vizate in termen autorizatiile de liber
practicd, certificatele de calificare in domeniul postului si fisa medicala de aptitudine;
- Incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, conflicte de interese, interdictii si
incompatibilitéti stabilite prin lege;
- Interventii sau stiruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
- Refuzul de a efectua controlul medical periodic;
- Nerespectarea legislatiei privind drepturile copilului;
- Violenta fizica si de limbaj in incinta unitatii;
- Absenta nemotivata de la serviciu;
- Intérzierea la programul de lucru;
- Pérasirea nemotivatd a locului de munci in interes personal;
- Executarea unor lucriri strdine de interesele institutiei in timpul serviciului;
- Desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte
persoane fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;
- Nerespectarea interdictiei de a se fuma in unitate;
- Hartuirea sexuala dovedita;
Depozitarea necorespunzitoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, cum ar fi:
pungile de plastic, amabalaje, lemn, etc.
- Blocarea ciilor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in
unitate s.a.
Art. 60. Se considera abateri deosebit de grave:
- Consumul de bauturi alcoolice in unitate si/sau prezenta in unitate sub influenta
bauturilor alcoolice, doveditd cu martori si/sau aparatura din dotare etc.;
- Refuzul de a se supune controlului alcoolscopic, persoana fiind in stare vizibild de
ebrietate, constatarea ficandu-se cu martori;
- Inlocuirea, falsificarea si/sau completarea cu date eronate a documentelor oficiale, sau
multiplicarea unui act generator de drepturi;
- Impiedicarea exercitdrii muncii de catre salariati sau instigarea la nemunci a altor
angajati ai unitatii; fac exceptie cazurile cand in unitate sau in afara unititii sunt
organizate manifestatii de protest pe linie sindicald; despre asemenea situatii
organizatorii vor informa conducerea unitatii in termenii prevazuti de lege;
- Neacordarea abuziva a unor drepturi dovedite legal;
- Interpretarea cu rea credintd a Regulamentului Intern, legislatiei in vigoare etc., sau
eludarea prevederilor acestora, dovedité legal, avand ca efect neacordarea unor drepturi
sau aplicarea unor sanctiuni nejustificate;
- Scoaterea sau incercarea de a scoate din functiune a unui echipament tehnic prin
descompunerea sau deteriorarea voitd a unei parti a acestuia;
- Punerea in pericol premeditat sau prin neglijentd ori imprudentd a securittii unitatii, a
vietii angajatilor sau a sa personal;
- Provocarea sau sdvarsirea unor acte de violenta in incinta unitatii;
- Solicitarea in orice mod a unor foloase necuvenite sau obtinerea de avantaje materiale
de la persoane strdine sau angajate ale unitatii, pentru exercitarea atributiilor de serviciu;
- Utilizarea fondurilor financiare ale unitatii, puse la dispozitie pentru aprovizionarea
tehnico-materiald, in alte scopuri, procurarea de alte materiale neutile unitatii sau
nejustificarea sumelor primite;
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- Scoaterea unor bunuri materiale din unitate fard forme legale;
- Sustragerea, tentativa sau favorizarea sustragerilor de obiecte, materiale, echipamente
etc., din patrimoniul unitatii sau bunuri personale ale salariatilor unitatii, prin orice
mijloace;
- Absente nemotivate de la serviciu pentru 3 zile lucritoare consecutiv sau 5 zile
lucrdtoare cumulat, in cursul unei luni calendaristice sau 8 zile intr-un an;
- Refuzul de indeplinii atributiile de serviciu stabilite potrivit legii.
Art. 61. Conducerea Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc, la propunerea directorului/sefului de
centru stabileste sancfiunea disciplinara in raport de gravitatea abaterii disciplinare savarsite de
salariat, avAndu-se in vedere urmitoarele:
a. imprejurarile in care fapta a fost savarsiti;
b. gradul de vinovatie a salariatului;
c. consecintele abaterii disciplinare;
d. comportarea generala in serviciu a salariatului;
e. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
Art. 62. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) Avertisment scris;

b) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care a fost
retrogradat, ce nu poate depisi 60 de zile;

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

d) Reducerea salariului de baz si/sau, dupa caz si indemnizatiei de conducere pe o perioadi de
1-3 luni cu 5-10%;

e) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Art. 63. (1) Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio miasurd, cu exceptia celei prevazute la art.
precedent lit a),nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
comisia de cercetarea, precizandu-se obiectul, data ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuti in conditiile prevazute de alin (2) fird un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului si dispuna sanctionarea, fira efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

(4) Audierea celui cercetat si verificarea aparidrii sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audieri desi a fost instiintat in scris cu minim 48 ore inainte, precum si de a da declaratii
scrise, se constatd prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apdrarile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite s3 realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 64. —Procedura disciplinari- Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de comisia de
cercetare sau persoana imputernicitd de citre angajator sa realizeze cercetarea, se consemneaza intr-
un referat/proces-verbal. Referatul/procesul-verbal de cercetare disciplinard va contine in mod
obligatoriu:

a) Descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

b) Precizarea prevederilor din Regulamentul intern, Contractul Colectiv de Munci aplicabil,
Contractul Individual de Muncé sau actul administrativ cu referire la raporturile de munca incalcate
de salariat;

c) Motivele pentru care au fost inlaturate apiririle formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care salariatul nu s-a prezentat la convocarea pentru
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

d) Réspunsurile scrise pe care le da salariatul la intrebarile formulate de catre comisia de
cercetare disciplinard sau persoana imputernicitd cu efectuarea cercetarii disciplinare. In cazul in
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care angajatul refuza sa riaspunda la intrebari acest fapt va fi consemnat in prezenta si cu semnitura
unui alt angajat din cadrul aceluiasi compartiment de munci;

e) Sanctiunea disciplinara propusa pentru a fi aplicati angajatului sau propunerea de clasare a
sesizarii. Referatul/ procesul-verbal de cercetare disciplinara astfel intocmit va fi inaintat citre
angajator, in baza lui fiind emisa decizia de sanctionare.

Art. 65. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incilcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apérdrile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia se aplicd sanctiunea disciplinara;

e) temeiul in care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

(4) Persoanei nevinovate i se comunica in scris clasarea sesizarii pentru care a fost cercetata.

(5) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnéaturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(6) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicrii.

CAPITOLUL VIIL . 5
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA SPECIFICE
CENTRULUI SOCIAL CRESA

Art. 66. In vederea asiguririi conditiilor de securitate §i sinitate in munci si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale specifice, angajatorii au urmatoarele obligatii:
-Sa asigure conditiile necesare in vederea desfisuririi normale a activitatii educationale,
medicale, de ingrijire si supraveghere a anteprescolarilor;
- Sa asigure conditii pentru prevenirea si combaterea riscului de accidente, bolilor
transmisibile si a infectiilor nosocomiale;
- Asigurarea unei baze materiale adecvate pentru desfisurarea corespunzitoare a
activitdtilor specifice Centrului Social Cresa;
- S3 ia masuri pentru verificarea valabilitatii autorizarii exercitarii profesiilor si
meseriilor previzute de legislatia specificd;
- S& monitorizeze si sd ia toate masurile pentru formarea profesionald continui a
personalului Centrului Social Cresa,
- Aprovizonarea cu materiale de curdtenie si dezinfectie conform reglementéarilor
Ministerului Sanatatii si a normativelor proprii;
- Aprovizionarea cu materiale si medicamente de prim ajutor;
- Pentru locurile de munca cu un grad de periculozitate mai ridicat ( bucatdrii, spalatorii, calcatorii,
lucru la indltime s.a.) persoanele desemnate prin fisa postului din cadrul Primériei Municipiului
Miercurea-Ciuc, raspund de luarea tuturor masurilor de desfasurare a activitatii in conditii de
deplind sigurantid prin supravegherea utilajelor, respectarea tehnologiilor, a tuturor normelor de
exploatare, intrefinere si reparare, prevenirea incendiilor;
- Sa asigure colectarea, gestionarea si transportul deseurilor sortate pe categorii in
conditii de sigurantd conform prevederilor legale;
- Sd asigure echipament individual de protectie, sd inlocuiasci la interval de maxim 2 ani
echipamentul degradat;
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- S& organizeze puncte sanitare de prim ajutor i sa le doteze pentru acordarea asistentei
de urgenta in caz de accidente sau de intoxicatie;
- Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzitoare a fiecirui loc de
muncd cu mobilier, materiale, rechizite si aparatura necesara.
Art. 67. Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de munca si
igiend sunt urméatoarele:
a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie si vegheze, atit la securitatea si
sanatatea proprie cat si a celorlalti salariati din Centrul Social Cresa;
b) fumatul in incinta Cresei, precum si consumarea biuturilor alcoolice sunt
interzise.
Art. 68. Fiecare lucritor trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnidvire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci. In acest sens,
lucratorii au urmatoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte ustensile din dotare;
b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s
il inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru péstrare;
c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice din cladire si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;
f) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,

pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;

g) sd isi Tnsuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

h) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

i) nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit,

nu face interventii la tablourile electrice dacd nu este calificat in acest sens, chiar dacd
acestea nu sunt sub tensiune;

)] nu le este permis sd transporte, depoziteze si sd manipuleze substante explozive,
toxice sau inflamabile in conditii contrare prevederilor in vigoare si dacd nu au fost instruiti
si desemnati special in acest scop;

k) raspund de orice actiune care scoate din functiune si avariaza dispozitivele, masinile,
instalatiile de lucru, precum si instructiunile de securitate a muncii afisate la locurile de
munca;

D) sa s¢ supuna controalelor medicale periodice sau examinarilor psihologice impuse de
reglementirile legale in vigoare sau la cererea conducerii unitatii;

m) sd foloseascd materialele igienico-sanitare acordate de unitate la locul respectiv de
munca si sa le utlilizeze corespunzitor procedurilor interne;

n) sd mentind in stare de folosintd corespunzitoare scopului pentru care au fost create,
vestiarele din dotare, anexele sanitare (spalitoare, dusuri, WC-uri, bai etc.);

0) sd participe la igienizarea locului siu de munci si a intregii crese;

p) sd respecte masurile curativo-profilactice stabilite de catre personalul medical, ca
urmarea a controalelor medicale efectuate.
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Art. 69. Salariatilor li se pot aproba, in mod exceptional, pentru probleme de sanitate, dovedite pe
baza unei decizii a organelor competente de expertizd medicald, schimbarea compartimentului de
muncd, conform prevederilor legale, daca salariatul in cauza este apt profesional si indeplineasci
noile atributii care ii revin conform fisei postului de la noul loc de munca.
Art. 70. Examenul medical la angajare, analizele medicale ( coproculturd si exudat faringian) si
controlul periodic medical de medicina muncii in baza contractului incheiat cu unitatea prestatoare
de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti salariatii.
Art. 71. In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta si va depune la directiunea
cresei si la compartimentul personal din cadrul Primériei Municipiului Miercurea-Ciuc, pani la
finele lunii in care s-a ivit starea de incapacitate temporare de munci, certificatul medical eliberat de
catre medicul abilitat in acest sens.
Art. 72. La angajare, salariatii vor fi informati atdt asupra conditiilor de muncd cat si asupra
prevederilor prezentului regulament.
Art. 73. Salariatii sunt obligati sd acorde primul ajutor, in caz de accidente de munci, celor
accidentati.
Art. 74. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecintd grava sau produse
pe traseul domiciliu-loc de munca si invers vor fi comunicate imediat conducerii institutiei.
Art. 75. Nerespectarea regulilor si masurilor stabilite privind sinatatea si securitatea in munca,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de citre salariatii cu atributii
in acest sens, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupa caz.
Art. 76. Conform prevederilor OUG nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locul de munca, cu
modificarile ulterioare, pentru urmatoarele categorii de salariate sunt stabilite atdt obligatii ale
angajatorului cat si drepturi si obligatii ale acestor salariate:
Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare.
Salariata care a niiscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie previzute de
lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data la care a néscut.
Salariata care alipteazi este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi aldpteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de
familie in acest sens.
Art. 77. Angajatorul are in principal urmétoarele obligatii:
a. sd prevind expunerea acestor salariate la riscuri ce le pot afecta sanitatea si securitatea;
b. salariatele in cauza sd nu fie constrinse s efectueze o muncd daunatoare sanatatii sau stirii
lor de graviditate ori copilului nou nascut, dupa caz; acestea nu pot fi obligate si desfigoare munca
de noapte;
C. pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere, prevazute de
legislatie, asigura evaluarea anuald, precum si la orice modificare a conditiilor de munci a naturii,
gradului si duratei expunerii acestor salariate, in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea
sau sdndtatea lor si oricdrei repercursiuni asupra sarcinii ori aldptarii; evaludrile se efectueazi cu
participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in
rapoarte scrise;

d. sd informeze in scris salariatele in cauza asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care
pot fi supuse la locurile lor de muncd, precum si asupra drepturilor de care pot beneficia;

B sd ngtiinteze medicul de medicina muncii si Inspectoratul teritorial de munca in termen de
10 zile lucritoare de la data la care a fost anuntat in scris de catre o astfel de salariata;

f. sa pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei, cdnd aceastd stare nu
este vizibila;
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g. dacd activitatile pe care le desfisoard aceste salariate prezintd riscurile mentionate la
aliniatul c., va modifica in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, daci nu este
posibil le va repartiza la alte locuri de munca fira risc, conform recomandirilor medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale;

h. acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in limita a max.16 ore pe
lund in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird
diminuarea drepturilor salariale;

i acorda salariatelor care aldpteazd, in cursul programului de lucru, doud pauze pentru alaptare
de céte o ord fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului, fird diminuarea drepturilor
salariale;

15 la solicitarea scrisa a salariatelor in cauza, dac3 acestea isi desfigoara activitatea in conditii
cu caracter insalubru sau greu de suportat, vor fi transferate la alte locuri de munca firi risc, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar.

Art. 78. Drepturile si obligatiile salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza:

a) sd anunte in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, cu anexarea
documentului medical corespunzator;

b) la reluarea activita{ii dupa efectuarea concediului de lauzie, sa solicite angajatorului in scris
mdsurile de protectie prevazute de lege, cu anexarea documentului medical corespunzitor;

c) sa anunte angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de
alaptare, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lduzie, cu anexarea documentului
medical corespunzator;

d) beneficiazd de concediu de risc maternal dacd angajatorul, din motive justificate in mod
obiectiv, nu poate sd indeplineascd obligatiile previzuti la articolul de mai sus; acest concediu poate
fi acordat in intregime sau fractionat, pe o perioadi ce nu poate depisi 120 de zile, de citre medicul
de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens;

e) la recomandarea medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata
normald de muncd din motive de s3nitate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale;

f) salariata gravida poate beneficia, pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului
specialist, de dispensd pentru consultatii prenatale in limita a max.16 ore pe luni, in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird diminuarea drepturilor
salariale;

g) pentru protectia sdnatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal,
h) salariatele care aldpteaza au dreptul in cursul programului de lucru, la doud pauze pentru

aldptare de cdte o ora fiecare, pdnd la implinirea vérstei de un an a copilului, fird diminuarea
drepturilor salariale; la cererea salariatei aceste pauze pot fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.

CAPITOLULIX. _ o
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL DEMNITATI iN
CADRUL CENTRULUI SOCIAL CRESA

Art. 79. (1) Prezentul Regulament intern produce efecte asupra intregului personal care desfigoara
activitdfi in Centrul Social Cresa, in calitate de angajati proprii, detasati, delegati, reprezentanti sau
salariati ai altor institutii care exercitd sarcini de serviciu, fac practica, efectueaza vizite, voluntari
etc.

(2) Prevederile regulamentului se aplicd in conditiile egalitdtii de tratament fatd de tot personalul
enumerat la aliniatul precedent fara a exista sau impune orice discriminare directa sau indirecta fata
de o persoand, bazata pe criterii de sex, caracteristici genetice, vArstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, opinie politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd sau activitate sindicald.
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Art. 80. Orice salariat care presteazi o munci beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfdsurate, de protectie sociali, de securitate si sdndtate in muncd, precum si de respectarea
demnititii si a congtiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 81. Tuturor salariatilor care presteazi o munci, le sunt recunoscute dreptul la plati egala pentru
munca egald, dreptul la negocieri individuale si, dupa caz colective, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal si in general tot ceea ce {ine de persoan, in spiritul legislatiei in vigoare si in
conformitate cu prezentul Regulament intern.

Art. 82. Nu pot ocupa posturi in Centrul Social Cresa persoanele care desfasoard activititi
incompatibile cu demnitatea institutiei, cum sunt:

a) Prestarea de cétre salariati a orcarei activititi comerciale in incinta unititii sau in zona
limitrofi;

b) Comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori vizuale;

c) Practicarea in public, a unor activititi cu componentd lubrici sau altele care implica

exhibarea, in maniera obscena, a corpului.

CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
SI ALE PARINTILOR /REPREZENTANTILOR LEGALI AI COPIILOR

Art. 83. (1) Directorul/seful Centrului Social Cresa asigurd buna organizare si desfisurare a
activitatii de primire, evidenta §i rezolvarea cererilor sau reclamatiilor salariatilor si parintilor,
raspunzdnd pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Obiectul unei cereri sau reclamatii poate fi:

a) Solicitarea de informatii legate de propria persoani, respectiv in legiturad cu persoana
copilului sau;

b) Acte de coruptie, acte asimilate sau in legaturd directa cu coruptia, acte de fals si abateri de
serviciu sau in legatura cu serviciul;

c) Practici sau tratamente preferentiale sau discriminatorii in exercitarea atributiilor de servici:
d) Incilcarea prevederilor cu privire la incompatibilitate si conflict de interese;

e) Folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) Partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

g) Incalcari ale legii in privinta accesului la informatii;

h) Incompetenta sau neglijenta in serviciu;

i) Evaludri ale personalului in procesul de promovare sau retrogradare dar si in cadrul
procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale;

i) Incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

k) Emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

1) Administrarea defectuoasd sau frauduloasia a patrimoniului Cresei (bunuri materiale,
alimente, obiecte de inventar, spatii etc.);

m) Incilcarea drepturilor copiilor atat de cétre personalul de educatie si ingrijire din crese cat si
de catre alti adulti in relatia cu copilul;

n) Incalcarea oricaror dispozitii legale prevazute in regulamente, coduri de etica si deontologie,

statute profesionale.

(3) Cererile sau reclamatiile salariatilor §i parintilor/ reprezentantilor legali sunt primite si
inregistrate la Centrul Social Cresa.

(4) Orice reclamatie trebuie sa contina cel putin urmitoarele elemente:

a) Numele, prenumele si datele de contact ale persoanei care face sesizarea;

b) Descrierea neregulii (fapte relevante, contextul, locul unde s-a savarsit neregula, eventuale
marturii si/sau dovezi);
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c) Persoana/persoanele care au savérsit neregula;

d) Data savaérsirii neregulii;

e) Data la care s-a constatat neregula;

f) Locul, in care s-a constatat neregula;

g) Descrierea prejudiciului cauzat;

h) Data completirii si semnétura persoanei care face sesizarea.
(5) Cererile vor contine cel putin urmitoarele elemente:

a) Numele, prenumele;

b) Obiectul cererii (ex. Adeverinta la locul de munci);

c) Scopul solicitarii (ex: "fiindu-mi necesara pentru...sau la...”);
d) Argumente justificative pentru solicitarea ficuti;

e) Data completdrii si semnatura persoanei care a intocmit cererea;

Art. 84. (1) Réaspunsurile la cererile si reclamatiile adresate vor fi comunicate in termen de 30 de
zile de la inregistrare. Daca solutionarea problemelor sesizate impune efectuarea unor anchete,
proceduri sau lucridri suplimentare a céror finalizare nu se incadreazi in termenul de 30 de zile,
solicitantul va primi un rdspuns final la terminarea acestora, Centrul Social Cresa avand obligatia de
informare a solicitantului doar despre demersurile derulate.

(2) Cererile sau reclamatiile anonime sau fird elementele minime prevdzute de prezentul
Regulament intern nu se iau in considerare.

(3) Salariatii si parintii nemultumiti de raspunsul primit au dreptul de a se adresa Primdriei
municipiului Miercurea-Ciuc, prin registratura acesteia, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii modului de solutionare al cererii sau reclamatiei.

Art. 85. Eliberarea adeverintelor tipizate, la solicitarea salariatilor, care sa ateste calitatea de angajat
si drepturile salariale ale solicitantului se face de citre Compartimentul Resurse Umane din cadrul
Primériei Municipiului Miercurea-Ciuc.

CAPITOLUL XI.
REGULI PRIVIND RELATIA DINTRE PARINTI SI PERSONALUL CRESEI

Art. 86. Obligatiile cresei:

a) Cresa oferd servicii de ingrijire, supraveghere si educatie pe parcursul programului de lucru
cu copliii (zilnic intre orele 6,00 — 18,00);

b) Cresa asigurd copiilor un meniu echilibrat si diversificat, adecvat nevoilor nutritionale.
Meniul sdptiménal este afisat la loc vizibil si avizat de asistenta medicali a Centrului Social Cresa;
c) Cresa are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale copiilor si
parintilor precum i a informatiilor primite de la parinti, exceptie ficand situatiile care reprezintd un
risc pentru bunistarea si integritatea copiilor;

d) In situatii de urgentd personalul medical de specialitate al cresei asigurd primul ajutor,
anunta familia si/sau ambulanta. In cazul transportului cu ambulanta, asistenta medicald insoteste
copilul;

e) Cresa colaboreazi cu institutiile abilitate in vederea respectarii drepturilor copilului;

f) Inscrierea copiilor la cresa se face la solicitarea parintilor in limita locurilor disponibile.
Daca numdrul cererilor depaseste numarul locurilor disponibile, se aplica criteriile de departajare
stabilite prin Hotararea Consiliului Local nr. 127/2015 privind aprobarea Metodologiei de inscriere
a copiilor in cres, iar copiii respinsi pot fi trecuti, la cerere, doar pe liste de asteptare care vor fi

onorate in functie de posibilititi.

g) Cresa are obligatia de a afisa la loc vizibil programul de functionare, meniul, numele si
numdrul de telefon ale educatoarelor si al asistentului medical;
h) Cresa are obligatia de a desfisura actiuni menite si limiteze riscurile de mbolnavire a

copiilor: triajul epidemiologic zilnic, anchete epidemiologice, carantina, dezinfectii, deratiziri,
dezinsectii si igienizari periodice;
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i) Cresa are obligatia de a informa parintii despre modificarile survenite in starea de sanitate
sau in comportamentul copilului si de asemenea despre orice incident aparut in legaturi cu copilul,
pe perioada sederii in cresa;

J) Personalul cresei are obligatia de a respecta orarul activitagilor zilnice cu copiii, de a expune
la afigier lucrdrile copiilor, iar la finele anului scolar de a preda pirintilor toate lucrdrile realizate in
anul scolar;

k) Personalul cresei va adopta in relatia cu copii §i parintii un comportament adecvat si un
limbaj civilizat;
D Cresa are obligatia de a preda copilul doar parintilor legali sau persoanelor nominalizate in

scris de cétre parinti, dupa verificarea datelor de identitate;
m) Cresa are obligatia de a cere acordul parintilor pentru activitati educative extracurriculare de
genul: teatru de papusi, excursii s.a.;

n) Conducerea cresei are obligatia de a organiza intélniri periodice cu parintii;

0) Sa anunfe in timp util cuantumul contributiei zilnice a parinilor precum si programul lunar
de incasare a acesteia;

p) Sa anunte cu cel putin 15 de zile inainte, perioada cénd cresa este inchisd pentru alte zile
decit cele de sarbatori legale;

q) Cresa oferd servicii de educatie anteprescolara realizate in baza unui curriculum national;
Art. 87. Parintii au urmitoarele obligatii:

a) Sa respecte Regulamentul de Ordine Interioard, programul de lucru cu copiii al cresei si
respectiv programul activitagilor zilnice, astfel:

° Preluarea copiilor intre orele 6,00 — 8,00

° Predarea copiilor intre orele 16,00-17,30.

o Parintii au obligatia de a prelua copilul si de a parasi spatiul cresei pana cel tirziu la ora
18,00 pentru a se putea asigura conditiile pentru dezinfectia si igienizarea spatiilor cresei.

b) Sa anunte motivul absentei copilului din cresa in termen de 24 ore;

c) Sa prezinte avizul epidemiologic valabil cu dovada vaccinarilor la intrarea copilului in

colectivitate. in cazul absentei pe motiv de boala a copilului din cresd pentru mai mult de 3 zile
consecutive, la reintoarcerea in colectivitate parintii au obligatia de a prezenta un nou aviz
epidemiologic valabil (termenul de valabilitate al unui aviz epidemiologic este de 48 ore de la
emitere);

d) Trebuie sd ofere informatii corecte referitor la starea de sanitate a copilului, precum si la
eventualele tratamente medicale administrate acestuia. In acest sens, parintii vor declara la intrarea
in cresd, si ori de cate ori intervin modificari in starea de sanatate a copilului, toate bolile cronice cu
care acesta a fost diagnosticat (epilepsie, convulsii febrile, alergii s.a.) si de asemenea pentru
cazurile de boli cronice vor prezenta aviz de intrare in colectivitate de la medicul specialist curant,
insotit de recomandari;

e) Au obligatia de a adopta un comportament si limbaj civilizat fa{id de personalul cresei, fatd
de restul copiilor si apartinatorii acestora. Pe parcursul sederii in cresd parintii vor utiliza doar
spatiile destinate accesului persoanelor care vin din mediul exterior (holuri, scari, sili de triaj,
vestiare) pastrand linistea si curdtenia. Accesul in silile de mese, silile de joc, dormitoare, bai,
blocuri alimentare, izolatoare, birouri este interzis in afara actiunilor la care sunt convocati de
conducerea cresei sau pentru situatiile in care au primit acordul conducerii cresei;

f) Au obligatia de a se prezenta la cresd sau la unitatea spitaliceascd unde copilul a fost
transportat in maxim 60 de minute de la momentul in care au fost solicitati pentru a prelua copilul
aflat intr-o situatie de dificultate: semne si simptome de boald, accidente sau incidente, probleme de
inadaptare;

g) In cazul in care copilul necesitd un tratament pentru o afectiune cronic, necontagioasa,
pentru o duratd mai lungd, parintii au obligatia de a aduce medicamentele in ambalajele originale
insofite de recomandarea medicului curant, in care se specifica diagnosticul, dozele, ritmul de
administrare si durata tratamentului. Nu se accepta efectuarea in cresa a tratamentelor cu antibiotice
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sau alte medicamente pentru boli acute si infecto-contagioase. Acestea vor fi tratate in conditii de
izolare la domiciliu sau spitalizare.

h) Sa aduca in copie actele medicale cu referire la copil (interndri, consulturi de specialitate,
analize medicale) pentru a fi anexate la Fisa medicali a copilului in cresi;

i) Trebuie sd informeze cresa cu privire la tutela copilului in cazul litigiilor familiale si de a
prezenta acte doveditoare pentru tutela temporara sau definitiva a copilului;

)] Vor respecta hotararile de organizare interni a cresei. De asemenea, parintii nu vor aduce in
cresa alimente decat produse recomandate in scop terapeutic (ex. formule de lapte praf) si doar in
ambalaj original sigilat. Nu este permis accesul copiilor in cresd cu obiecte potential periculoase
pentru siguranta copiilor: lantisoare, accesorii ascutite, tiioase, Jucdrii cu piese detasabile, cu
dimensiuni sub 3c¢m, sfori sau sireturi la gdt, dropsuri, guma de mestecat, brichete, monezi, bratari
sau margele, s.a. Personalul cresei nu este rispunzator de pierderea si deteriorarea acestora;

k) Parintii vor aduce copilul in cresd cu igiena corporald efectuati (tegumente si mucoase,
unghii taiate, par curat si ordonat). Vor asigura copilului imbraciminte si incéltdminte adecvate
vérstei si anotimpului precum si articolele necesare igienei personale a copilului;

1) Paringii isi asumi fintreaga responsabilitate in ceea ce priveste ingrijirea si securitatea
copilului din momentul preludrii acestuia de la personalul cresei. De asemenea vor parisi incinta
cresei in maxim 15 minute din momentul preludrii copilului, fard a reveni cu solicitiri de servicii
ulterioare (spélat dupi joaca in curte, schimbat pampers etc.).

m) Raspund pentru pagubele produse institutiei de copiii sdi, de propria persoand, dar si de
apartinatorii imputerniciti pentru preluarea copilului de la cresd.

n) Sa achite contributia parintilor pentru serviciile acordate cresei pentru luna in curs in
perioada 1-7 a fiecérei luni. Sumele achitate anterior si nefolosite din cauza absentelor se raporteazi
pentru luna urmitoare. in caz de probleme, neldmuriri in acest sens si ia legitura cu conducerea
cresei.

Art. 88. Drepturile cresei:

a) Cresa are dreptul de a refuza primirea copilului in colectivitate in cazul prezentei semnelor
$i simptomelor unor boli contagioase sau potential grave;
b) Cresa are dreptul de a scoate copilul din evidentele sale in cazul absentei pe o perioada mai

lungé de 30 zile calendaristice consecutive, locul acestuia rimanand vacant; exceptie fac absentele
din motive de boala a copilului dovedite prin acte medicale, probleme familiale anuntate in scris;

c) Cresa are dreptul sa refuze primirea copilului in cazul neachitirii contributiei lunare pana la
finele lunii pentru luna curenti .

Art. 89. Drepturile parintilor:

a) Parintii au dreptul de a solicita si primi informattii despre activititile si modul in care copilul
si-a petrecut timpul in cresi;

b) Périntii au dreptul de a vizita cresa cu acordul prealabil al conducerii unitatii si fard a
perturba programul activitatilor copiilor;

c) Parintii au dreptul de a semnala sugestiile lor cu privire la activitatile educationale si de
ingrijire a copiilor in cadrul intalnirilor periodice;

d) Au dreptul de a sesiza sau reclama atitudini si comportamente pe care le considera

neadecvate respectind prevederile capitolului X “Procedura de solutionare a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor si ale parintilor/ reprezentantilor legali ai copiilor” din
prezentul Regulament Intern.

e) Au dreptul de a-si exprima acceptul cu privire la acordarea asistentei medicale de citre
personalul cresei. In cazul situatiilor de urgentd, referitor la starea de sinitate a copilului, cresa
acordd primul ajutor prin personalul specializat si/sau prin serviciul medical de urgentd (112) si
anuntd unul dintre apartinatorii copilului.

f) Au dreptul de a-si exprima acceptul sau refuzul cu privire la utilizarea de catre cresd a unor
imagini cu propriul copil in scop de marketing sau formare profesionald (ex. afisare la avizier,
postare pe site-ul institutiei).
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Art. 90. incilcarea cu vinovitie de catre personalul cresei a drepturilor parintilor si copiilor precum
si nerespectarea obligatiilor ce revin cresei constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi
conform prevederilor capitolului VII. Reguli concrete privind diciplina muncii din prezentul
Regulament intern.

Art. 91. incalcarea de catre parintii/ reprezentantii legali ai copiilor si apartinatorii acestora a
obligatiilor ce decurg din prezentul Regulament Intern da dreptul cresei de a refuza primirea in
continuare a copilului in unitate.

CAPITOLUL XII.
DISPOZITII FINALE

Art. 92. Prezentul Regulament intern poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legate de
organizarea si disciplina muncii in unitate o cer, dar numai in spiritul reglementdrilor legale in
vigoare.

Art. 93. Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data de 01.03.2018.

Art. 94. Conducerea unitatii este obligati ca, ori de cte ori se vor efectua modificiri sau completari
ale regulamentului, s le aducd la cunostinta tuturor angajatilor si parintilor.

Art. 95. Prezentul regulament se aduce la cunostinta tuturor angajatilor sub semnatura si se afiseaza
pe pagina de internet a Primdriei Municipiului Miercurea-Ciuc.

26



ANEXA nr. 1

Elaborat/Revizuit la

MODEL FISA POST PERSONAL CONTRACTUAL

Denumirea postului Numele titularului

Nivelul postului Directia, Serviciul,
Biroul, Compartim.

Raporteazi la (titlu, nume)

Scopul principal al postului

Sarcini gi responsabilititi principale

Identificarea functiei locale publice:

e Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Competente functionale/tehnice
(cunostinte si abilititi pe care detiniitorul trebuie si le aiba pentru a putea actiona eficient)

Esential Preferabil

Competente comportamentale
(caracteristici personale si comportamentale)

Esential Preferabil

Perfectionari (specializare):

— Cursuri de specializare in domeniul economic;

Limite de competent:

* —1n cadrul serviciului
* — nu este cazul

Delegarea de atributii:
(inlocuirea in lipsi)

Sfera relationala

Intern ] Extern




Relatii ierarhice 0)
Subordonat fafa de:

Criterii de performanta
(rezultate asteptate, indicatori cheie de performanta)

Cantitativ Calitativ

Intocmit de:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:

Data: Semnatura

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Data: Semnitura

Avizat de:

Numele si prenumele:
Functia publicd de conducere:

Data: Semnatura




Anexa nr. 2

MUNICIPIUL MIERCUREA CIUC APROBAT,
PRIMAR / VICEPRIMAR /
Miercurea Ciuc, P-ta Cetitii, nr. 1, jud. Harghita SECRETAR

Telefon: 00-40-266-315120; 0736-220-001
Fax: 00-40-266-371165
E-mail:primdria@miercureaciuc.ro

Nr. inreg. : /

CATRE,

CONDUCEREA MUNICIPIULUI MIERCUREA - CIUC

Subsemnatul angajat al Municipiului Miercurea Ciuc

la Centrul Social Cresa, prin prezenta va rog aprobarea efectudrii concediului de odihni, din
numdrul total de zile aferente anului in curs, un numair de zile in perioada

cuprinsa intre

Sef departament,

Inlocuitor,

Comp. Resurse umane si salarizare,

Programare: DA / NU

Miercurea Ciuc, /2018

Cu respect

semndturi solicitant

* In cazul in care cererea de concediu aprobati nu ajunge la personalul Compartimentului resurse
umane si salarizare cu minim 1 zi inainte de inceperea concediului, se va considera absenta
nemotivata.



Anexa nr. 3/a

L. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de executie

. - Definirea Definirea criteriului
s Definirea criteriului R
Nr. Criteriul de eiiten Beriniiglil cu criteriului pentru | pentru personalul cu
crt. | evaluare P P personalul cu studii postliceale,

studii superioare de

- - studii superioare liceale si
lungi durati p ¥

de scurtii durati | gimnaziale/alte studii

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

realizarii obiectivelor | corespunzitor a realizarii obiectivelor
activitatilor, in
scopul realizarii

obiectivelor
2 | Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a | Capacitatea de a depisi
rezolva eficient depasi obstacolele depasi obstacolele | obstacolele sau
problemele sau dificultatile sau dificultatile dificultétile intervenite
intervenite in intervenite in in activitatea curentd,
activitatea curenti, activitatea curent, | prin identificarea
prin identificarea prin identificarea | solutiilor adecvate de
solutiilor adecvate de | solutiilor adecvate | rezolvare sl asumarea
rezolvare si asumarea | de rezolvare si riscurilor identificate
riscurilor identificate | asumarea
riscurilor
identificate
3 | Capacitatea de Capacitatea de a Capacitateade a | Capacitatea de a
asumare a desfasura in mod desfasura in mod | accepta erorile sau,
responsabilitdtilor | curent, la solicitarea | curent, la dupa caz, deficientele
superiorilor ierarhici, | solicitarea propriei activititi si de
activitati care superiorilor a rdspunde pentru
depasesc cadrul de ierarhici, activitati | acestea
responsabilitate care depasesc

definit conform fisei | cadrul de
postului, capacitatea | responsabilitate

de a accepta erorile definit conform
sau, dupa caz, fisei postului,
deficientele propriei | capacitatea de a
activitati si de a accepta erorile
raspunde pentru sau, dupd caz,

acestea deficientele




propriei activitati
si de a raspunde
pentru acestea

Capacitatea de
autoperfectionare si
valorificare a
experientei
dobandite

Capacitatea de
crestere permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunitatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea
In practici a
cunostintelor si
abilitdtilor dobandite

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

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

Creativitate si spirit
de initiativa

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

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

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

Capacitatea de
planificare si
organizare a
timpului de lucru

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

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

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

Capacitatea de a
lucra independent

Capacitatea de a
desfasura activititi
pentru indeplinirea
atributiilor de
serviciu fara a solicita
coordonare, cu




exceptia cazurilor in

care activitatile
implica luarea unor
decizii care depasesc
limitele de
competenta
8 | Capacitatea de a Capacitatea de a se Capacitateadea | Capacitatea de a se
lucra in echipa integra intr-o echipa, | se integra intr-o integra intr-o echipa,
de a-si aduce echipa, de a-si de a-si aduce
contributia prin aduce contributia | contributia prin
participare efectivi, | prin participare participare efectivi, de
de a transmite eficient efectiva, a transmite eficient
si de a permite de a transmite idei, pentru realizarea
dezvoltarea ideilor eficient si de a obiectivelor echipei
noi, pentru realizarea | permite
obiectivelor echipei dezvoltarea
ideilor noi, pentru
realizarea
obiectivelor
echipei
9 | Capacitatea de Capacitatea de a Capacitateade a | Capacitatea de a utiliza
gestionare eficienta | utiliza rational si utiliza rational si | rational si eficient
aresurselor alocate | eficient resursele eficient resursele | resursele materiale,
materiale, financiare | materiale, financiare si
si informationale financiare si informationale alocate
alocate informationale
alocate
10 | Integritatea morali in;elegerea si in;elegerea si Tntelegerea si
si etica profesionala respectarea respectarea respectarea principiilor
principiilor de principiilor de de moralitate si etica
moralitate si etica moralitate si etica | socio-profesionala
socio-profesionala socio-
profesionala

Anexa nr. 3/b




II.

Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupi functii de conducere

Nr. crt

Criteriul de evaluare

Definirea criteriului

Capacitatea de a organiza

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie
desfasurate de structura condusa, delimitarea lor in
atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor,
repartizarea echilibrati si echitabili a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si gradul
profesional al personalului din subordine

Capacitatea de a conduce

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

Capacitatea de
coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum
si activitafilor din cadrul unui compartiment, in vederea
realizarii obiectivelor acestuia

Capacitatea de control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a
deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si
luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora

Competenta decizionala

Capacitatea de a lua hotirari rapid, cu simt de raspundere
si conform competentei legale, cu privire la desfasurarea
activitatii structurii conduse

Capacitatea de a delega

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

Capacitatea de a dezvolta
abilitatile personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv
prin capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine
politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia;
capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului
din subordine si de a formula propuneri privind tematica si
formele concrete de realizare a instruirii

Abilitéti de mediere si
negociere

Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire sau
un interviu, precum si de a orienta citre o solutie comun
acceptatd, {indnd seama de pozitiile diferite ale partilor

Alte criterii

Se vor utiliza criteriile stabilite pentru evaluarea

performantelor profesionale ale persoanelor care ocupi
functii contractuale de executie, prevazute la pet. 1-6, 9 si
10

|




Anexanr. 4
FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor
care ocupa functii contractuale de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:

Gradul:

Data ultimei promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluati: de la la

Obiective in perioada evaluata/ Realizat (%)/ Nota
1.
2,

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criterii de evaluare a performantei profesionale individuale /Nota /Comentarii
. Capacitatea de implementare

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

- Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite
- Creativitate si spirit de initiativi

- Capacitatea de planificare $1 organizare a timpului de lucru

. Capacitatea de a lucra independent

. Capacitatea de a lucra in echipa

- Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

10. Integritatea moral3 si etica profesional3

11. Alte criterii specifice (daca este cazul))

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

fam—y

2w

oS0~ N h

Nota finald (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor+nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare)/2

Calificativul evaluirii

Rezultate deosebite:



Propuneri de formare profesionals pentru perioada urmatoare:

Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
Obiectivul/Termen de realizare

Criterii specifice pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea (daca este cazul):
Criteriul

Semnitura:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnitura:

Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:

Numele si prenumele ...........................
PUBCHE . oo oo s snmmm nam s oo st e

Data:

Luarea la cunostinta a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnitura persoanei evaluate:
Data:

ANDRAS HUNOR-JENG . . Secretarul municipiului

eyt A WOHLFAF?“RUDOLF

Presedintele sedintei - Contrasemneazi ] n}ru legalitate —



