ANEXA 2la HCL nr. 154./ 14.06.2016

CANTINA DE AJUTOR SOCIAL BARLAD

REGULAMENT INTERN

Art.1. Prezentul Regulament intra in vigoare de la data semnarii acestuia.

Art.2. Elaborarea regulamentului intern are la baza prevederile din Codul Muncii -
Legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, din Decretul 400/1981 si
din Legea nr.202/2002.

CAPITOLUL I.
Dispozitii generale

Art.3. Regulile interne si disciplinare stabilite prin Regulamentul Intern (R.I.) se
aplica tuturor persoanelor incadrate in unitate, indiferent de durata contractului de
munca, celor care lucreaza ca detasati precum si elevilor si studentilor care efectueaza
practica in cadrul unitatii. De asemenea cei care se prezinta ca delegati din partea
altor unitati sunt obligati sa respecte pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
delegat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara
activitatea pe timpul delegarii la Cantina de Ajutor Social Brlad . Se vor respecta
totodata si prevederile instructiunilor si procedurilor de lucru, dispozitiilor de serviciu
sau a deciziilor emise de conducerea unitatii.
CAPITOLUL I1I.
Principiul nediscrimindrii

Art.4.(1). In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii si angajatorii. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse
intre femeii si barbati si pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte dupa
criteriul de sex se aplicdA in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si
informarii, participarii la decizie, precum si in alte domenii, reglementate prin legi
specifice.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta ori activitate
sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute
la alin.(2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii;



(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent
pe alte criterii decat cele prevazute la alin.(2), dar produc efectele unei discriminari
directe.

(5) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit
drept hartuire sexuala avand ca scop :

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori
accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului
acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(6) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterala de catre
angajator a relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei
angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus
o plangere, in conditiile prevazute la art.33 alin.(2) din Legea nr.202/2002 la
instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor Legii
nr.202/2002 dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor
motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

Art.5.(1). Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in
munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o
discriminare;

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la
plata egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

Art.6.(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei
credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile
de munca se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale
contractului colectiv de munca.

CAPITOLUL III.
Sdndtatea si securitatea in munca

Art.7. Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si
securitatii in munca.

Art.8. Dispozitiile prezentului titlu se completeaza cu dispozitiile legilor speciale, ale
contractului colectiv de munca , precum si cu normele si normativele de protectie a
muncii.

Art.9. In cadrul propriilor responsabilititi angajatorul va lua madsurile necesare
pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de



prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia.

Art.10. Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor,
utilajelor si substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si
securitatii salariatilor.

Art.11. Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului
ajutor in caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a
incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de
pericol iminent.

CAPITOLUL 1V.
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.12. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat
se stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si
ale contractelor individuale de munca.

Art.13. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice
tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art.14.(1). Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi :

a) sa angajeze forta de munca pe baza de contract individual de munca;

b) sa incheie, sa suspende, sa modifice sau sa desfaca contractul individual
de munca al salariatilor cu respectarea prevederilor R.I., editia in
vigoare;

c) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

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

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

f) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu,;

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

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor
care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

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

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a
unitatii;

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

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



g)
h)

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat
a solicitantului;
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal a salariatilor.

Art.15(1). Salariatul are in principal urmatoarele drepturi :

a)
b)
)
d)
e)
f)

g)
h)

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediul de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul de a participa la actiuni colective;

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

m) dreptul la preaviz conform prevederilor art.73(1) din codul muncii;

n)
o)

dreptul la demisie;

in cazul in care se considera discriminat pe criterii de sex, are dreptul sa
depuna sesizari, plangeri, reclamatii impotriva celui vinovat la sediul
Cantinei de Ajutor Social Barlad.

(2) Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

g)
h)

j)
k)

)

obligatia de a realiza norma de munca si de a indeplini atributiile ce ii
revin conform figei postului sau fisei de atributiuni si sarcini si
contractului individual de munca;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in R.I

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiunilor de
serviciu,;

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

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului, fara aprobarea
sefului ierarhic;

sa supravegheze instalatiile si utilajele in functiune aferente activitatii pe
care o desfasoara;

sa nu deterioreze sau sa descompleteze prin neglijenta sau in mod voit
mijloacele de productie, instalatiile si dotarile;

sa nu execute lucrari particulare in cadrul unitatii. Se admit executii de
lucrari pe baza de comanda;

sa nu curete echipamentul cu materiale inflamabile, toxice sau cu
ajutorul surselor de aer, butelii de oxigen, etc.;

sd nu se deplaseze in locurile de munca unde intrarea este permisa
numai in anumite conditii;

sa cunoasca documentele Sistemului de Asigurarea Calitatii, primite si
aplicabile in domeniul de activitate in care lucreaza;

sa aplice in practica prevederile documentelor Sistemului de Asigurarea
Calitatii referitoare la activitatea pe care o desfasoara;

sa prezinte la verificare, inspectie si inventariere obiectele, instrumentele
sau uneltele incredintate;

sa raspunda la chestionarele, testele difuzate de catre compartimentul
personal, conform instructiunilor stabilite de acesta;



r) in cazul in care cumuleaza mai multe functii, sa declare fiecarui angajator
locul unde exercita functia pe care o considera de baza;

s) raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina
si in legatura cu munca lor;

s) sa dea curs dispozitiilor stabilite de conducerea societatii comerciale;

CAPITOLUL V.
Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.

Art.16. Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor unitatii, vor fi adresate
administratorului unitatii.

Art.17.(1) Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la
daunele rezultate din neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata
salariilor se prescrie in termen de 3 ani de la data la care drepturile respective erau
datorate;

(2) Termenul de prescriptie prevazute la alin.(1) este intrerupt in cazul in care
intervine o recunoastere din partea debitorului cu privire la drepturile salariale sau
derivand din plata salariului.

Art.18. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat
daca datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constata ca atare
printr-o hotarare judecatoreasca.

CAPITOLUL VI.
Disciplina muncii in unitate.

Art.19. Salariatii unitatii au obligatia de a respecta durata timpului de munca, orele
de incepere si incetare a activitatii si schimburile stabilite.

Pontajele vor reflecta situatia efectiva a prezentei salariatilor la serviciu iar la
solicitarea compartimentului personal conducatorii locurilor de munca vor da
informatii corecte si obiective cu privire la prezenta salariatilor.

Art.20. lesirea in timpul programului din unitate se face pe baza de delegatie sau
biletul de voie aprobat de seful ierarhic, bilet pe care este trecuta ora de plecare si felul
invoirii (interes personal sau recuperare). La inapoiere, seful ierarhic, va trece ora de
venire a salariatului si inainteaza biletele de voie la conducatorul unitatii. Orele
invoire nu se vor fractiona, fractiunile inregistrandu-se ca intreg.

Art.24.(1) Salariatii au dreptul la repaus saptamanal de doua zile, de regula simbata
si duminica.

(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai
mic de 8 ore intre schimburi.

Art.25.(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde concediul, pana la sfarsitul anului
urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral
concediul de odihna la care aveau dreptul;



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

Art.26. Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective. In acest caz indemnizatia de concediu si celelalte drepturi primite pentru
zilele neefectuate se vor depune la casieria unitatii.

Art.27. Orele de invoire sau zilele de invoire sunt inregistrate de administrator intr-un
registru de evidenta computerizat si la sfarsitul fiecarei luni vor fi scazute din numarul
de ore pontate, din ,recuperari” sau din zilele de concediu de odihna neefectuate.

Art.28. Pentru salariatii care din cauza conditiilor specifice nu pot beneficia de repaus
saptamanal in zilele de sambata si duminica sau sarbatori legale, seful ierarhic va
stabili alte zile din saptamana ca zile de repaus, cu conditia ca salariatul sa aiba cel
putin doua sambete si doua duminici libere intr-o luna.

Art.29(1). Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele
30 de zile dupa efectuarea acestora.

Art.30. In cazul absentelor nemotivate, evidenta acestora se va tine nominal

Art.31. Salariatii aflati in incapacitate temporara de munca din cauza de boala sunt
considerati in concediu medical cu conditia de a furniza un certificat medical in care
sa fie consemnata natura bolii si durata acestuia. Salariatii au obligatia sa anunte
seful ierarhic de acest fapt in termen de maximum 48 de ore de la producerea
evenimentului.

Art.32. Cand eliberarea certificatului se datoreaza unui accident de munca,
certificatul va fi vizat si de catre Inspectoratul Teritorial de Munca - Vaslui. Contrar
celor din prezentul articol certificatele nu vor fi admise la plata.

Art.33. Concediile fara plata se acorda la cererea salariatului in conditiile legii si vor
fi aprobate de conducerea unitatii. In aceastd perioada contractul individual de
munca poate fi suspendat, prin acordul partilor. Salariatii nu primesc nici un drept de
natura salariala pentru aceste concedii.

Art.34. Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si consumul acestora
in timpul programului este interzisa si constituie abatere de la prezentul regulament.
Constatarea prezentei unui salariat la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice
se face pe baza :
- declaratiei proprii;
- proces verbal de constatare a situatiei semnat de conducatorul locului de
munca, probe alcoolscopice pe baza de fiola alcoolscopica.

Art.35. In raporturile de lucru salariatul depinde de proprii superiori

Salariatul trebuie sa respecte programul de lucru stabilit prin prezentul
regulament si sa indeplineasca formalitatile stabilite de conducerea unitatii pentru
controlul prezentei.

Salariatul trebuie sa execute atributiile stabilite prin fisa postului, sa respecte
dispozitiile prezentului Regulament Intern, sa raspunda de tot ce i se incredinteaza, sa
raspunda de pierderi, de eventualele pagube care sunt imputabile din vina sau
neglijentd, cu atat mai mult de modificarile arbitrar facute de salariat asupra
obiectelor in cauza.



CAPITOLUL VILI.
Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.36.(1). Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt :
a) avertisment scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate
depasi 10 zile lucratoare intr-o perioada de 12 luni calendaristice;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1+3 luni cu 5+10%;
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1+3 luni cu 5+10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise

Art.37. In cadrul raportului de munca salariatul depinde de proprii superiori prin
atributiile postului. Acestia constata abaterile disciplinare si profesionale ale
salariatilor iar aplicarea sanctiunilor se va face numai de catre superiorii de pe
ramura ierarhica a salariatului. Sanctiunile de la art.36.1 lit.a), c), d), e) se aplica
direct de catre seful ierarhic completandu-se referatul model Anexa 1.

Sanctiunea de la art.36(1), lit.b) si f), din prezentul, se aplicA numai cu
aprobarea Directorului General al unitatii.

Art.38. Pana la 2(doua) intarzieri, intre 0+15 minute de la programul normal de lucru
intr-o luna se ponteaza in minus 1(una) ora pentru fiecare intarziere. Pentru intarzieri
repetate se aplica reducerea salariului cu 5+10% pe luna respectiva (pentru 3
intarzieri in cursul unei luni se aplica reducerea salariului de baza cu 5% iar de la 4
intarzieri intr-o luna se aplica reducerea salariului de baza cu 10%).

Art.39. Se sanctioneaza conform art.36.1 lit.a) incalcarea prevederilor urmatoarelor
articole din Regulamentul Intern: art.15(2) lit.g); 1), m), p); art.35

Art.40. Este vizat cu sanctionarea conform art.36.1 lit.b) salariatul care :
a) paraseste locul de munca propriu fara un motiv intemeiat;
b) intarzie inceperea lucrului fara sa aiba un motiv intemeiat;
c) savarseste orice abatere, aducand prin aceasta deservicii in activitatea
desfasurata;
d) intra sau paraseste incinta unitatii prin alte locuri decat cele de acces;

Art.41. Contractul individual de munca poate fi suspendat cu aprobarea
administratorului si din initiativa salariatului pentru absente nemotivate in cazuri de
forta majora (accident a salariatului in afara unitatii, calamitati, probleme familiale
deosebite, etc.).

Art.42. Este vizat cu sanctionarea conform art.36.1. lit.c); d); e); salariatul care :

a) manifesta indisciplina in relatiile cu superiorii privind atributiile postului;

b) efectueaza intr-o maniera neglijenta lucrul incredintat;

¢) incalca prevederile art.15(2) lit.a); b); e); h); j); k); n); o); s); t); u) si ale art.4
alin.3; 4; 5; 6
din prezentul,

d) falsifica documentul ce atesta prezenta la serviciu a personalului din
subordine sau a oricarui alt salariat;



e) incalca prevederile art.34 din prezentul, salariatul aflandu-se la prima
abatere;

Art.43. Este vizat cu desfacerea contractului individual de munca art.36.1. lit.f) din
prezentul, salariatul care:

a) fumeaza si efectueaza foc deschis in locuri nepermise care sunt sub

incidenta Decretului 400/1981;

b) se afla sub influenta bauturilor alcoolice, introduce sau consuma in unitate
bauturi alcoolice ori faciliteaza savarsirea acestor fapte;

c) sustrage sau favorizeaza sustragerea de obiecte apartinand colegilor sau
unitatii;

d) are suspendat contractul individual de munca din motive imputabile
salariatului intr-o perioada de 12 luni calendaristice cel mult 10 zile
lucratoare;

e) incalca in mod repetat obligatiile sale profesionale, regulile de comportare in
unitate si cele stabilite prin prezentul Regulamentului Intern.;

f) refuza a se supune probei alcoolscopice conform prevederilor art.34 din
prezentul.

CAPITOLUL VIII.
Procedura disciplinard

Art.44. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele :
a) 1Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala la serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.45.(1). Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei
prevazute la art.36.1. lit.a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile;

(2) In vederea desfisurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii;

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la
alin.(2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa
formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei
imputernicite sa realizeze cercetarea tuturor probele si motivatiile pe care le considera
necesare

Art.46.(1). Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare dupa respectarea
prevederilor art.45 din prezentul printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de
salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele
pentru care, in conditiile prevazute la art.45 alin.(3) nu a fost
efectuata cercetarea;



d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplic3;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

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

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la Judecatoria
Barlad in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLULIX
Criterii si proceduri de evaluare profesionala a salariatilor

CRITERII GENERALE
de evaluare a personalului contractual

I.Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa posturi de executie:
1.cunostinte si experienta
2.disponibilitate-proptitudinea salariatului ,gradul in care pecta regulile si
indeplineste sarcinile
3.loialitatea fata de firma-gradul in care salariatul respecta reglementarile
interne,regulile de securitate,secretul de serviciu
4.comportament-stabilitate,politete,rationalitate in indeplinirea sarcinilor
S.incredere-gradul in care se poate conta pe salariat pentru indeplinirea sarcinilor
6.independenta-gradul in care sarcinile sunt indeplinite cu foarte putina sau chiar
fara supraveghere
7.relatii interpersonale-dorinta si capacitatea de a comunica,de a coopera si de a lucra
cu colegii
8.productivitate-acuratetea sarcinilor indeplinite intr-o anumita perioada de timp
9.calitate-acuratete,detaliere si acceptabilitatea sarcinilor indeplinite

II.Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului

contractual care ocupa posturi de conducere:
1.cunostinte si experienta
2.complexitate,creativitate si diversitatea activitatilor
3.judecata si impactul deciziilor
4.influenta,coordonare si supervizare
S.contacte si comunicare
6.conditii de munca

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art.47 . Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului,prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.



Art.48 Evaluarea performantelor prefesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a
salariatilor

si de crestere a performantelor lor

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente

Art.49 Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a)Jcompletarea fisei de evaluare de catre evaluator

b)interviul

c)contrasemnarea fisei de evaluare

Art.50.(1)Evaluatorul este persoana din cadrul societatii,cu atributii de conducere
a compartimentului in care isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau,dupa
caz,care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare,are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in
cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie sau care
coordoneaza activitatea acestuia.

b)persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara,potrivit structurii
organizatorice pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art.51.(1)Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui
angajat,in raport cu cerintele postului.

(2)Activitatea profesionala se apreciaza anual,prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

Art.52.(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din
anul pentru care se face evaluarea.

(2)Perioada de evaluareeste cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.

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

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

-persioanele angajate ca debutanti,pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de debutant,de cel putin 6 luni,dar nu mai
mare de 1 an.

-persoanele angajate al caror contract de munca este suspendat,in conditiile
legii,pentru care evaluarea se face la expirarea inei perioade de cel putin 6 luni de
la reluarea activitatii.

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

Art.53.In mod exceptional,evaluarea performantelor profesionale ale personalului
contractual se face in cursul periodei evaluate,in urmatoarele cazuri:

-atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica,in conditiile legii,

-atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului
inceteaza,se suspenda sau se modifica,in conditiile legii.

-atunci cand pe parcursul periodei evaluate salariatul dobindeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat,in conditiile legii,intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este in grad superior.
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Art.54.(1)In functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de catre
salariat,evaluatorul poate stabilii si alte criterii de evaluare care,astfel stabilite,se
aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul periodei evaluate.

(2) Salariatul care exercita,cu caracter temporar,o functie de conducere vor fi
evaluati pentru perioda exercitarii temporare,pe baza criteriilor de evaluare
stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Art.55 Persoanele care au calitate de evaluator,potrivit art.50,completeaza fisele
de evaluare,al caror model este prevazut in anexa B,dupa cum urmeaza:

-stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor,prin raportare la atributiile stabilite
prin fisa postului.

-stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale.
-consemneaza,dupa caz,rezultatele deosebite ale salariatului,dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioda evaluata si orice alte observatii pe care le
considera relevante.

-stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada
de evaluare.

-stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator
periodei evaluate.

Art.56. (1) Interviul,ca etapa a procesului de evaluare,reprezinta un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata,in cadrul caruia:

-se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de evaluare

-se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana
evaluata

(2) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna
punctul de vedere al persoanei evaluate,evaluatorul poate modifica fisa de
evaluare.

Art.57. (1) Pentru stabilirea calificativului,evaluatorul va proceda la notarea
obiectivelor si criteriilor de evaluare,prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a
unei note de la 1 la5,nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(20 Pentru a obtine nota finala a evaluatorului 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,dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin.(1) —nivel minim si nota 5 —nivel maxim.

Art.58.Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale,dupa cum

urmeaza:

a) intre 1.00 - 2.00 — nesatisfacator.Performanta este cu mult sub standard.In
acest caz, se va evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi
mentinut pe post.

b) Intre 2.01 - 3.00 -satisfacator.Performanta este la nivelul minim al
standardelor sau putin deasupra lor.Acesta este nivelul minim acceptabil al
performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai putin competenti sau lipsiti
de experienta.

c) Intre 3.01 - 4.00 -bine.Performanta se situeaza in limitele superioare al
standardelor si aleperformantelor realizate de catre ceilalti salariati.

d) Intre 4.01- 5.00-foarte bine.Persoana necesita o apreciere speciala intrucat
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti salariati.

Art.59. (1)Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art.49
lit.a) si b),fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.
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(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare,are calitatea de contrasemnatar
salariatul aflat in functia superioara evaluatorului,potrivit structurii organizatorice
a societatii.

(3)In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul societatii,fisa de
evaluare nu se contrasemneaza.

Art.60. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei

contrasemnatarului,in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord.

(2)Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin.(1) se aduce la

cunostinta salariatului evaluat.

Art.61. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul societatii.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de S zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in
termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiti de catre o comisie constituita in acest scop prin act administrativ al
conducatorului autoritatii. Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat,evaluator si
contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin.(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL X.
Dispozitii finale

Art.62. Masurile aplicate conform capitolului VII din Regulamentul Intern constituie
sanctiuni disciplinare ce vor fi inregistrate de compartimentul unde isi desfasoara
activitatea salariatul si vor constitui temei pentru intocmirea fisei de apreciere
individuala a salariatului (metodologia de apreciere este prezentata in anexa B).

Art.63. In afara masurilor de la prevederile articolului precedent, administratorul
societatii poate aplica diminuari ale salariului de baza realizat cu pana la 10% pe trei
luni pentru nerespectarea sarcinilor proprii.

Art.64. In functie de gravitatea abaterilor disciplinare se vor aplica sanctiunile din
prezentul Regulament Intern, nefiind obligatorie parcurgerea graduata a tuturor
sanctiunilor prevazute la art.36.1. din prezentul. Pentru savarsirea a 2(doua) abateri
aceleasi de la prevederile prezentului Regulament Intern, salariatului i se va aplica
urmatoarea sanctiune.

Art.65. Reaua credinta in aplicarea sanctiunilor disciplinare din prezentul atrage
raspunderea materiala si disciplinara a celor vinovati.

Daca un conducator al unui loc de munca cunoaste abaterea savarsita de un
subaltern si nu a luat masura prevazuta in Regulamentul Intern, aceastd masura se
va lua si impotriva conducatorului respectiv.

Art.66. Abaterile disciplinare savarsite de catre un salariat al unitatii in perioada
detasarii la o unitate se sanctioneaza de catre conducatorul unitatii la care salariatul
este detasat.
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Art.67. Regulamentul Intern este obligatoriu pentru toti salariatii din cadrul Cantinei
de Ajutor Social Barlad. Dispozitiile cuprinse in aceasta nu inlatura reglementarile
prevazute prin Legi, Decrete, Hotarari neabrogate si trebuie pus de acord cu acestea si
aplicat ca atare.

Art.68. Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului afisandu-se la sediul societatii.

Art.69. Prezentul Regulament Intern este valabil de la data aprobarii si va fi revizuit
ori de cate ori apar modificari ale actelor normative.

ANEXA B

METODOLOGIE
de apreciere a personalului Cantinei de Ajutor Social Barlad

ART. 1

(1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se vor
realiza pe baza urmatoarelor criterii:

a) performanta in realizarea activitatii si competenta in gestionarea

resurselor alocate;

b) asumarea responsabilitatii;

c) adecvarea la complexitatea muncii;

d) initiativa si creativitate.

(2) Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate
efectiv. de catre persoana evaluata (de exemplu, pentru functiile
administrative), fisa de evaluare contine doar criteriile de la alin. 1 lit. a, b si
d.

ART. 2
(1) Pe baza elementelor mentionate la art.4, persoana care va realiza

procedura de evaluare acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut
in fisa de evaluare a fiecarui angajat, a carui model este prevazut in anexa la
prezenta metodologie;

(2) Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate

pentru fiecare criteriu.

(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa

cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 = nesatisfacator;

b) intre 2,01 -3,50 = satisfacator;

c) intre 3,51 — 4,50 = bun;

d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bun.

ART. 3

(1) Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre
conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.
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(2) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor
facute de evaluator in fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de
catre evaluator si persoana evaluata.

(3) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente
de opinie asupra consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se
consemneaza in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct
de vedere comun.

ART. 4

(1) Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care
calitatea de evaluator o are conducatorul autoritatii publice, fisa de evaluare
nu se contrasemneaza.

(2) In sensul prezentului act administrativ, are calitatea de

contrasemnatar superiorul ierarhic evaluatorului, potrivit structurii

organizatorice a autoritatii publice.

ART. 5

(1) Fisa de evaluare poate fi modifiocatda conform  deciziei
contrasemnatului in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu
au putut fi solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin . (1) se aduce
la cunostinta persoanei evaluate.

ART. 6

(1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul autoritatii publice.

Conducatorul autoritatii publice solutioneaza contestatia pe baza fisei
de evaluare, a refereratului intocmit de catre persoana evaluata si a celui
intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de S zile lucratoare de la luarea la
cunostintd de catre persoana evaluata a fisei de evaluare
contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5
zile lucratoare de la solutionarea contestatiei.

(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit ali. (1) se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii evaluati direct de catre conducatorul autoritatii publice, care
sunt nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa instantei
competente, in conditiile legii.

ART. 7
Daca la evaluare angajatul primeste calificativul “nesatisfacator”, se
considera ca ecesta nu corespunde cerintelor postului.

ART. 8
Serviciul resurse umane, protectia muncii si relatii cu publicul poate
propune conducerii autoritatii publice utilizarea rezultatelor obtinute din

evaluari, in scopul:
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a) pregatirii si perfectionarii personalului pentru:

- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor,
corespunzator fiecarui post;

- monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma
activitatii de pregatire/perfectionare;

- elaborarea programelor (strategiei de pregatire continua a
personalului) prin stabilirea unui plan de pregatire continua
pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare
necesare acestui scop;

b) recrutarii/selectionarii personalului la elaborarea sau la realizarea
unor programe/proiecte;
c) determinarii evolutiei performantelor individuale in timp.

CANTINA DE AJUTOR SOCIAL BARLAD

ANEXA 1
REFERAT
Nr. /

Subsemnatul avand functia
din cadrul , avand in vedere abaterea de la
prevederile Regulamentului Intern , privind ordinea si disciplina, savarsita de (D-1/D-
na) din cadrul formatia
, nr.marca care consta in

Decid sanctionarea D-lui (D-nei)
meseria cuo
pe baza Regulamentului Intern art. lit.

Cu drept de contestatie in termen de 30 zile de la luarea la cunostinta, catre
conducerea Cantinei de Ajutor Social Barlad.

Semnatura,
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DECLARATIE,

Subsemnatul(a)

privitor la

sanctiunea aplicata declar :

Semnatura,
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