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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CAPITOLUL I. Dispozitii generale.

Art.1.

(1) Clubul Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova este organizat ca institutie publica, cu
personalitate juridica, de interes judetean in urma Hotararii Consiliului Judetean Dolj nr.
72/2003, in temeiul Legii nr. 69/2000 a Educatiei Fizice si Sportului, cu modificarile si
completarile ulterioare si a O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Clubul Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova functioneaza cu personalitate juridica in
subordinea Consiliului Judetean Dolj si isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si cele ale prezentului regulament, are deplina autonomie in stabilirea si
realizarea programelor proprii, in consens cu politicile sportive ale autoritatilor judetene,
concepute pentru a raspunde comenzilor sociale, nevoilor comunitatii.

(3) Clubul Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova colaboreaza cu toate institutiile locale sau
centrale de stat, de drept public sau privat, in vederea realizarii obiectivelor propuse, de asemenea
pe linie de specialitate atat din punct de vedere metodologic cat si organizatoric in mod special
colaboreaza cu Federatiile Sportive Romane si straine, cu Ministerul Tineretului si Sportului si cu
Comitetul Olimpic Roman.

(4) Culorile Clubului Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova sunt: alb-albastru, insemnele
pot fi sigla, fanion, insigna, etc.

(5) Sediul Clubului Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova este in Craiova strada Constantin
Lecca, nr. 32, judetul Dolj.

Art.2. Scopul
Scopul Clubului Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova il constituie:
- organizarea si administrarea de activitati sportive cu consecinta directa de dezvoltare a
sportului de performanta la nivelul judetului Dolj;
- selectia continua si pregatirea participarii sportivilor proprii la competitii interne si
internationale organizate de forurile de specialitate;

- imbunatatirea si diversificarea activitatilor turistice din judetul Dolj prin dezvoltarea de
atractii si facilitati de agrement, crearea de oportunitati pentru practicarea de activitati turistice si
sportive pe toatd durata anului.

Art.3. Obiectul de activitate:

® promovarea actiunilor cuprinse in sfera de activitate mai ales in randul tinerilor
pentru  formarea deprinderilor de a face miscare si sport de performanta, marind
astfel baza de selectie a tinerelor talente pentru viitor si intarirea sanatatii populatiei
judetului;

¢ formarea si promovarea tinerelor talente fotbalistice, din randul copiilor si tinerilor;

* initierea, desfasurarea si participarea la programe, actiuni cu mesaj sau caracter
sportiv;

e cultivarea spiritului de competitie si fair-play al tinerilor practicanti si pasionati ai

sportului, al suporterilor si nu numai, precum si a respectului pentru valorile perene ale

sportului romanesc;



e intretinerea si amenajarea permanenta a bazelor sportive aflate in patrimoniul
Clubului Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova;

¢ organizarea de schimburi profesionale de experienta cu caracter documentar, stiintific

intre structuri ocupationale de natura similara, institutii neguvernamentale, asociatii

profesionale;

oferirea de servicii multiple de agrement, la standarde ridicate de calitate;

crearea de oportunitati, atat turistilor, cat si publicului larg, pentru practicarea de

activitati sportive pe toata durata anului;

* initierea unor activitati de cointeresare pentru atragerea unor potentiali sponsori,

agenti economici persoane juridice, persoane fizice din tara si strainatate.
Art.4. Clubul Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova va respecta prevederile specifice din
normele si regulamentele federatiilor si a ligilor profesioniste nationale si internationale.

Art.5. Clubul Sportiv Judetean Stiinta “U” Craiova poate desfasura si alte activitati in
vederea realizarii scopului sau, obiectului de activitate si obiectivelor de performanta stabilite in
limita  prevederilor legale.

Art.6. Prezentul Regulament s-a intocmit pe baza prevederilor Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificarile s$i completarile ulterioare, a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003
- Codul muncii, precum s$i a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, Hotararea de Guvern 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar, platit
din fonduri publice, Regulamentul privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Dolj, precum si din cadrul
institutiilor din subordinea Consiliului Judetean Dolj si a altor acte normative care
reglementeazad disciplina, activitatea §i salarizarea personalului din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice.

Art.7. Prezentul Regulament de Ordine Interioard concretizeazd regulile privind
protectia,
igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, regulile
privind disciplina muncii in unitate, procedura de solutionare a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor, abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile si
modalitdtile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Personalul din cadrul Clubului Sportiv Judetean Stiinta ”U” Craiova are obligatia
de a respecta cu strictete regulile generale si permanente de conduitd si disciplind stabilite
potrivit actelor normative in domeniul muncii §i protectiei sociale. Regulament de Ordine
Interioard are ca scop instaurarea si mentinerea unui climat corespunzitor pentru
desfasurarea activitatii in bune conditii in unitate, cu respectarea specificului obiectului
de activitate in paralel cu necesitatea protectiei datelor si informatiilor, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

Tuturor salariatilor Clubului Sportiv Judetean Stiinta ”U” Craiova li se vor aduce la
cunostinta prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara.

In sensul prezentului regulament, termenii si expresiile urmitoare se definesc astfel:

1. Compartiment de muncd — serviciul, biroul sau compartimentul prevazut in

organigrama institutiei, in care isi desfasoara activitatea un colectiv de salariati ai institutiei

sub conducerea unui Director, contabil sef /sef serviciu/sef birou/compartiment §i care are

de indeplinit sarcini de serviciu prevazute in fisele posturilor si in Regulamentul de

Organizare si Functionare.

2. Salariat — persoand fizicd cu care institutia a incheiat un contract individual de
munca, persoana cdreia i s-au stabilit prin Fisa postului atributii si responsabilitati in vederea
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realizarii sarcinilor de serviciu ce revin serviciului/compartimentului de munca din care face
parte.

3. Locul de munca - locul/spatiul in care salariatii 151 desfasoard activitatea potrivit
sarcinilor de serviciu ce le revin.

4. Directorul — reprezentantul legal, avand calitatea de angajator conform Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata.

Art.8.

(1) Regulament de Ordine Interioara se aplicd personalului angajat din cadrul

institutiei, pe baza de contract individual de munca.

(2) Regulament de Ordine Interioara se aduce la cunostintd salariatilor, pe baza de
semndturd, prin grija Biroului Resurse Umane Administrativ.

(3) Dispozitiile prezentului regulament referitoare la regulile generale de
conduitd si disciplind, securitate §i sandtate in munca, situatii de urgenta, specifice unitdtii,
reguli stabilite potrivit dispozitiilor prezentului “ Regulament de Ordine Interioard” se aplica cu
respectarea prevederilor Codului Muncii si ale legislatiei in vigoare, tuturor salariatilor angajati pe perioada
determinata sau nedeterminata, precum si salariatilor delegati sau detasati de la/si la alte unitati.

(4) Conditiile specifice/speciale de lucru pentru unii salariati ai Clubului Sportiv
Judetean Stiinta ”U” Craiova sau pentru anumite modalitdti/proceduri de aplicare a prezentului
Regulament vor putea face obiectul unor reguli si dispozitii interne de serviciu, norme generale sau
specifice in domeniul conduitei salariatilor, in masura in care acestea sunt necesare, precum i prin
fisa postului.

(5) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Clubului Sportiv Judetean Stiinta
”U” Craiova cu privire la dispozitiile prezentului regulament.

(6) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul regulament este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termenul de 30 de zile de la data
comunicarii acestuia.

Prin aplicarea prezentului Regulament de Ordine Interioara salariatii au obligatia de a da
dovada de profesionalism, de a asigura exercitarea corectd a atributiilor stabilite in concordanta cu
Regulamentul de Organizare §i Functionare, hotdrarile Consiliului Judetean Dolj si alte
reglementari legale in vigoare.

Avand in vedere prevederile Regulamentului European (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protectia personelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, Clubul Sportiv
Judetean Stiinta "U” Craiova prelucreaza date cu caracter personal in conditii de legalitate,
echitate si transparentd, cu asigurarea securitdtii adecvate a datelor, inclusiv protectia Impotriva
prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale.

Documentele intocmite si elaborate de catre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate sunt cuprinse in Nomenclatorul arhivistic.

Nomenclatorul arhivistic este aprobat prin decizia directorului al Clubului Sportiv
Judetean Stiinta ”U” Craiova si confirmat de Serviciul Judetean Dolj al Arhivelor Nationale.

Dispozitiile prezentului Regulament de Ordine Interioara pot fi completate prin norme
interne de serviciu si se completeaza cu prevederile inscrise in contractul individual de munca.

CAPITOLUL II. Organizarea si disciplina muncii.
A.Timpul de munca si repaus:

Art.9.



1. Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munca este
de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamana. Pentru salariatii care lucreaza in inegal,
in schimburi,(ture) programul de lucru se desfasoara conform graficelor de activitate lunare.

2. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptimana,
inclusiv orele suplimentare.

3. Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmana, cu conditia ca media orelor de munca calculata pe
o perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, s nu depdseasca 48 de ore pe sdptamana.

4. Programul de lucru incepe la ora 8:00 si se termind la ora 16:00, sau in doud schimburi
in zilele de luni pana vineri inclusiv; 1in zilele de luni pana duminica: inegal sau individualizat,
in functie de specificul postului si programului de desfasurare a activitatii;

5. Sunt zile nelucratoare, zilele de repaus saptamanal (de regula, sambata si duminica) si

zilele de sarbatori legale si religioase stabilite conform legislatiei in vigoare. Acestea nu
se includ in durata concediului de odihna anual.

6. Conducerea institutiei are dreptul, respectand limitele §i procedurile impuse de
legislatie, sda modifice programul de lucru in functie de necesitati, in concordantd cu
specificul activitatii.

7. Ramanerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru, se face in toate
situatiile cand este necesard pentru asigurarea bunului mers al activitatii.

8. La solicitarea sefilor structurilor din care salariatii fac parte, cu aprobarea
conducdtorului institutiei sau la solicitarea acestuia, salariatii pot efectua muncd
suplimentara, cu respectarea prevederilor alin. (1) — (3).

9. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

10. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturdrii consecintelor unui accident.

11. Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezentd de la serviciul/biroul sau locul de
munca unde sunt incadrati. Directorul, contabilul sef, seful de serviciu sau seful de birou sunt
obligati sa verifice zilnic condica de prezentd la inceperea si la sfarsitul programului de
lucru.

12. Seful de serviciu si seful de birou vor tine evidenta concediilor de odihnd, invoirilor,
recuperarilor, absentelor si altor aspecte care privesc timpul de lucru pentru salariatii din
cadrul structurii respective.

Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgenta familialda cauzatd de boala sau de accident, care fac
indispensabild prezenta imediatd a salariatului, in conditiille informarii prealabile a
angajatorului i cu recuperarea perioadei absentate panda la acoperirea integrala a duratei
normale a programului de lucru a salariatului.

(2)Absentarea de la locul de munca prevazutd la alin. (1) nu poate avea o durata mai
mare de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3)Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei de absenta, precizata la alin. (1), in limita numarului de zile prevdzute la alin.
(2).

Art.10. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza prin condici
de prezenta.

Art.11. Durata zilnica a prezentei la lucru a salariatilor, conform condicilor de prezenta
se centralizeaza o datd pe lund, pe baza foilor colective de prezentd intocmite $i semnate
de director, contabil sef sau coordonator de compartiment.
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Foile colective de prezenta se predau in prima zi a fiecarei luni calendaristice, pentru luna
anterioara, la Biroul Resurse Umane, Administrativ.

Pentru personalul care desfasoara activitate in regim de lucru individualizat sau inegal,
,din compartimentele de munca care, prin specificul activitatii si a sarcinilor pe care le au,
desfasoara activitate in zilelele de sambata si duminica li se va asigura timp liber corespunzator cu
perioada lucrata asfel incat sa nu depaseasca norma de lucru de 40 de ore / saptamana.

Pentru compartimentele in care activitatea prin specificul sau nu poate fi intrerupta,
salariatilor li se asigura timp liber in urmatoarele 60 de zile, cu conditia sa fi muncit in zilele
stabilite prin lege a fi libere. Daca din motive justificate nu se pot acorda zile libere
pentru munca prestata in zilele de sambata si duminica si in zilele de sarbatori legale, in
intervalul de 60 de zile, perioada de acordare se prelungeste si dupa acest interval de timp.

Conducerea institutiei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Art.12. Conducerea institutiei poate s faca, cel putin o datd pe luna, prezenta inopinata
a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate si sd informeze conducerea institutiei in
legatura cu cele constatate.

Art.13.(1) Programarea concediilor de odihna se propune panda la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmator, de catre conducerea fiecarui serviciu/birou, dupd consultarea
salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuitatii In executarea sarcinilor
specifice si se aprobd de conducerea institutiei.

(2) Modificarea programarii individuale a concediului de odihna, se realizeaza
pentru motive temeinic justificate, pe baza unei cereri aprobate in prealabil de
catre seful structurii din care salariatul face parte si de conducatorul institutiei.

A3) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei 1n cauzd, angajatorul este obligat sd acorde
concediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai
in cazul incetdrii contractului individual de munca.

Art.14.(1). Acordarea concediului de odihna se face pe baza cererii salariatului, care va
fi Tnaintata Biroului Resurse Umane, Administrativ in vederea confirmarii numarului zilelor de
concediu la care salariatul are dreptul.

(2) Cererea avizata de sefului structurii din care salariatul face parte va fi
inaintata spre aprobare conducdtorului institutiei (cu nominalizarea pe cerere a
inlocuitorului pentru perioada de concediu).

(3) Dupa aprobarea de catre conducatorul institutiei, cererea de concediu va fi
inaintatda Biroului Resurse Umane Administrativ in vederea atasarii acesteia la
dosarul profesional.

Art.15.Angajatorul, prin act administrativ, comunicat cu cel putin 24 de ore
anterioare datei revenirii, poate rechema salariatul din concediul de odihnd, in caz de
forta majora, sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munci. In acest caz, angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si a
familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele
prejudicii  suferite de acesta ca urmare a Intreruperii concediului de odihna. Actul
administrativ prin care s-a dispus revenirea salariatului la serviciu, se va comunica
Biroului Resurse Umane Administrativ.

Art.16. Evidenta concediilor de odihnd, de boald, a invoirilor si a concediilor
fara platd sau de studii, se tine de catre Biroul Resurse Umane Administrativ si
Compartimentului Financiar Contabilitate.

Art.17. Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii.
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(1) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii platite. Salariatii au obligatia de a anunta angajatorul in
termen de 24 ore de la acordarea concediului medical sau, daca concediul medical este
acordat in zilele nelucratoare, termenul de anuntare este prima zi lucratoare.

(2) Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna
platit, cu o durata de 21 sau 25 de zile lucrdtoare in raport cu vechimea lor in munca,
astfel:

a) 21 de zile lucratoare pentru o vechime In muncd de pana la 10 ani;

b) 25 de zile lucratoare pentru o vechime in muncd de peste 10 ani.

(3) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate
acorda fractionat, daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, daca nu
este afectata desfasurarea normala a activitatii din cadrul
compartimentului/serviciului/biroului, cu conditia ca una dintre fractiuni s nu fie
mai mica de 10 zile lucratoare pentru personalul contractual.

(4) In afara concediului de odihnd, personalul contractual are dreptul la zile
de concediu platit, iIn cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea unui copil - 5 zile;

c) casatoria unui copil — 3 zile;

d) decesul sotului sau al unei rude, pana la gradul al-II lea, a salariatului — 3

zile;

e) donatorii de sange - o zi lucratoare.

Art.18. Salariatilor 1i se poate acorda concediu de studii, in conditiile legii.

Art.19. Salariatii din cadrul institutiei, trebuie sa faca dovada prin certificat
medical, care sd justifice absenta in caz de boala.

Art.20. Salariatii institutiet au dreptul la concediul fara platd pentru un
interes personal legitim, conform reglementarilor legale 1in vigoare. Evidenta
concediilor fard platd se va tine de cdtre Biroul Resurse Umane Administrativ care
va urmadri implicatiile acestora in vechimea in munca.

Art.21.(1) Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita,
conform
reglementarilor legale, concedii fara platd, prin cerere scrisa, care se aprobda de
conducatorul institutiei cu avizul prealabil al sefului serviciului/sefului de birou, in
masura in care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul nu este
afectatd prin lipsa acestuia de la locul de munca.

(2) Acordarea concediilor fard platd conduce la suspendarea raporturilor de
muncd/de serviciu. Actul administrativ prin care se constatd, respectiv se aproba
suspendarea raporturilor de munca/de serviciu, precum si cel prin care se dispune reluarea
activittii de cdtre salariat, se 1Intocmeste de catre Biroul Resurse Umane
Administrativ.

Art.22.(1) Pentru interese personale, salariatii pot solicita bilete de invoire,
aprobate de seful ierarhic, de maxim 3 ore/zi, dar nu mai mult de 16 ore/luna,
respectiv invoire pentru 1 (una) zi aprobatd de directorul institutiei.

(2) Orele efectuate conform biletelor de invoire, vor fi recuperate in termen de 30 de
zile calendaristice.

(3) In cazul in care orele efectuate conform biletelor de invoire nu au fost
recuperate, in termenul prevazut la alin.2, drepturile salariale cuvenite vor fi
diminuate proportional cu numdarul orelor libere In luna urmatoare expirarii
termenului de 30 de zile calendaristice sau cu diminuarea proportionald a numarului
zilelor de concediu de odihna la care salariatii au dreptul.

(4) Cererea aprobata de conducatorul institutiei prin care salariatii solicitd
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diminuarea proportionald a numarului zilelor de concediu de odihna va fi inaintata
Biroul Resurse Umane Administrativ Evidenta biletelor de invoire acordate salariatilor se
va realiza de catre persoanele responsabile cu intocmirea pontajului (Biroul Resurse
Umane).

Art.23. Accesul cetatenilor in institutie se va face in timpul orelor de program si
conform programului de audiente afisat la sediul institutiei.

Art.24.Scopul si mijloacele realizarii disciplinei muncii

(1) Disciplina salariatilor implica Indeplinirea strictd si precisd de catre toti salariatii,
indiferent de functia lor, a obligatiilor prevazute de legislatia aplicabila, de contractul
colectiv de munca aplicabil, de prezentul regulament intern, de contractul individual de
muncd, de deciziile sau instructiunile conducatorului ierarhic superior, in conformitate cu
legea. Actele conducatorului ierarhic superior sunt opozabile salariatului numai In mésura in
care acestea i1-au fost aduse la cunostintd, prin orice mijloc admis de lege sau de practicile
curente 1n activitatea unitatii.

(2) in scopul respectirii regulilor privind desfasurarea activitatii salariatilor in
conformitate cu prevederile legale si contractuale aplicabile, angajatorul exercita prerogativa
disciplinara, avand dreptul de a constata abaterile disciplinare ale salariatilor si de a le aplica
acestora sanctiunile disciplinare prevazute de lege.

(3) Conducatorul unitatii are prerogativa de a controla fie direct, fie prin persoanele
desemnate cu atributii de conducere sau coordonare, modul de indeplinire a sarcinilor de
serviciu ale fiecarui salariat.

(4) Procedura disciplinard cuprinde regulile privind exercitarea activitatii de cercetare,
constatare si sanctionare a abaterilor disciplinare se face potrivit prevederilor prezentului
regulament intern. Nicio sanctiune disciplinard nu poate fi aplicatd fard respectarea
procedurii disciplinare.

(5) Principiile raspunderii disciplinare sunt:

» aflarea adevarului, in conditii de contradictorialitate si celeritate, In baza rolului
activ al organelor abilitate ale angajatorului;

» garantarea dreptului la aparare al salariatului si prezumtia de nevinovatie;

» legalitatea, unicitatea si proportionalitatea sanctiunii disciplin

B. Reguli privind accesul in institutie.

Art.25.

(1) Accesul in institutie a personalului acesteia se face numai pe baza legitimatiei de
serviciu vizata la zi, care se prezintd organelor de paza.

(2) Pentru aprobarea accesului in institutie a altor persoane, se stabilesc urmatoarele
reguli: persoanele care participd la diferite activititi (convocari, instructaje, schimburi de
experientd, ceremonii etc.), accesul se face pe baza documentelor de identitate. Pe timpul
desfasurarii activitatilor respective, conducatorul institutiei sau reprezentantul acestuia este
obligat sa ia masurile necesare pentru respectarea strictd de catre participanti a regulilor
interne.

(3) Primirea persoanelor venite in audientd, conform Programului de audienta afisat
la sediul institutiei (joi:12*-14% Directorul), se va face de citre secretariatul institutiei, care
va completa un registru special pentru primirea in audiente, in functie de doleantele
fiecaruia.

Art.26. La incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca, legitimatiile
de serviciu sau, dupa caz, de control, vor fi predate la Biroul Resurse Umane Administrativ
pentru a fi anulate.



Art.27. Accesul personalului in institutie dupd orele de program sau in zilele de
sambatd si duminica se va face cu acordul scris al conducatorului institutiei (in baza unei
cereri) in care 1si desfasoara activitatea salariatul.

CAPITOLUL III. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in
munca.

A. Norme privind protectia, igiena si securitatea in munca a
personalului contractual.

Art.28. Angajatorul se obliga sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sa asigure securitatea si sanatatea acestora in toate aspectele legate de
munca.

Art.29. In cadrul propriilor responsabilitati angajatorul va lua masurile necesare
pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire
a riscurilor de accidentare a salariatilor, de informare si instruire si pentru asigurarea
cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

Art.30. Angajatorul va organiza instruirea salariatilor sai in domeniul securitatii si
sanatatii in munca. Rezultatul instruirii salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca se consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu identificarea
materialului predat, a duratei si datei instruirii.

Completarea fisei de instruire se va face in format letric imediat dupa verificarea instruirii.

Art.31. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea si respectarea masurilor
referitoare la securitatea si sanatatea sa in munca, precum si a celorlalti salariati.

Pentru desfasurarea activitdtii in conditii de securitate si sdnatate, personalul are
urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sa 1l Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

c¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

f) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

g) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de muncad si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii
lucratorilor;



1) sad coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

J) sa 1si 1Insuseascd s1 sd respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii $i sdnatatii In muncd si masurile de aplicare a acestora;

k)sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

1) s& cunoascd si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si
securitatea Tn muncd in cadrul institutiei;

m)sad se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, astfel incat sa nu se
expund la pericole de accident sau sd deranjeze activitatea colegilor;

n) sd utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare, corespunzator
scopului pentru care au fost acordate si sa le intretind Intr-o perfectd stare de
utilizare;

0) sa anunte in cel mai scurt timp directorul general, directorul adjunct si seful
de serviciu/birou cand observd o defectiune la instalatia electrica sau orice alte
defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii.

Pentru desfdgurarea activititii in conditii de securitate si sdndtate,conducerea are
urmatoarele obligatii:

a) sa asigure i sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii
a prevederilor legale Tn domeniul protectiei muncii;

b) sa asigure cercetarea si evidenta accidentelor de muncd si a accidentelor
usoare suferite de personalul institutiei;

c) sd asigure materialele igienico - sanitare specifice activitatii = desfasurate.

Art.32. Conducatorul autoritatii va implementa masurile de asigurare a securitdtii si
sanatatii salariatilor §i va asigura planul de prevenire §i protectie avand in vedere
evaluarea riscurilor de accident §i imbolndvire profesionald la nivelul institutiei.

Art.33(1) in caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca, fiecare
salariat va informa de urgenta conducdtorul compartimentului din care acesta face
parte.

(2) Toate accidentele survenite 1n timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinte grave, vor fi imediat aduse la cunostinta conducerii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si In cazul accidentelor survenite pe
traseul domiciliu - loc de munca si invers.

Art.34(1) Conducerea executiva a institutiei ia masuri pentru preantdmpinarea
situatiilor de urgentd s§i pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de
pericol iminent, asigurand totodatd si conditiille acordarii primului ajutor in cazul
accidentelor de munca.

(2) Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de
la locul de munca, in conformitate cu prevederile art. 2 lit. m), lit. n) si ale art. 3 alin.
(1) din Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Incilcarea dispozitiilor alineatului (2) constituie abatere disciplinara gravi
si se sanctioneazd conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare si de aplicare a
sanctiunilor disciplinare este cea prevazuta de prezentul Regulament.

Art.35. In caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitatii
se efectueazd conform Planului de evacuare pentru situatii de urgentd. Acesta este
adus la cunostintd personalului institutiei si este afisat la loc vizibil.

Art.36. La mobilizare si razboi responsabilul cu evidenta militard si mobilizarea
la locul de muncad, va actiona conform documentelor emise in acest scop.
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B. Protectia, igiena si securitatea in munca a salariatelor gravide
si/sau mame, lauze sau care alapteaza

Art. 37. In intelesul prezentului regulament:

a) salariata gravida este femeia care anuntd in scris la Biroul Resurse
Umane Administrativ, asupra starii sale fiziologice de graviditate si anexeaza
un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa 11 ateste aceastd stare;

b) salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea
dupd efectuarea concediului de lduzie §i solicitd masurile de protectie
instituite prin prezentul regulament si legislatia speciald aplicabild, in vigoare,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data la care a nascut;

¢) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa
efectuarea concediului de lauzie, isi alapteazd copilul si anuntd in scris la
Biroul Resurse Umane Administrativ, cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexand documentele medicale eliberate
de medicul de familie, in acest sens;

d) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele
aflate intr-una din situatiile de la lit. a), b) sau c), pentru protectia sanatdtii $i
securitdtii lor si/sau a fatului ori a copilului lor, in limitele si conditiile
impuse de reglementarile speciale aplicabile, In vigoare.

e) concediul de lauzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care
salariata mama are obligatia sda 1l efectueze dupa nastere, in cadrul
concediului pentru sarcind si lauzie cu durata totala de 126 de zile, de care
beneficiaza salariatele in conditiile legii;

f) concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-nascut
in conditiile prevazute de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu
modificarile si completarile ulterioare.

g) concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea
oferirii de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire
sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

Ingrijitor este salariatul care ofera ingrijire sau sprijin personal unei
rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si
care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave. Prin rudd se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui
salariat.

h) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza
munca, se afla la dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si
atributiile, conform prevederilor contractului individual de munca si/sau ale
legislatiei in vigoare.

i) Programul de munca reprezinta modelul de organizare a activitatii,
care stabileste orele si zilele cand incepe si cand se incheie prestarea muncii.

j) Modelul de organizare a muncii reprezinta forma de organizare a timpului
de munca si repartizarea sa in functie de un anumit model stabilit de
angajator.

Art.38. In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care
nu poate indeplini durata normald de muncd din motive de sadndtate, a sa sau
a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei de munca, cu
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mentinerea veniturilor salariale.

Art.39. Directorul institutiei, la propunerea contabilului sef/sefului
serviciului/birou acordd dispensd pentru consultatii prenatale in limita a
maximum 16 ore pe luna, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale, in cazul in care acestea se pot efectua numai 1in timpul
programului normal de munca, fara diminuarea drepturilor salariale.

Art.40. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului, salariatele care au
nascut sunt obligate de a efectua in intregime concediul postnatal avand
durata de minim 42 de zile.

Art.41.(1) La cerere, salariatele care aldpteazd vor beneficia de doud
pauze din

timpul normal de lucru de cate o ord fiecare, sau, de reducerea timpului normal
de lucru cu doud ore zilnic, cu mentinerea drepturilor salariale.
(2) De dreptul prevazut la alin. (1) pot beneficia salariatele pana la
implinirea de catre copil a varstei de un an. In aceste pauze se include si
timpul
necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.
Art.42.(1). Directorul Clubului Sportiv Judetean Stiinta ,,U” Craiova nu poate

dispune
incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncd in cazul:
- salariatei prevazute la art. 14 lit. a) - c) din prezentul regulament, din

motive care au legaturd directd cu starea sa;
- salariatei care se afla in concediul de risc maternal;
- salariatei care se afla In concediul de maternitate;
- salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varstd de pana
la doi anisau, in cazul copilului cu handicap de pand la 3 ani;
- salariatei care se afla in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varstd de pana la 18 ani.
(2) Prevederile alin. 1 lit. d) si e) se aplica In mod corespunzator i
salariatilor barbati aflati in situatiile respective.

Art.43. Partile se obligd sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru
instituirea unui sistem organizat, avand drept scop imbundtdtirea continud a conditiilor
de munca.

Art.44. De drepturile prevazute in acest capitol si in legislatia speciald
incidenta beneficiaza salariatele care au indeplinit obligatia informadrii in scris asupra
starii lor.

Art.45. Dispozitiille prezentului regulament se completeaza de drept cu
dispozitii
si legi speciale incidente, precum si cu normele si normativele privind securitatea si
sdnatatea.

CAPITOLUL 1IV. Reguli privind respectarea principiului
nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii.

La nivelul institutiei se vor identifica si institui canale interne de raportare, de
catre avertizorii de integritate, a eventualelor incalcari ale legii, care s-au produs sau
care sunt susceptibile sd se produca. De asemenea, se stabilesc proceduri de
raportare internd si de efectuare de actiuni subsecvente a cdror obligativitate de
aplicare revine persoanelor desemnate din cadrul institutiei.
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Art.46.(1) Directorul Clubului Sportiv Judetean Stiinta ”U” Craiova are
obligatia sa asigure, in conditiile legii, egalitatea de sanse si de tratament intre
angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca.

(2) Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei si
barbati, pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se
aplicd in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.47. Personalul cu functii de conducere are obligatia sd asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului
din subordine, respectiv:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de
competentd aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei
persoane din subordine;

b) sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu
valorificarea corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

c) sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a
personalului din subordine;

d) sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al
fiecarui subordonat si sd propund participarea la programe de formare si
perfectionare profesionald pentru fiecare persoand din subordine;

f) sd4 delege sarcini si responsabilititi, Tn conditiile legii, persoanelor
din subordine care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile
legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice
naturd si in orice situatie, cu privire la personalul din subordine.

Art.48. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitatea
sindicald, este interzisa.

Art.49.(1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiazd de conditii de
munca adecvate activitdtii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si
sdndtate in muncd, precum si de respectarea demnitdtii §i a constiintei sale,
fard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care prestetazZd o munca le sunt
recunoscute dreptul la platd egald pentru muncd egala, dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie Tmpotriva concedierilor nelegale.

Art.50. Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a
unor practici care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, In legdturd cu
relatiile de muncd, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de

munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;
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e) beneficii, altele decat cele de naturd salariald si masuri de protectie si

asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.51. Hartuirea psihologica reprezinta orice comportament necorespunzator
care are loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament
fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane.

Art.52. Hartuirea sexuald reprezintd situatia 1n care se manifestd un
comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Art.53. 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 profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la
formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.54. Atitudinile si comportamentele asociate hartuirii sexuale includ dar nu
se limiteaza la urmatoarele:

a) glume si comentarii cu conotatii sexuale sau cu referire la intimitate, care au
scopul sau efectul de a crea o atmosfera intimidanta sau degradantd pentru
persoanele de un anumit sex;

b) gesturi cu sugestii sexuale;

c) pretentia din partea unui superior ca angajatele/angajatii sd poarte
vestimentatie excesiv sexualizatd (decolteuri, haine mulate, tocuri etc.);

d) afisarea 1n birouri sau alte spatii din institutie a unor imagini cu conotatie
sexuala sau care prezintd femeile/ barbatii in posturi degradante;

e) atingeri repetate si/ sau inadecvate care transmit ideea de control/
subordonare sau de propunere indecenta;

f) intrarea in spatiul intim al unei persoane fard a tine cont de limite personale;

g) mesaje insistente sau avansuri transmise verbal sau prin orice
mijloace de comunicare la distantd desi persoana cdreia 11 sunt adresate nu
raspunde sau solicitd incetarea mesajelor;

h) transmiterea de mesaje pornografice sau cu un continut sexualizat;

1) pretinderea de favoruri sexuale ca o conditie sau la schimb pentru
promovare sau pentru acordarea unor drepturi;

J) santaj si amenintari, de exemplu pretinderea unor favoruri sexuale
pentru a nu divulga anumite informatii cu caracter sensibil.

Art. 55.(1) Sesizarea faptelor de hartuire sexuald se face in scris sau
prin e-mail de catre persoana lezatd/victimd sau de catre o tertd persoand, cu
acordul victimei.

(2) Pentru analizarea sesizarilor, se constituie o comisie prin
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act administrativ al directorului institutiei, formatd dintr-un reprezentant al
Biroului Resurse Umane, Administrativ si un membru al conducerii executive a
institutiei. Intrunirea comisiei se face cel tirziu in termen de 5 zile de la
depunerea unei sesizari.

Art. 56.(1) Persoana care semnaleazda o fapta de hartuire sexuald 1 se
va proteja identitatea.Aceasta nu va fi expusd public, amenintatd sau
intimidata pentru a-si retrage sau modifica plangerea.

(2) Membrii comisiei care analizeazd sesizdrile vor semna un
angajament de confidentialitate prin care se angajeaza cd nu vor comunica
altor persoane continutul sesizdrilor pe care le analizeazd §i vor proceda cu
discretie In comunicarile absolut necesare pentru analizarea cazului, evitand
exprimarea unor puncte de vedere personale.

(3) Pand la solutionarea sesizdrii, nu se va divulga numele
persoanei impotriva careia se face sesizarea.

(4) Incalcarea acestor reguli de confidentialitate atrage riaspunderea
administrativ disciplinara.

Art. 57.(1) Comisia de analiza a faptelor de hartuire sexuald va intocmi un
Raport prin care propune modalitatea de solutionare pentru fiecare sesizare primita,
dupa cum urmeaza:

a) respingerea sesizarii;

b) sesizarea comisiei de disciplind in vederea cercetarii administrativ-
disciplinare, cu respectarea procedurii de cercetare administrativ-
disciplinara prevazuta de legislatia speciald in materie;

c) sesizarea organelor judiciare;

d) sesizarea Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii

(2) Raportul se transmite directorului Clubului Sportiv Judetean Stiinta U Craiova
care va dispune cu privire la modalitatea de solutionare a sesizarii.

(3) Persoana care a depus sesizarea va fi informata despre rezultatul analizei sesizarii si
masurile intreprinse, dar si cu privire la pasii legali pe care ii poate urma daca fapta
intruneste caracteristicile unei infractiuni.

(4) Solutionarea sesizdrii va fi comunicatd persoanei care a depus sesizarea si persoanei
impotriva careia s-a facut sesizarea.

Art.58.(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual care
incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea unor medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare sunt
cele prevazute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pana la 3 luni;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an
de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana
la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare si de aplicare a
sanctiunilor disciplinare este cea prevazutd de Legea nr. 153/2021 privind aprobarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 63/2019 pentru completarea art. 61 alin. (2)
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ
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Art.59.(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual care incalca demnitatea
personala a altor angajati prin crearea unor medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire
sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare sunt cele prevazute de Legea nr. 53/ 2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare si de aplicare a sanctiunilor
disciplinare este cea prevazuta de prezentul Regulament.

Art.60.(1) Constituie hartuire morala la locul de munca in intelesul Ordonantei de Guvern nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, si se
sanctioneazd disciplinar, contraventional sau penal, dupd caz, orice comportament exercitat cu privire
la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de
catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdturd cu raporturile de munca, care sa
aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului
profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

(2) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul
sdu sistematic, poate aduce atingere demnitdtii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup
de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. in intelesul prezentei legi,
stresul s1 epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

(3) Fiecare angajat are dreptul la un loc de muncd lipsit de acte de hartuire morala.
Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la
salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauzi ca a fost
supus sau cd a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(4) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului. Raspunderea disciplinara
nu Inlaturd raspunderea contraventionala sau penald a angajatului pentru faptele respective.

(5) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri
interne care sa oblige, sd determine sau sa Indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire
morala la locul de munca.

(6) Angajatul, victimd a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sd dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii.
Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie dovedita.

(7) Comportamentul discriminatoriu prevazut la alin. (1) - (6) atrage raspunderea civila,
contraventionald sau penald, dupa caz, in conditiile legii.

CAPITOLUL V. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 61. Drepturile angajatorului:

a) stabileste organizarea si functionarea aparatului de specialitate;

b) stabileste atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c¢) emite dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
d) exercita controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;

e) angajatorul, prin persoanele desemnate de conducatorul unitatii, in prezenta martorilor
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asistenti, poate testa in timpul programului de lucru angajatii aflati in procesul de munca, prin
sondaj sau atunci cand exista suspiciuni ca acestia se afla sub influenta bauturilor alcoolice.
Testarea se va face cu aparate de masurat alcoolemia. In cazul angajatilor care refuza sa se
supuna testarii se considera ca acestia au consumat bauturi alcoolice si vor fi sanctionati
disciplinar;

f) constata savarsirea abaterilor disciplinare si aplica sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii;

g) stabileste obiectivele de performantd individuald precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

h) elibereaza, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

0) asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal.

Art.62. Obligatiile angajatorului privesc organizarea muncii i crearea conditiilor necesare desfagurarii
normale a activitatilor, precum si Intarirea ordinii si disciplinei prin:

a) coordonarea §i organizarea activitdtii autoritatii, in cadrul unei structuri organizatorice
rationale, precizarea atributiilor si rdspunderilor personalului;

b) punerea la dispozitia salariatilor, potrivit specificului activitdtii, a documentatiei si dotdrilor
tehnice de care dispune autoritatea In vederea utilizarii eficiente a timpului de lucru;

¢) luarea masurilor de imbunatatire a conditiilor de munca, a mediului de munca si respectarea
normelor igienico-sanitare pentru protejarea sanatatii si integritatii fizice si psihice a salariatilor;

d) respectarea reglementarilor si asigurarea fondurilor si conditiilor necesare pentru efectuarea
examenului medical la angajare, a controlului medical periodic si a examenului medical la reluarea
activitatii, salariatii nefiind implicati In nici un fel in costurile aferente;

e) gestionarea Registrului general de evidenta a salariatilor;

f) asigurarea protectiei salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora
le-ar putea fi victima 1n exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta;

g) asigurarea platii salariilor inaintea oricaror alte obligatii banesti;

h) asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor;

1) asigurarea platii contributiilor si impozitelor aflate In sarcina sa, precum si retinerea §i virarea
contributiilor §i impozitelor datorate de salariati, in conditiile legii;

J) respectarea prevederilor legale 1n legatura cu timpul de munca, de odihna, orele suplimentare,
munca tinerilor i femeilor, normele de securitate si sandtate a muncii, protectie sociald, prevenirea
riscurilor profesionale;

k) asigurarea pregatirii $i perfectionarii profesionale a personalului, selectia, incadrarea si
promovarea personalului potrivit cerintelor stabilite prin fisa postului pentru fiecare loc de munca;

1) asigurarea accesului direct la informatiile specifice pentru ca fiecare salariat sa-si cunoasca
drepturile si indatoririle ce-1 revin;

m) examinarea cu atentie a sugestiilor i propunerilor facute de salariati in vederea
imbunatatirii activitatii in toate serviciile, precum si informarea acestora asupra modului de rezolvare;

n) intarirea disciplinei in munca, prin luarea de masuri de indreptare a lipsurilor si sanctionarea
celor care savarsesc abaterti;

0) respectarea dreptului de asociere in sindicate a functionarilor publici, recunoasterea dreptului
la greva in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii serviciului public;

p) amenajarea de locuri speciale pentru fumat pentru personalul propriu si spatii amenajate
pentru vizitatori;

q) conducerea executivd stabileste/dispune masurile necesare pentru implementarea §i
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, tindnd cont de particularititile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare;

Art. 63.(1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea
oferirii de catre acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, cu o durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a
salariatului.
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(2) Prin legi speciale se poate stabili pentru concediul de ingrijitor o durata mai mare decat
cea prevazuta la alin. (1).

(3)  Perioada prevazuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si
constituie vechime in munca si in specialitate

4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care beneficiaza
de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul asigurarilor sociale de
sanatate fara plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru
stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca
acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordareaconcediului de ingrijitor
se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii.

Art. 64.(1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisa a
salariatului, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada deactivitate prestata

sau de vechimea in munca a salariatului.

Art. 65. Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariatii, inch

pentru cei care beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora, care
pot avea o durata limitata in timp.

Art. 66.(1) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecarui salariat prevederile
regulamentului intern, in prima zi de lucru si de a face dovada indeplinirii acestei obligatii.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor regulamentului intern se poate

realiza pe suport hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urma caz,
documentul sa fie accesibil salariatului si sa poata fi stocat si printat de catre acesta.

(3) Regulamentul de Ordine Interioara isi produce efectele fata de salariat de la

momentul ludrii la cunostintd a acestuia.

CAPITOLUL VI. Drepturile si obligatiile salariatilor.

ART. 67. Personalul contractual, are in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesional3;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de
munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege.

Obligatiile salariatilor:
Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sd realizeze norma de munca sau sarcinile de serviciu cu respectarea strictd a programului de
lucru
si de a indeplini Tn mod competent atributiile ce le revin conform fisei postului;
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b) si comunice in termen de 3 zile lucritoare Biroului Resurse umane, din proprie initiativa, datele
privind situatia personald si profesionald a salariatului, inclusiv orice modificare a acestor date,
pentru a putea fi operate In evidenta salariatilor si in dosarul personal (ex. domiciliu/resedinta,
numadr de telefon, email, exercitarea de activitati medicale In nume propriu sau in raporturi de
munca ori de colaborare cu terti);

c)sa respecte disciplina muncii si sd aiba o conduitd cuviincioasa si profesionista in raport cu ceilalti salariati;

d) sa respecte prevederile cuprinse in legislatie, in regulamentul intern, regulamentul de organizare si
functionare precum si n contractul individual de munca;

e) sa nu paraseascd locul de munca fard acordul prealabil al conducatorului ierarhic superior; in situatia
locurilor de munca cu turd permanentd, in cazul in care schimbul nu se prezintd la lucru, salariatul are
obligatia de a raméane la locul de munca si de a informa imediat conducatorul ierarhic superior in vederea
ludrii masurilor de urgenta ce se impun;

f)sa manifeste fidelitate si loialitate fatd de angajator, inclusiv sd respecte obligatia de a nu desfdsura
activitati in folos propriu sau al unor terti, in timpul serviciului, cu exceptia celor permise de lege;

g) s respecte normele de securitate gi sdndtate a muncii, inclusiv normele de protectie a muncii si prevenire
a accidentelor de munca;
h) si foloseasca in mod judicios echipamentul, bunurile sau valorile pe care le primesc indotare;

i) sainformeze prompt personalul tehnic cu privire la defectiunile ce apar la aparatura pe care o au in dotare

in vederea remedierii defectiunii si prevenirea intreruperii functiondrii acesteia;

Jj) si se prezinte la locul de munca conform programului de lucru, sa nu intarzie sau sa
absenteze in mod nejustificat de la locul de munca; s aiba o tinutd adecvata pentru
indeplinirea sarcinilor de lucru, respectiv sa nu paraseasca locul de munca in
echipamentul de lucru;

k) sd semneze documentele care atestd prezenta la locul de munca, inclusiv s respecte obligatia de a nu face
consemnari false 1n evidenta timpului lucrat;

[) s nu consume bauturi alcoolice sau substante interzise cu efect psihoactiv in incinta unitatii, precum si sa
nu se prezinte la locul de munca sub influenta acestora;
m) salariatii aflati in timpul programului de muncd, prin sondaj sau atunci cand exista suspiciunea ca se afla
sub influenta bauturilor alcoolice vor fi testati cu aparate de masurat alcoolemia. Daca refuza testarea se
considera cd acestia au consumat bauturi alcoolice si vor fi sanctionati disciplinar;
n) sa respecte si sa pretinda de la alte persoane respectarea regulilor de acces si conduitd in incinta unitatii;
o) sa pastreze confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de

care iau cunostinta in exercitarea atributiunilor de serviciu, sa nu scoata din incinta

unitatii fara aprobare documente, sa nu isi Insugeasca, s nu foloseasca in alt scop decat

pentru executarea sarcinilor de serviciu sau sa nu instrdineze bunuri apartinand unitatii.

Art.68. Personalul contractual incadrat in baza unui contract individual de munca exercita
drepturile si Indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca
si de contractele colective de muncad direct aplicabile.

CAPITOLUL VII. Sanctiuni disciplinare si procedura disciplinara.
Art.69. Abaterea disciplinara si raspunderea disciplinara

Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
Inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, normele si
obligatiile din prezentul regulament intern, din contractul individual de munca sau din contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si deciziile sau dispozitiile conforme legii, emise de conducatorii
ierarhici.

(1) Savarsirea a cel putin doud abateri disciplinare Tnainte de emiterea deciziei de sanctionare
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pentru oricare dintre acestea, precum si savarsirea unei noi abateri disciplinare inainte ca o sanctiune
disciplinara aplicata anterior sa fie radiatd constituie circumstante care agraveaza raspunderea
disciplinara. In aceste cazuri, sanctiunea disciplinara nu poate fi avertismentul scris.
(2) Daca o fapta savarsitd in legaturd cu serviciul este prevazutd de lege ca infractiune, ea este
consideratd de drept si abatere disciplinara.
(3) Raspunderea disciplinard a salariatilor nu exclude si nici nu este exclusd de raspunderea civila
sau penald, conform legii.
Articolul 70. Sanctiunile disciplinare.
(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
o0 abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1- 3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(4) Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept, fara a fi necesara emiterea vreunui act in acest sens,
in termen de un an de la data executarii complete. Sanctiunile disciplinare care au fost radiate nu pot
fi luate n considerare in luarea oricarei masuri privitoare la salariat care este conditionata de existenta
unei sanctiuni disciplinare.

Art.71. Organizarea comisiei de disciplina

(1) La nivelul angajatorului activitatea de cercetare a faptelor care pot constitui abateri disciplinare
si de sesizare a conducdtorului unitatii cu privire la rezultatele cercetarii se exercitd de cdtre comisia
de disciplina.

(2) Comisia de disciplind se constituie prin decizia conducatorului unitatii si este compusa din
presedinte si 2 membri, 2 membri supleanti, numiti prin decizia Directorului.

(3) Gestiunea activitdtii comisiei este exercitata de un secretar si un secretar supleant.

(4) La lucrarile comisiei au dreptul de a participa, in calitate de observatori, un reprezentant
desemnat de salariati, un reprezentant al serviciului juridic si un reprezentant al biroului de resurse
umane. Prezenta observatorilor la lucrarile comisiei nu este obligatorie, dacad acestia au fost convocati
cu cel putin o zi lucratoare Tnainte.

(5) Mandatul membrilor comisiei de disciplina este de 3 ani.

(6) In cazul in care o persoana dintre cele enumerate la alin. (2)-(3) nu poate participa la activitatea
comisiei de disciplind, conducatorul unitatii poate dispune de Indatd inlocuirea sa cu un alt salariat.

(7) Atributiile membrilor comisiei privesc organizarea activitdtii acesteia, cercetarea faptelor
sesizate, pe baza mijloacelor de proba admisibile potrivit legii si indicate prin sesizare ori administrate
in cursul cercetarii, in urma aprecierii facute de acestia in realizarea rolului activ de aflare a
adevarului, intocmirea raportului final al cercetarii disciplinare, cu indicarea masurilor propuse catre
conducatorul unitatii.

(8) Atributiile secretarului privesc evidenta dosarelor si lucrarilor comisiei de discipling,
gestionarea sesizarilor, organizarea Infatisarilor, comunicarea actelor de procedura, consemnarea i
redactarea lucrarilor comisiei.

(9) Atributiile observatorilor privesc asistarea la lucrarile comisiei si formularea unor opinii verbale
sau scrise, cu respectarea interesului unei cercetari disciplinare obiective, bazatd pe probe si orientata
spre aflarea adevarului.

(10) Membrii comisiei de disciplind au obligatia de a se abtine si de a solicita conducétorului unitatii
inlocuirea lor in cazul existentei unor motive pentru care obiectivitatea §i impartialitatea lor ar fi
afectatd. Sunt asemenea motive cele previzute de art. 42 din Codul de procedurd civild. Cererea de
recuzare pentru aceleasi motive poate fi formulatd si de salariatul invinuit cel mai tarziu pana la
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sfarsitul primei infétiséri a comisiei. Conducatorul unitatii dispune de indata inlocuirea membrului a
carui abtinere sau recuzare o aprobd, comisia fiind de drept convocatd In noua componentd in termen
de 2 zile lucrétoare de la decizia conducétorului unitatii.
Art. 72. Sesizarea si convocarea comisiei de disciplina.
(1) Comisia de disciplind este sesizata de:
@) conducatorul unitatii;
b) orice salariat al unitatii;
) orice persoand care se considerd vatdmata printr-o faptd a unui salariat.
(2) Sesizarea trebuie sa cuprinda:

@) numele, prenumele si calitatea persoanei care formuleaza sesizarea;

b) descrierea faptei care poate constitui abatere disciplinara;

¢) daca sunt cunoscute, date care si conduca la identificarea persoanei cdreia i se imputd
sdvarsirea abaterii disciplinare (dupa caz — nume, prenume, loc de muncad);

d) indicarea mijloacelor de proba in sustinerea sesizdrii (ex. martori, inscrisuri, inregistrari
audio- video); mijloacele de proba a caror anexare la sesizare este posibild, se depun odata cu aceasta.

e) data si semndtura persoanei care formuleaza sesizarea.

(3) Sesizarea se depune la secretariatul unitdtii, care are obligatia de a o comunica de indata
secretarului comisiei.

(4) Secretarul comisiei are obligatia de a constitui dosarul de cercetare disciplinard si de a
informa presedintele comisiei prin comunicarea sesizarii, cel mai tarziu in urmatoarea zi lucratoare de
la primire.

(5) Presedintele comisiei are obligatia de a stabili primul termen de infatisare la cel mult 10
zile lucrdtoare de la primirea sesizarii.

(6) fatd de data primirii sesizarii, dispundnd convocarea comisiei si, daca este cazul, a salariatului a
carui faptd este imputata drept abatere disciplinara.

(7) Nerespectarea termenelor mentionate mai sus poate atrage numai raspunderea

disciplinara a persoanei vinovate, fara a avea vreun efect asupra valabilitatii actelor comisiei.
Aprecierea necesitatii tragerii la raspundere disciplinara in acest caz revine exclusiv conducatorului
unitatii.

Art. 73. Procedura in fata comisiei de disciplina
(1) Salariatul fatd de a carui fapta este sesizatd comisia de disciplina, este citat cu cel putin 3 zile

lucratoare inaintea primului termen de infatisare, prin convocare scrisda comunicata direct cu
semnatura de primire sau, in caz de refuz din partea salariatului, prin scrisoare recomandatd cu
confirmare de primire. Convocarea trebuie sa contina:

@) numele si prenumele persoanei convocate;

b) motivul convocirii, pe scurt;

¢) ziua, ora si locul la care este asteptatd prezenta persoanei convocate.

In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustind
toate apdrarile in favoarea sa si sa ofere comisiei, printr-o notd explicativa, toate probele si motivatiile
pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant
extern specializat in legislatia muncii.

(2) Sedintele comisiei de disciplind au un caracter solemn si profesional. Presedintele comisiei are
atributia de a conduce sedintele si de a lua orice mdsuri sunt necesare pentru asigurarea bunei lor
desfasurari.

(3) La sfarsitul fiecarei sedinte a comisiei secretarul intocmeste o incheiere care cuprinde informatii
referitoare la persoanele participante, la cererile si sustinerile formulate, la probele administrate si la
masurile dispuse. In scop probator, sedintele comisiei de disciplind pot fi inregistrate prin mijloace
audio- video, cu permisiunea presedintelui sau potrivit deciziei conducatorului unitatii.

(4) La primul termen de infatisare, presedintele verifica respectarea cerintelor prevazute la alin. (1)-
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(2), dupd ascultarea opiniilor formulate de observatorii prezenti. In situatia in care constati
neregularitatea citarii, presedintele acorda un termen ce nu poate depasi 5 zile lucratoare pentru
refacerea lucrarilor gresit intocmite.

(5) Neprezentarea salariatului conform invitatiei, fard motive obiective si fara o notificare
prealabild, da dreptul comisiei de disciplind sd realizeze cercetarea disciplinara exclusiv pe baza
mijloacelor de proba existente la dosar.

(6) Presedintele comisiei, dupad consultarea membrilor §i observatorilor, poate dispune
administrarea tuturor probelor permise de lege, considerate necesare pentru stabilirea adevarului.
Presedintele comisiei solicitd Biroului Resurse Umane o copie de pe fisele de evaluare a salariatului
cercetat si dispune efectuarea unui referat de catre conducatorul ierarhic superior al salariatului
cercetat, privind caracterizarea activitatii acestuia la locul de munca.

(7) In caz de amanare a cercetirii, termenul nu poate fi mai mare de 5 zile lucritoare.

(8) Daca pe parcursul cercetarii disciplinare sunt descoperite noi fapte care pot constitui abateri
disciplinare, respectiv, noi persoane care ar fi comis astfel de abateri, cercetarea se extinde si cu
privire la acestea, cu respectarea corespunzatoare a drepturilor persoanelor cercetate, potrivit alin. (1)-
(2).

(9) In cadrul procedurii disciplinare, in mod obligatoriu, i se va oferi oricirei persoane cercetate
posibilitatea de a fi ascultata, de a-si formula apérarile, de a propune noi mijloace de proba si de a
consulta dosarul de cercetare disciplinard. In incheierile comisiei, precum si in raportul final de
cercetare disciplinara se mentioneaza sustinerile si solicitdrile persoanelor invinuite.

(10) Atunci cand apreciaza ca lucrdrile comisiei de disciplind sunt complete, presedintele declara
inchise dezbaterile, iar comisia se retrage pentru deliberare. Membrii comisiei delibereaza in secret,
iar hotararea privind raportul final se ia prin votul majoritatii.

(11) Rezultatul deliberarii este redactat in termen de 3 zile lucratoare, sub forma raportului final de
cercetare disciplinara, care este de indata depus la secretariatul unitatii in atentia conducatorului
unitatii. Raportul trebuie sa contind cel putin urmatoarele elemente:

@) indicarea nominald a componentei comisiei de discipling;

b) descrierea faptei cercetate si indicarea persoanei invinuite, cu mentiuni referitoare la
numarul si data sesizarii;

¢) descrierea consecintelor faptei cercetate;

d) prezentarea mijloacelor de proba administrate;

e) descrierea pozitiei si a apararilor persoanei invinuite inclusiv, dupd caz, motivele pentru
care aceste aparari au fost inlaturate;

/) indicarea prevederilor din normele aplicabile care au fost incalcate prin fapta cercetat;

g) indicarea sanctiunilor disciplinare neradiate aplicate anterior salariatului;

h) masurile propuse de comisie, cu indicarea, dacd este cazul, a sanctiunii disciplinare;

i) semnaturile membrilor si secretarului comisiei de disciplina.

Art.74. Decizia privind rezultatul cercetarii disciplinare.

(1) In termen de 30 de zile de la data inregistrarii la secretariatul unitatii a raportului final de
cercetare disciplinard, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei, conducatorul unitatii
poate decide cu privire la raspunderea disciplinara a salariatului cercetat.

(2) Conducatorul unitatii nu este obligat sd respecte propunerile comisiei de disciplind, decizia sa
trebuind sd aiba in vedere:

@) imprejuririle in care fapta a fost savarsitd;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare neradiate aplicate anterior salariatului.

(3) Conducatorul unitatii, cu avizul consultativ scris al reprezentantului serviciului juridic, poate
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decide:

a) clasarea dosarului de cercetare disciplinard, dacd apreciazd ca fapta nu existd, nu constituie
abatere disciplinara sau nu a fost savarsita de salariatul cercetat, daca s-au depasit termenele legale
imperative pentru aplicare unei sanctiuni disciplinare, sau daca, in raport de conduita salariatului,
apreciaza cd aceasta se poate Indrepta fara aplicarea unei sanctiuni disciplinare;

b) aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(4) In cazul aplicarii unei sanctiuni disciplinare, decizia conducitorului unititii trebuie sa aiba
anexat raportul final de cercetare disciplinara si sa contind:

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 incédlcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din Codul
muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinard se aplic;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;

/) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(5) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.
(6) Comunicarea deciziei se face personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, In caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la adresa comunicatd de acesta.
Art.75. Executarea sanctiunilor disciplinare
In cazul sanctiunilor disciplinare aplicate potrivit prevederilor prezentului regulament,
compartimentul juridic si resurse umane are obligatia de a pune in aplicare si urmari executarea lor si
de a informa conducerea unitatii cu privire la orice cauzad intervenitd care Tmpiedicd executarea,
precum si cu privire la terminarea executarii.

CAPITOLUL VIII. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice.
A. Angajarea si promovarea personalului.

Art.76. Angajarea personalului contractual se face numai pe baza de concurs, conform
prevederilor legale.

Art.77. In vederea organizarii concursului se constituie comisii de concurs si comisii de
solutionare a contestatiilor, conform prevederilor legale.

Art.78. In cariera profesionald, personalul contractual beneficiazi in urma rezultatelor
obtinute la evaluarea performantelor profesionale de dreptul de a promova in functia
publica.

Art.79. Promovarea reprezintd modalitatea de dezvoltare a carierei salariatilor prin
ocuparea unui post de nivel imediat superior, in conditiile legii, ca urmare a promovarii
concursului sau examenului organizat in acest sens.

Art.80. Promovarea in conditiile legii a persoanelor incadrate pe functia de debutant,
precum si a celor care au absolvit studii de nivel superior in specialitatea in care isi desfasoara
activitatea sau consideratd de institutie ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, se face
conform legii, prin transformarea postului pe care acestea sunt incadrate intr-un post de nivel
imediat superior.

B. Salarizarea personalului.

Art. 81. Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de personalul angajat si cuprinde
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salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

Art. 82. Salariile personalului contractual sunt stabilite prin acte normative care
reglementeazd drepturile de naturd salariala, conform carora salariile de baza se stabilesc in mod
diferentiat, avandu-se in vedere realizarea unei ierarhii juste si motivate in sistem de cariera, in
raport cu natura competentelor, cu activitatea desfasuratd si cu importanta ei, corespunzator
cerintelor clasei §i gradului functiei publice.

Art. 83.(1) Salariul se plateste in bani o datd pe luna.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei mputernicite de acesta.

(3) Plata salariului se dovedeste prin orice documente justificative care demonstreaza
efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate panid la data
decesului sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau
parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art.84.(1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor
si conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi efectuate dacd datoria
salariatului este scadentd, lichida si exigibild §i a fost constatatd ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectate
urmatoarea ordine:

a) obligatiile de Iintretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu, cumulate, nu pot depasi in fiecare luna jumatate
din salariul net.

Art.85. Angajatorul poate acorda premii lunare personalului institutiei in

conditiile i in limita stabilitd prin prevederile legale, cu incadrarea in fondurile aprobate anual prin
buget cu aceastd destinatie. Premiile se pot acorda in cursul anului angajatilor care au realizat sau au
participat direct la obtinerea unor rezultate 1in activitate, apreciate ca valoroase. Sumele
neconsumate pot fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

Art.86. Angajatorul poate acorda prime de vacantd personalului contractual, numai
sub forma

voucherelor de vacantd 1n conditiile legii si 1n limita sumei prevazutd cu aceastd

destinatiein

buget. Voucherele de vacantd sunt emise pe suport electronic.

Art.87. Angajatorul poate acorda indemnizatia de hrand personalului contractual,
proportional cu timpul efectiv lucrat in luna anterioara de catre acestia, in conditiile legii
si In limita sumei prevazutd cu aceastd destinatie In buget.

Art.88. Pe perioada In care salariatii sunt trimisi in delegatie in alte localitati decat
cea 1n care isi desfdsoara activitatea, institutia le acordd indemnizatii de delegare si le
deconteaza cheltuielile de transport si de cazare in conditiile stabilite prin lege.

Deplasarea salariatilor institutiei In interesul serviciului, in afara localitatii, unde are sediul
institutia, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de catre director.

CAPITOLUL IX. Ciriteriile si procedurile de evaluare profesionala a
personalului.

Art.89.(1) In exercitarea atributiilor specifice, salariatii care ocupa functii de conducere au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei, pentru
personalul contractual din subordine.

(2) Salariatii care ocupa functii de conducere au obligatia sa examineze §i sa aplice cu
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obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aprobd avansdri, promovari, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de
favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice salariatilor care ocupd functii de conducere sd favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd sau in functiile contractuale pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza
conduita profesionald a salariatilor.

Art.90.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face

anual.

(2) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acordd unul
dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine","satisfacator", "nesatisfacator" (conform
noilor reglementari legislative).

Modelul raportului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual este prevazut la Anexa nr.9 la Regulament.

(3) Calificativele obtinute la evaluarea profesionald sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie superioard;

b) eliberarea sau concedierea din functie;

(4) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor se
stabilesc cerintele de formare profesionald a salariatului.

Art.91

A.(1) Metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se stabileste prin act administrativ al directorului, in conditiile legii.

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice, in termen de 5 zile lucrdtoare de la comunicarea acestuia prin
orice mijloc de comunicare: prin email, prin posta cu confirmare de primire, prin inmanare personala
sub semnatura.

Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia in termen de 10 zile
lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii
contestatiei, care prezinta rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind solutionarea
acesteia.

(2) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate admite contestatia, caz 1in

care

modificd raportul de evaluare Tn mod corespunzitor, sau respinge motivat contestatia.
Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea
acesteia.
(3) Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaludrii se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
B. Criteriile s1 procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

(1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta
si a criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 1a 5.
2) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile

de performanta generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de
activitate.

3) Ordonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a performantelor
profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluata, cu respectarea
prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii
de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

4) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru
urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau

metodologii, dupa caz, aprobate prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
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publice, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.

(5) In vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are
calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a carui activitate
o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile
necesare.

(6) Indicatorii de performanta prevazuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind
cantitatea si calitatea muncii prestate.

(7) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la
cunostinta personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.
(8) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori

de cate ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorica a autoritatii sau institutiei
publice. Prevederile alin. (4) se aplica in mod corespunzator.

9) Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media
aritmetica dintre nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

(10) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum
urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator®;

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator®;

c) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine*;

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine*.
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CAPITOLUL X. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
unei functii contractuale din cadrul Clubului Sportiv Judetean Stiinta ,,U” Craiova.

Art.92.(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, la care poate participa orice persoana care indeplineste
conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii
contractuale.

(2) In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen.

Art.93.(1) Fisa postului aferentd unei functii contractuale stabileste si delimiteaza, in principal,
urmatoarele elemente:

a) limitele de competentd aferente exercitarii functiei;

b) cerintele si conditiile pe care trebuie sd le indeplineascd o persoand pentru a ocupa postul
respectiv;

c) atributiile postului.

(2) Principalele elemente care trebuie avute in vedere la intocmirea fisei postului sunt cuprinse
in modelul prevazut in Anexa nr.1 la Regulament.

Art.94. Poate participa la concursul organizat orice persoana care indeplineste urmatoarele
conditii generale:

a) are cetatenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot participa la concurs si cetateni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii,

¢) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

d) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g)nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana
candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

h) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

1) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Art.95.(1) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul
organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pebaza fisei postului,
la propunerea conducatorilor structurilor in al céror stat de functii se afld functia vacanta sau temporar
vacanta.
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2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea unui post vacant
sau temporar vacant care necesitd studii superioare sau studii superioare de scurtd duratd se
stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i specializarilor din Invatamantul
universitar de lunga si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare
de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.

3) Conditiile specifice referitoare la vechimea minima in munca / meserie / specialitate
necesara pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant sunt stabilite de catre angajator, cu
respectarea urmatoarelor praguri minimale:

Lpentru functiile de conducere:

a) director general/director executiv/director/director adjunct - minimum 5 ani vechime in
specialitatea studiilor/functie de conducere, necesare ocuparii functiei;

b) sef directie/sef serviciu/sef birou - minimum 4 ani vechime in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei;

II. pentru functiile de executie:

a) pentru o functiec cu grad/ treaptd "debutant” nu se soliciti vechime 1in
munca/meserie/specialitate;

b) pentru celelalte functii superioare ca grad/ treapta celei de debutant se solicita progresiv
cate un an ca vechime Tn munca/meserie/specialitate in plus pentru fiecare grad/treaptd superioara;

(ex: - consilier/ inspector de specialitate debutant - 0 ani vechime 1In
munca/meserie/specialitate;

- consilier/inspector de specialitate grad Il - minimu 1 an vechime in munca/
meserie/specialitate;

- consilier/inspector de specialitate grad I - minimum 2 ani vechime in munca/ meserie/
specialitate;

- consilier/ inspector de specialitate grad IA - minimum 3 ani vechime in munca/
meserie/specialitate).

c¢) prevederile mentionate la punctul a) si b) nu se aplicd functiilor care au stabilite prin acte
normative conditii specifice referitoare la vechimea minima in munca/meserie/specialitate.

Art.96.( 1) Organizarea unui concurs de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante se face
in baza unui referat intocmit de seful ierarhic al structurii in al cdrei stat de functii se afla functia
vacantd, prin care se propune organizarea si desfasurarea concursului, referat aprobat de conducatorul
institutiei publice si trasmis biroului resurse umane.

(2) Referatul trebuie sa cuprinda:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificatd prin nivel si grad/
treapta profesional(d);

b) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante Intocmitd si
aprobatd in conditiile legii;

c) bibliografia si tematica stabilitd de conducatorul structurii de specialitate care propune
organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant. Bibliografia cuprinde
acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si documente expres indicate, etc
din domeniul de activitate al institutiei si din domeniul de activitate al structurii care solicitd
organizarea concursului. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei aprobatd de
conducatorul institutiei publice si trasmisa compartimentului resurse umane;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

e) Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in
cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie
reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata.
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Indemnizatia prevazuta la alin. (1) se plateste de catre autoritatea sau institutia publica in al carei

stat de functii este prevazut postul pentru care se organizeaza concursul.

f) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/ sau proba practicd si interviu, probd suplimentara,
dupa caz;

g) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Art.97.(1) Pentru 1inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine
urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la Anexa nr. 2 la Regulament;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii Inscrigi pentru
posturile din cadrul sistemului de invdtdmant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publicd sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. ( 1) lit. e) este prevazut in Anexa nr. 3 la
Regulament.

(3) Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdnatate
trebuie Insotitd de copia certificatului de Incadrare intr-un grad de handicap, emis 1n conditiile legii.

“4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap prevéazut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale,
care se certificd cu mentiunea "conform cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si
care nu a solicitat expres la Inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele
penale direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier
judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1)
lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul
solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicitd de catre autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.
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(7) In functie de decizia conducitorului autorititii sau institutiei publice, dosarele de concurs se
depun la biroul resurse umane sau, dupd caz, la compartimentul care asigurd organizarea si
desfasurarea concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice induntrul
termenului prevazut pentru depunerea dosarelor.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romani, serviciul de
curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice,
candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicatd de catre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)-
e) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale
autoritatilor sau institutiilor publice se realizeazd in format pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Tnainta comisiei de
concurs, In termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind

Art.98(1). Autoritatea sau institutia publica organizatoare are obligatia sa publice anuntul privind
concursul, cu cel putin 15 zile lucrdtoare Inainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului
pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd
pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia si pe
pagina proprie de internet, la sectiunea special creatd in acest scop, dupa caz.

(2) Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul carora se afla
acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si daca se incheie pe duratd determinatd sau
nedeterminata pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere
a dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului resurse umane sau, dupa caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

c) conditiile generale prevazute la art.3, conditiile specifice prevazute in fisa de post, precum si
cerintele specifice prevazute in contractele individuale de munca;

d) bibliografia si tematica;

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limitd si ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de
concurs, termenele 1n care se afigeaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune
si in care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

3) Anuntul prevazut la alin. (2) se mentine pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei
publice organizatoare timp de cel putin 2 zile lucrdtoare de la data afisarii rezultatelor finale ale
concursului.

4) Anuntul prevazut la alin. (2) se transmite spre publicare cdtre portalul posturi.gov.ro,
prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor prevazute la alin. (1).

(5) Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute la alin. (1).

(6) Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de
anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar
vacant.

(7) In situatia in care autorititile sau institutiile publice consideri necesar, pot asigura
publicarea anuntului si prin alte forme de publicitate suplimentare.
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Art.99.(1) Pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs se constituie prin act administrativ
al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului comisia de concurs,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor.

(2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experientd profesionala in domeniul
postului pentru care se organizeaza concursul.

3) Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un secretar §i 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.
4) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a

contestatiilor se asigura, de reguld, de catre o persoand din cadrul compartimentelor de resurse umane
ale autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului, acestea neavand calitatea de membri.

(5) Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor
si este numit prin actul prevazut la alin. (1).
(6) In situatia in care in cadrul institutiei publice nu existd specialisti in profilul postului

scos la concurs, in comisia de concurs pot fi cooptati specialisti din afara unitatii.

8) Prin act administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pot fi modificate pand in
ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de catre candidati sau, din motive obiective, pe tot
parcursul desfasurarii concursului.

Art. 100. (1) Autoritatea ori institutia publica organizatoare a concursului poate desemna ca
membri in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor salariati din cadrul
altor autoritati sau institutii publice, la solicitarea acestora, Tn urmatoarele cazuri:

a) dacd existd un numar insuficient de salariati;

b) daca salariatii din cadrul autoritdtii sau institutiei publice nu indeplinesc conditiile prevazute de
lege pentru a fi desemnati in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

c) dacd salariatii din cadrul autoritatii sau institutiei publice sar putea afla sau se afla in conflict
de interese si/sau incompatibilitate.

(2) In situatia prevazuta la alin. (1), conducitorul autorittii sau institutiei publice organizatoare a
concursului se adreseaza conducatorului autoritdtii sau institutiei publice In cadrul careia considera ca
isi desfasoara activitatea salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati
membri 1n comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor §i solicitd nominalizarea
unui/unor salariat/salariati pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de
concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor.

Art. 101.( 1) Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a

contestatiilor trebuie sd indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sunt, de reguld, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie
pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional, cu exceptia
secretarului;

b) sa aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale in administratia publica;

c¢) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

(2) Pentru concursurile organizate in vederea ocupdrii functiilor de conducere, cel putin
doi dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sa
detina functii de conducere.

Art. 102.(1) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia
de solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a
fost radiatd, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.

Art. 103 . Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in
comisia de solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmatoarele situatii:
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a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale
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sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-iea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiel de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) este sau urmeaza sa fie, In situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.

Art. 104.(1) Situatiile prevazute la art. 102 si 103 se sesizeaza in scris conducatorului autoritdtii
sau institutiei publice organizatoare a concursului, de catre persoana in cauzd, de oricare dintre
candidati, ori de orice altd persoand interesatd, in orice moment al organizarii si desfasurarii
concursului.

2) Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sa informeze, 1n scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei
situatii dintre cele prevazute si au obligatia sa se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii
cu privire la concurs.

3) In cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile prevazute la art. 102 si 103 actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica
in mod corespunzator, in termen de cel mult doud zile lucritoare de la data constatarii, prin
inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o altd persoana care sa indeplineasca conditiile
prevazute la art.101.

(4) In cazul in care oricare din situatiile previzute la art.102 si 103 se constata ulterior desfasurarii
uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se recalculeaza prin eliminarea
evaluarii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii
validitatii evaluarii a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

(5) In situatia in care nu este asigurati validitatea evaluarii a cel putin doud treimi din numarul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

Art. 105 . Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a
obligatiei prevazute la art.104 alin. (2) precum s§i neprezentarea la probele de concurs fara motive
obiective constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

Art. 106. ( 1) In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru
care se organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

(2) 1n situatia in care o autoritate sau institutie publicd organizeaza in aceeasi perioadd concurs
pentru ocuparea mai multor functii similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o
singura comisie de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor.

Art. 107 . (1) Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

c) stabilesc planul probei practice si realizeazd proba practica, dupa caz;

d) elaboreazd baremul de corectare/notare pentru proba scrisd si/sau proba practica, dupa caz;

e) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul,

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisd si/sau proba practica si
interviul, dupa caz;

g) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

(2) Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute la alin. (1), indeplineste si
urmatoarele atributii:

a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor
pentru fiecare etapa a concursului;

) in situatia in care o persoand cu dizabilitati este declaratd "admis" la selectia dosarelor de
concurs, informeaza conducatorul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului de

angajare despre situatia intervenitd conform art. 118 alin. (2).
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Art. 108.( 1) Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:
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a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfagurarea concursului;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice si a interviului respectiv: reselecteaza dosarele de concurs,
renoteazd proba scrisd si/sau proba practica si interviul, dupa caz;

c) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

(2) Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute la alin. (1),
indeplineste si urmatoarele atributii:

a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor
pentru fiecare etapa a concursului, dupa caz.

Art.109. Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele
atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de Inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

c) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv. membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal
al selectiei dosarelor, precum si procesele- verbale ale fiecarei probe de concurs;

e) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a
rezultatelor eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.

Art.110. in indeplinirea atributiilor prevazute la art. 107, 108 si 109, membrii comisiei de concurs,
al comisiei de solutionare a contestatiilor, precum si secretarul acestor comisii au obligatia de a respecta
confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Art.111.(1) Pentru activitatea desfasuratd in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea
desfasurata in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii §i secretarii acestora au dreptul
la 0 indemnizatie reprezentand 10% din salariul de bazd minim brut pe tara garantat in plata.

(2) Indemnizatia prevazutd la alin. (1) se plateste de catre autoritatea sau institutia publicd in al
carei stat de functii este prevazut postul pentru care se organizeaza concursul.

Art.112. Desfasurarea concursului de angajare constd in etapele cuprinse intre prima zi de
depunere a dosarelor candidatilor si data afisérii rezultatelor finale ale concursului.

Art.113.(1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, de reguld, in
3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica,

¢) interviul.

(2) In situatia in care in fisa de post sunt previzute competente lingvistice sau in domeniul
tehnologiei informatiei, se poate organiza o proba suplimentara, care se desfasoard ulterior afisarii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevdzuta in anuntul de concurs pentru
proba scrisd si/sau proba practica, dupa caz, sau proba interviu, in cazul posturilor prevazute la art. 53.

3) In aplicarea prevederilor alin. (2), prin act administrativ al conducatorului institutiei
sau autoritatii publice se aproba procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare.

4) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Art. 114.( 1) In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs,
constituit conform prevederilor art. 6, in termen de 10 zile lucritoare de la data afisarii anuntului
pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru un post temporar vacant.
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(2) In termen de doud zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv o zi lucrdtoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs
pe baza indeplinirii conditiilor de participare .

3) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
catre toti membrii comisiei.

Art. 115.(1) Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei
de concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul
autoritatii ori institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice, dupd caz, In termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului
prevazut la art. 114 alin. (2).

(2)In situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins In functie de opinia majoritara,
consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu
este de acord cu opinia majoritard formuleazd opinie separatd, motivatd, si o consemneaza in
borderoul individual.

(3)Pana 1n ultima zi prevazutd pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute la art. 6 alin. ( 1), pentru desfasurarea
concursului.

Art.116.(1) Proba scrisd consta in redactarea unei lucrari si/sau n rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisd se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru
care se organizeaza concursul.
3) Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de

concurs, astfel Incat sa reflecte capacitatea de analiza si sintezd a candidatilor, in concordanta cu
nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

4) In cazul unui numir mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui
post vacant sau temporar vacant se desfasoara in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a
tematicii de concurs.

(5) Pe baza propunerilor fiecdrui membru al comisiei de concurs, In ziua in care se
desfasoara proba scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in
redactarea unei lucrari.

(6) In cazul in care proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult doui
zile inainte de proba scrisda, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de
intrebari de doua ori mai mare decat numarul intrebdrilor din fiecare variantd de test-grila
propusia candidatilor. Intrebarile pentru fiecare varianti de test-grila se stabilesc in ziua in care se
desfasoara proba scrisd, Tnainte de Inceperea acestei probe.

(7) Membrii  comisiei de concurs raspund individual pentru  asigurarea
confidentialitatii subiectelor propuse doar pand la momentul prezentarii variantelor in comisia de
concurs.

(8) Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid
in plicuri sigilate purtand stampila autoritdtii sau a institutiei publice organizatoare a concursului.

9) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunica odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

(10) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in
vederea indeplinirii formalitdtilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii
candidatilor se face pe baza cartii de identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului
nominal ori care nu fac dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricdrui alt
document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti,
respectiv respingi.

(11) In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi
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si este admis la selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau
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autoritatea publicd a organizat concurs in aceeasi zi si la aceeasi ord, acesta se prezintd la proba
scrisd pentru un singur post.

(12) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia sunt nsotiti de unul
dintre membrii comisiei de concurs sau de catre secretarul comisiei de concurs.

(13) Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.
(14) Dupa ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care

intarzie sau al oricdrei alte persoane, in afara m

comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

(15) In sala in care are loc concursul, pe toatd perioada derulirii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizdrii probei, candidatilor nu le este permisa
detinerea sau folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor ori a altor mijloace de comunicare
la distanta.

(16) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin.(15) atrage eliminarea candidatului din
proba de concurs, situatie in care comisia de concurs elimind candidatul din sald, Inscrie mentiunea
"anulat" pe lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

(17) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe hartia asiguratd de
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului, purtind stampila acesteia pe fiecare fila.
Prima fila, dupa inscrierea numelui §i a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incét
datele inscrise sa nu poatd fi identificate si se aplicd stampila autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru postul
vacant/temporar vacant, caz In care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

(18) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-
grila, la finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si sd semneze borderoul
intocmit in acest sens potrivit modelului prevazut in anexa nr. 4.

Art. 117 . Proba practica consta in testarea abilitdtilor si aptitudinilor practice ale candidatului
in vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Art. 118. (1) Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care
va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

(2) In vederea testarii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare.

3) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se
desfasoara proba practicd, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practica/practice pentru
testarea abilitdtilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de mdsurare, precum si
punctajele maxime care se acorda fiecarui criteriu de evaluare.

4) Aspectele constatate Tn timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de
membrii acestei comisii si de candidat.

Art.119.(1) In cadrul interviului se testeazi abilititile, aptitudinile si motivatia
candidatilor. Proba interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la
proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz.

(2) Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de
concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare
pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
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b) capacitatea de analiza si sinteza;
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¢) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatiile de criza;
e) abiltiti de comunicare;
f) initiativa si creativitate.

3) In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de
evaluare prevazute la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.
4) Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si elemente referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

C) capacitatea manageriala.

(5) Interviul se sustine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise si/sau probei practice, dupa caz.

(6) Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatd cu rezultatele la
proba scrisd si/sau practica, dupa caz.

(7) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(8) Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazd sau se consemneazi in scris
in anexa la procesul verbal, Intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de membrii
acesteia si de candidat.

9) Interviul se poate Inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de
concurs, cu aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisi numai cu acordul
scris al candidatilor, obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

(10) Inregistrarea interviului se pastreazi, in conditiile legii, timp de minimum un an de la
data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Art.120. Pentru fiecare probd a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de
puncte.

Art.121. (1) Anterior inceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi
numerotatd, cu exceptia cazului 1n care existd un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant.

(2) Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeaza potrivit baremului
de corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, al carui model este prevazut in
anexa nr. 5, realizandu-se in termen de o zi lucrdtoare de la finalizarea fiecarei probe.

(3) Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

(4) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteazd in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa
se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, insemndri sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

(6) Lucrarile care prezintd insemnari de naturd sa conducd la identificarea candidatilor se
anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat” se inscrie atat pe lucrare, cit si pe borderoul
individual de notare si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

Art. 122

(1) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza astfel:

a) dacd comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii
acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constatd cd existd diferente mai mari de 10
puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b) dacd comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmeticd a punctajelor acordate de

40



membrii comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.
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(2) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

Art. 123.(1) Lucrarile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

(2) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

Art. 124.(1) Interviul §i proba practica, dupd caz, se noteazd pe baza criteriilor de evaluare si a
punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei
practice, cu respectarea prevederilor art. 121 alin.(4) si art. 122 alin. (1).

(2) Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre
criteriile stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

3) Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

Art. 125. (1) Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba
scrisd si/sau la proba practica si interviu, dupa caz.

(2) Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, Tn care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare
dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.

3) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului obtinut al fiecarui candidat, cat si a mentiunii "admis" sau "respins", prin afisare la sediul
si pe pagina de internet a autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupd caz, in
termen de o z1 lucratoare de la data finalizarii probei.

4) Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post,
cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

(5) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la
proba scrisd, iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou
interviu, in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

(6) In situatia in care nu s-a organizat proba scrisi, la punctaje egale are prioritate
candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar dacd egalitatea se mentine,
candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu In urma cdruia comisia de
concurs va decide asupra candidatului castigator, cu respectarea termenului prevazut la alin. (3).

(7) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza intr-un proces verbal.

Art. 126.(1) Persoanele cu dizabilitiati au dreptul de a participa la concursurile de angajare
pentru ocuparea functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de
participare stabilite la art. 3.

(2) In cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o
persoand cu dizabilitati, conducatorul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare, precum si
comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile optime pentru testarea cunostintelor
teoretice §i abilitatilor practice necesare ocuparii postului pentru care se organizeazd concursul,
adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba concursului pe care urmeaza
sd o sustina.
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Art. 127.(1) In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs, comisia de concurs verificd dacd din documentele depuse de candidati la
dosarele de concurs rezulta inscrierea unor persoane cu dizabilitati.

(2) In situatia in care persoana cu dizabilititi este declaratdi "admis" la selectia dosarelor de
concurs, comisia de concurs are urmatoarele obligatii:

a) de a informa conducatorul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului de
angajare despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs pentru candidatul in cauzad, respectiv interpret in limbaj mimico-gestual,
suplimentarea numarului de persoane care asigura secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea
numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera necesare;

b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor de inscriere,
afisat potrivit art. 115 alin. (1), despre aplicarea prevederilor art. 129 si 130.

Art.128. Conducatorul autorittii sau institutiei publice organizatoare a concursului de recrutare
are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare asigurdrii
accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauzd, intr-un termen care sd asigure
desfasurarea probelor de concurs.

Art.129. ( 1) Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei probelor concursului cu incd jumadtate din timpul maxim prevazut de
prezentul regulament;

b) posibilitatea de a sustine probele concursului in altd sald de concurs fatd de ceilalti
candidati;

c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecarei probe a concursului cu durata prevazuta la lit. a), a
cel mult doud pauze de maximum 10 minute.

(2) Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de cétre un
insotitor sau de catre asistentul personal.

Art.130. Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, pnn raportare la tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implicd dificultdti sau imposibilitatea citirii
subiectelor la proba scrisa a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila,
proba scrisa a concursului prevazuta la art. 116 constd in asistentd in citirea subiectelor §i Inregistrarea
raspunsurilor sau consemnarea acestora de cdtre secretarul comisiei intr-un document semnat si
datat, posibilitatea utilizarii limbajului Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau a unei
tablete, in functiec de optiunea candidatului. In misura in care candidatul cu dizabilititi vizuale
poate sa citeasca subiectele la proba scrisd a concursului i sa redacteze o lucrare scrisa, respectiv
poate sd rezolve un test- grild, se asigurd, la cererea acestuia, materialele de examen printate Intr-un
format cu caractere marite;

b) pentru candidatii cu dizabilitdti auditive se asigurd un interpret al limbajului mimico-gestual;

c¢) pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigurd facilitdtile de acces in institutie §i in
sala de examen, precum si, la cerere, 0 masa de scris ajustabild, adaptatd la nevoile individuale ale
acestora. Pentru candidatii cu dizabilitdti locomotorii care implicd dificultdti sau imposibilitatea
redactdrii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grild, proba scrisd a concursului prevazuta la
art.116 constd in inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul comisiei de
concurs intr-un document semnat si datat.

Art.131. Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisd si/sau
proba practica si interviu, dupd caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la biroul resurse
umanesau, dupd caz, la compartimentul care asigurd organizarea si desfasurarea concursului, in
termen de cel mult o zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la
data afisarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea decaderii
din acest drept.

Art.132. (1) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de

43



solutionare a contestatiilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru
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participare la concurs in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

(2) In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente
de opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins"
in functie de opinia majoritard, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul
comisiei de solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie
separatd, motivatd, si o consemneaza in borderoul individual.

3) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau
al interviului, comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Art.133. Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul
selectiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor
formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea
scrisd sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor
formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c) constata cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectdrii lucrdrii de la proba scrisd, respectiv a analizarii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a interviului.

Art.134. (1) Contestatia este respinsd in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate In anuntul de concurs, in situatia contestatiilor
formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd sau
punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) se constatd ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa,
respectiv la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

2) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la
sectiunea special creatd in acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

3) Rezultatele finale se afiseaza la sediul autorittii sau institutiei publice organizatoare a
concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest scop, in termen de o
zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima proba, prin
specificarea mentiunii "admis" sau "respins".

Art.135. Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului , precum si afisarea
rezultatelor solutiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se
codul numeric pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

Art.136. Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.137. La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit
modelului prevdazut in anexa nr. 6, care contine modul de desfasurare a concursului si rezultatele
obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se
anexeaza borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Art.138. Autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului pune la dispozitia
candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de
comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu exceptia documentelor
care contin date cu caracter personal ale candidatilor , potrivit legii.
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Art.139. Orice candidat 1si poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuald redactata
in cadrul probei scrise a concursului, dupd corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului
comisiei de concurs.

Art.140.( 1) In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pani la afisarea rezultatelor
finale ale acestuia, conducdtorul autoritatii ori institutiei publice in al cdrei stat de functii se géseste
postul pentru care se organizeazd concursul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfdsurarea concursului, se procedeazd la verificarea celor sesizate, cu
celeritate, de catre o comisie ai cdarei membri sunt desemnati prin act administrativ al
conducatorului autoritatii ori institutiei publice.

(2) Sesizarea poate fi facutd de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoand interesata.

(3)In situatia in care verificarile previzute la alin. ( 1) se realizeazi cu incadrarea in termenele
procedurale prevazute de prezenta hotarare si se constatd cd sunt respectate prevederile legale privind
organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

(4)In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale
prevazute de prezenta hotdrare, desfasurarea concursului va fi suspendatd prin act administrativ al
conducdtorului autoritdtii ori institutiei publice, pe o perioada de 15 zile lucratoare.

(5)Suspendarea concursului prevazuta la alin. (4) se finalizeaza astfel:

a) daca comisia desemnatd potrivit art. 140 alin. (1) constatd existenta unor deficiente in
respectarea prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii
sau institutiei publice care organizeaza concursul;

b) daca se constatd cd prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendarii.

Art. 141. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfasurarii
concursului:

a) concursul se amand pentru o perioada de 15 zile lucratoare, cu respectarea termenelor prevazute
de prezentul regulament;

b) concursul se anuleazad daca termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

Art. 142. In situatia constatdrii necesitatii suspendarii/ anularii/ amanarii/ reluarii concursului,
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului are obligatia:

a) si publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea
anuntului de concurs;

b) sd informeze candidatii ale cdror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin orice mijloc
de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul institutiei/autoritatii publice si/sau prin
posta electronica.

Art. 143.(1) In situatia reludrii procedurii de concurs previzute la art. 140 alin. (5) lit. b), candidatii
au posibilitatea de a inlocui, pana la data stabilitd pentru prima proba, documentele depuse initial la
dosarul de concurs, a caror valabilitate a Incetat.

(2) In situatia in care concursul se anuleazi potrivit art. 140 alin. (5) lit. a) si art. 141 lit. b),
candidatii pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs 1n original, In baza unei solicitari adresate
in scris presedintelui comisiei de concurs. Documentele depuse la dosarul de concurs in original se
inapoiaza candidatilor declarati “respins”, la solicitarea scrisa a acestora.

Art. 144. Ocuparea posturilor contractuale in afara organigramei, aferente gestionarii si
implementarii proiectelor de finantare din fonduri europene nerambursabile si a celor aferente gestionarii si
implementarii Planului national de redresare si rezilienta, pe perioadda determinatd, se realizeaza potrivit
prevederilor prezentului regulament, referitoare la ocuparea posturilor temporar vacante.

Art. 145 (1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator unei functii contractuale sunt obligati sd se prezinte la post in termen de 15 zile
calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise §i temeinic
motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de la
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afisarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depasi

termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

3) Candidatul declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post dintre cele prevazute la
135 este obligat sa se prezinte la post la termenul solicitat de angajator.
4) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar

vacant sau a unui post dintre cele prevdzute la art. 135, contractul individual de

muncd se Incheie pe perioadad determinatd, potrivit termenului prevazut in anuntul de concurs.
(5) In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la alin. (1)-(3), dupa

caz, postul este declarat vacant, caz in care se comunica candidatului care a obtinut nota

finala imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv, cu respectarea

prevederilor art. 115 alin. (3).

6) Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in
conditiile alin. (5), are obligatia de a se prezenta la post in termenele stabilite la alin. (1)-

3).

CAPITOLUL XI. Promovarea, delegarea, detasarea personalului din cadrul
Clubului Sportiv Judetean Stiinta ”U” Craiova

Art. 146.(1) Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea
intr-un grad superior sau treaptd profesionald superioard, intr-o functie de conducere sau intr-o functie
pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

(2) Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovare sunt cele prevazute de art. 8 alin.
(2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art.147.( 1) Promovarea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Dolj, precum si din cadrul institutiilor din subordinea Consiliului Judetean Dolj, in grade sau
trepte profesionale se face, de regula, pe un post vacant, iar in situatia in care nu existd un asemenea post,
se face prin transformarea postului din statul de functii n care acesta este Incadrat in unul de nivel imediat
superior.

(2) Promovarea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Dolj, precum si din cadrul institutiilor din subordinea Consiliului Judetean Dolj, in grade sau
trepte profesionale se face prin examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de
conducatorul autoritdtii sau institutiei publice.

3) Referatul prevazut la alin. (2) se depune pana in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la
biroul resurse umanesau la persoana desemnata in acest sens si cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare

c) propuneri privind componenta comisiei de examinare §i a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

4) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, In functie de decizia conducatorului autoritétii ori institutiei publice.

(5) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeaza conform art. 30

alin.1) si alin.2) din Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, si anume:

“Art. 30. - (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeaza prin numirea
temporara a unei persoane angajate/numite care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei de
conducere si care nu a fost sanctionata disciplinar, pana la ocuparea prin concurs a postului, daca in statute
sau in legi speciale nu se prevede altfel.

(2) In perioada in care persoana angajata/numita exercita cu caracter temporar o functie de conducere,
aceasta beneficiaza de drepturile salariale aferente functiei de conducere respective.”

(6) Delegarea si detasarea, se realizeaza in conformitate cu prevederile art. 42 din Legea nr.
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53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, si anume:

“Art. 42. - (1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.

(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.”

Delegarea si detasarea, se realizeaza prin parcurgerea intocmai a dispozitiilor prevazute de art. 43 —
48 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.148.(1) Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de
studii superior se face prin transformarea postului din statul de functii In care acesta este incadrat Intr-un
post prevazut cu studii superioare de scurta duratd sau studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu mentinerea
gradatiei avute la data promovarii.

(2) Promovarea prevazuta la alin. (1) poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul executarii
contractului individual de munca, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de invatamant
superior acreditata, In specialitatea n care angajatul isi desfasoara activitatea sau considerata de autoritatea
ori institutia publica ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, Tn masura in care atributiile din fisa
postului sunt modificate in mod corespunzator.

(3) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeaza de catre
seful ierarhic superior, la cererea salariatului, Tnsotitd de copia diplomei de licenta, respectiv a diplomei de
absolvire, dupa caz, de adeverinta care atestd absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea "conform cu
originalul", si este aprobata de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Art.149.( 1) Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau
intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior consta In sustinerea unei probe scrise sau
a unei probe practice, dupa caz, stabilitd de comisia de examinare, cu respectarea prevederilor art. 99-105,
112- 123 si 125 - 138.

(2) Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesard verificarea
abilitatilor practice, dupa caz.

Art. 150.( 1) Din comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de
promovare  a personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor, daca in
statute sau legi speciale nu se prevede altfel.

(2) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sd fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor
profesionale individuale de cel putin doua ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate si sa aiba o
vechime de minimum 3 ani in gradul profesional detinut.

(3) In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere;

b) adeverinte eliberate de angajatori din care sd reiasd vechimea in gradul sau treapta
profesionala din care promoveaza;

c) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s- a
aflat in activitate.

4) Perioada mai mare de o lund in care salariatul se afla in concediu pentru incapacitate

temporara de munca, in conditiile legii, nu se ia in considerare la vechimea in gradul profesional.
Art.151.(1) Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor institutiei sau
autoritatii publice care sunt incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior,
respectiv studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, pe un post vacant, cu
respectarea prevederilor art. 99-103, 112-138 referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs.

(2) In vederea participarii la concursul de promovare intr-o functie de conducere, candidatii
depun dosarul de concurs care contine in mod obligatoriu:
a) cerere de inscriere;
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b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si/sau perfectionari necesare ocuparii postului, dupa caz;

c) adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasd vechimea in specialitatea studiilor
universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.

(3) Angajatorul stabileste vechimea In specialitatea studiilor universitare de licenta absolvite cu
diploma de licenta sau echivalentd necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-o functie de
conducere in functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice.

Art.152.(1) Anuntul privind examenul/concursul de promovare in grad sau treapta profesionald intr-o
functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere se afiseaza la
sediul autoritatii sau institutiei publice si, dupa caz, pe pagina de intranet a acesteia, cu 10 zile lucrdtoare
inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.

(2) Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului/concursului;
b) bibliografia si tematica;
c) modalitatea de desfasurare a examenului.

Art.153. Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau
temporar vacante, se realizeaza pe durata determinatd, potrivit art. 30 din Legea-cadru nr. 153/2017, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.154. Pentru a putea fi promovat potrivit art. 153, angajatul trebuie sa indeplineasca conditiile de
studii si de vechime in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin fisa de post, si
sd nu aiba o sanctiune disciplinara aplicata, care nu a fost radiata, potrivit prevederilor art. 248 alin. (3) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.155. Daca salariul corespunzator functiei contractuale pe care o exercitd cu caracter temporar
este mai mare, angajatul are dreptul la acesta.

Art.156. Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treaptd de debutant este etapa din cariera
salariatului cuprinsd intre data incadrarii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, in urma promovarii
concursului de angajare, si data incadrdrii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta imediat superioara,
perioadd de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor In care prin legi speciale,
statute sau regulamente este prevazuta o altd perioada.

Art.157. Perioada desfasuratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se intrerupe in situatia
suspendarii contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.

Art.158.(1) Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se desfasoard pe baza unui
program aprobat de conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice, la propunerea conducdtorului
compartimentului in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea salariatul debutant.

(2) Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate Intr-o functie cu grad/treapta de debutant
se stabilesc urmatoarele:

a) alocarea a doua ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor
de formare la care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfasurate, 1n
functie de nivelul cunostintelor teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de
debutant.

(3) In scopul cunoasterii specificului activitatii autoritatii sau institutiei
publice, salariatului debutant i se va asigura posibilitatea de a asista la Indeplinirea atributiilor de serviciu
de catre salariatii cu grade superioare din cadrul altor compartimente. Aceasta activitate se va desfasura in
coordonarea unui indrumator i nu poate depasi un sfert din durata activitatii salariatului debutant.

Art.159. Indrumitorul este numit de conducatorul autorititii sau institutiei publice, la propunerea
conducatorului compartimentului in care 1si desfasoara activitatea salariatul debutant.

Art.160. Atributiile indrumatorului sunt urmatoarele:

a) coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b) sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a
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lucrarilor repartizate acestuia;

c) supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul debutant;

d) propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionald la care
trebuie sa participe salariatul debutant;

e) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant, potrivit

modelului prevazut in anexa nr. 7.

Art.161. La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 8.

Art.162. Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionala imediat superioara.

Art.163. Prin act administrativ al conducatorului autoritdtii sau institutiei publice, se constituie
comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, cu respectarea prevederilor art. 101-107.

Art.164.(1) Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat
pe functia de debutant consta in sustinerea unui interviu, fatd in fatd sau online, dupa caz, care are la baza
evaluarea raportului salariatului debutant.

(2) Raportul de evaluare privind activitatea desfasuratd de catre salariatul debutant, intocmit de
indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea
acestuia In nota finald a examenului de promovare fiind stabilitd de comisia de examinare.

Art.165.(1) Comisia de examinare Intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnate intrebarile
puse candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat si de
membrii comisiel prin semnatura.

(2) Interviul este notat de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100
de puncte.

3) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul individual
de notare.

4) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(5) Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, prin orice mijloc de
comunicare, in termen de doua zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

(6) Salariatul debutant nemulfumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de o
zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decdderii din acest drept.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal

intocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunica in scris salariatului debutant in termen
de doua zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

Art.166. Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.167. Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioard gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului
individual de munca al salariatului.

CAPITOLUL XII. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor

individuale ale personalului.
Dreptul la sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de cétre prezentul
Regulament.

Art.168. In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al sau, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris, cu precizarea expresa a
prevederilor ce i incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel incalcate.

Art.169. Inregistrarea si solutionarea sesizarilor.

(1) Sesizarea astfel formulatd va fi inregistratd in Registrul general de intrari — iesiri al
institutiei i va fi solutionatd de cétre persoana imputernicitd special de catre angajator, in conformitate cu
atributiile stabilite in fisa postului sau cu cele precizate in actul administrativ prin care a fost imputernicita.
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(2) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau 1n considerare si vor fi clasate.

3) Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 10 zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corecta a starii de fapt.

4) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari—iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, In urmatoarele modalitati:

a) personal, sub semndtura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul in termen
de 3 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire.

(5) In situatia in care dupa comunicarea raspunsului, se primeste o noud sesizare cu acelasi
continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

(6) In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,

aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau de cétre un subordonat al acesteia.

Art.170.Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament. Controlul legalitatii
dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta instantelor judecatoresti — tribunalul, in a
carei circumscriptie reclamantul 1si are domiciliul sau resedinta, instanta care poate fi sesizatd in 30 de zile
de la data comunicarii de cdtre angajator a modului de solutionare a sesizdrii formulate cu respectarea
prevederilor legale.

Art.171.Sesizdrile cu privire la Incdlcarea drepturilor si intereselor salariatilor.

(1)Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor este cea stabilita
pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de catre prezentul
Regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in contractul colectiv de munca la nivel de
unitate.

(2)Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de incetare a raporturilor de serviciu/de
munca.

(3)Procedura de solutionare a conflictelor de munca se face potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/2011
privind dialogul social, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL XIII. Dispozitii finale.

Art.172. Dispozitiille prezentului Regulament de Ordine Interioara se completeazd cu
prevederile Ordonantei de Urgentda nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Legii nr. 53/ 2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu alte prevederi legale in vigoare cuprinse in actele normative care
reglementeazd activitatea personalului contractual din sectorul bugetar.

Art.173.Nerespectarea  dispozitiillor Regulamentului de Ordine Interioard atrage dupa sine
raspunderea administrativd, contraventionald si/sau civila.

Art.174. Regulamentul de Ordine Interioard se aduce la cunostintd salariatilor Clubului Sportiv
Judetean Stiinta "U” Craiova, prin grija conducerii institutiei si a conducatorilor compartimentelor
functionale.

Art.175. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului de Ordine Interioara este
supusa procedurilor de informare prevazute in articolul precedent.

Art.176 Regulamentul de Ordine Interioara se afiseaza la sediul institutiei si in format electronic
pe site-ul Clubului Sportiv Judetean Stiinta ”U” Craiova, wwwecsjstiintaucraiova.ro

Art.177. Anexele nr.1-9 fac parte integrantd din prezentul regulament.

Art.178 Regulamentul de Ordine Interioara va putea fi modificat atunci cand apar acte normative

noi
privitoare la organizarea si disciplina muncii,si ori de cate ori interesele angajatorului o impun.

ANEXA Nr. 1 la Regulament
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CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
Clubul Sportiv Judetean Stiinta “U* Craiova

Compartimentul Antrenori Aprob,
Director,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:

2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului:

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate™*:

. Perfectionari (specializari):

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. Cerinte specifice™**:

. Competenta manageriala®**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

- N N TV SRy

C. Atributiile postului:

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta™**#*;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii ...

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*#%* Doar in cazul functiilor de conducere.

*xkx% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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ANEXA Nr. 2 la Regulament

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si Institutia Functia Numarul de telefon
prenumele

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

0 Imi exprim consimtamantul

0 Nu imi exprim consimtamantul cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv
date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor
comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

0 Imi exprim consimtamantul

0 Nu imi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate
in conditiile legii certificatul de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau
privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati
sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a
unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

0 Imi exprim consimtamantul

! Nu imi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in
conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra
consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi s-a
aplicat sanctiunea disciplinara ..........c.cccccveevevveenenn.

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederlle art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:
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ANEXA Nr. 3 la Regulament

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna .......................... , posesor/posesoare al/a B.I./C.IL................ seria
....... 0r. ...cceceeeeeee, CNP ., @ fOSt/este angajatul/angajata......................, in baza actului
administrativ de numire nr................... /contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp partial
de ...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminata/determinata, respectiv......, inregistrat in registrul general
de evidenta a salariatilor cu nr. ....... [oveeeanns , in functia/meseria/ocupatia de') ........c.cccoovueneee.

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de munca/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel?) ................... in specialitatea .......................

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna................ a
dobandit:

— vechime in munca: ........cueee....... ani ........ Iuni......... zile;

— vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ............. luni............ zile.

Nr. si data actului pe baza

Mutatia Anul/luna/zi Meseria/Functia/ . . ]
caruia se face inscrierea

intervenita Ocupatia

S"”"O:“%z

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrata a avut .... zile de absente nemotivate si........ zile de concediu fara plata.

In perioada lucrata, dlui/dnei...........ccceevveeerennnen.. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat
sanctiunea disciplinara ............cccceeveevveennennen.

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele cuprinse in
prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Stampila angajatorului

") Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
%) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta durata/superior).
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%) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta
angajatorul in relatiile cu tertii.
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ANEXA Nr. 4 1a Regulament

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului organizat
in data de.......... pentru ocuparea functiilor contractuale

din cadrul .....

Predat lucrare
Da/Nu

Numar de pagini scrise

Semnatura candidatului (fara numele si
prenumele candidatului)

»—:"‘"*O:'*z
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ANEXA Nr. 5 la Regulament

Borderou individual de notare

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele candidatului Rezulj[aj[ul Motivul respingerii**)
selectiei
dosarelor*)
1
2
3
Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind proba scrisa
Data desfasurarii probei scrise
Lucrare scrisa
. | Puncta . .
Numarul lucrarii Punctaj jla Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj** Punctaj.
la . . la test- grila
. subiect | la subiectul | la . *) total
subiect ul 3 subicctul subiect
ul 1 ) 4 ul 5
1
| Numele si prenumele candidatului****): .......
2
| Numele si prenumele candidatului****): ......
3
Numele si prenumele candidatului®****): ..........
Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind interviul:
Data desfasurarii interviului:
Numele o Criteri de evaluare*++++) a L | otaese
candidatului maxi acord *)
m at
1
2
3
4
5
6
erl:;frlgei Criterii de evaluare*****) ;unct ;unct E;gf:ij***
candidatului maxi acord *)
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m at
1
2
3
4
5
6
I;‘:;uerl;;; Criterii de evaluare*****) ;unct i’junct ERZIC: ij***
candidatului maxi acord *)
m at
1
2
3
4
5
6

Semnatura membrului comisiei

*) Se va completa cu ,,admis®, respectiv ,,respins®.

**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului
din lege pe baza caruia se respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a
caror indeplinire nu rezulta clar din documentele depuse si a oricaror alte informatii similare relevante,
precum si a unor informatii referitoare la documentele lipsa din dosarul de concurs.

**%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.

*#x%) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de
solutionare a contestatiilor au acordat notele.

Ax%E) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

*aseekx) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.
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Raportul final al concursului

ANEXA Nr. 6 1a Regulament

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul:

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiel dosarelor

Numele si prenumele candidatului Rezul?aj:ul Motivul respingerii dosarului
selectiei
dosarelor
1.
2

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiei

Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

1.

2.

Informatii privind proba scrisa

Punctajul final al

Numele si prenumele candidatului S
probei scrise

Rezultatul

1.

2.

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa

Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

1.

2.

Informatii privind interviul

Punctajul final al

Numele si prenumele candidatului . .
interviului

Rezultatul

1.

2.

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului

Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii
contestatiel

1.

2.

Rezultatul final al concursului

Punctajul final al

Numele si prenumele candidatului .
concursului

Rezultatul
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2. |

Functia contractuala

Punctajul final al

Numele si prenumele candidatului . Rezultatul
concursului
1.
2.
Functia contractuala
Comisia de concurs Semnatura
1
2

Secretarul comisiei de concurs
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ANEXA Nr. 7 la Regulament

RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:

Compartimentul:

Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la ................ la s
Data evaluarii: .......ccceeeveneeienieneiceeee

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in grad Punctajul obtinut

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Cunoasterea specificului administratiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal, dupa
caz

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

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in treapta

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

Calificativ de evaluare"):
Propuneri:

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat®):

Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Semnatura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura:

Data:

") Se completeaza cu ,,necorespunzator®, respectiv ,,corespunzator.
%) Daca este cazul.
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ANEXA Nr. 8 1a Regulament

Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Compartimentul:

. Numele si prenumele salariatului debutant:

2. Functia:

3. Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la ........ la......
4. Atributiile de serviciu - conform fisei postului:
5
6
7

—_

. Activitatile desfasurate efectiv:
. Dificultati intampinate pe parcurs:
. Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:
Semnatura:
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ANEXA Nr. 9 l1a Regulament

RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluata:

Obiective in perioada

0 : :
evaluata*) 7o din timp

2007

Indicatori de
performanta

Realizat
(pondere)%

Notare

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea
perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupa
caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.

1\1 Criterii de evaluare**) Nota Comentarii
C

r

t.

1 | Cunostinte profesionale si abilitati

2 | Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
3 | Perfectionarea pregatirii profesionale

4 | Capacitatea de a lucra in echipa

5 | Comunicare

6 | Disciplina

7 | Rezistenta la stres si adaptabilitate

8 | Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9 | Integritate si etica profesionala

1

0

notelor fiecarui criteriu de evaluare)

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a
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*#) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul
postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de
complexitatea postului.

Nota finala a evaluarii: (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor
de evaluare)/2
Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:
Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:
Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei

care contrasemneaza

Data:
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I.

ANEXA Nr. 10 la Regulament

Lista obiectivelor si indicatorilor de performanta

Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de executie

Compartimentul Antrenori

pentru structura
Clubul Sportiv Judetean
Stiinta U Craiova

N Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta
r.
c
r
t.
1 Organizare activitate sportiva specifica Numarul noilor Inscrisi In grupele de sportivi juniori
Mentinerea grupelor de sportivi.
2 Intocmirea unui program de pregatire a Programe de pregatire sportiva eficiente.
sportivilor eficient Rezultatele obtinute la competitii.
3 Asigura selectia permanenta a copiilor si Se preocupa de completarea lotului;
juniorilor din grupa arondata Urmareste starea de sanatate a copiilor si juniorilor (in
colaborare cu cadrele medicale din structura
organizatorica a institutiei)
Stabilirea probelor de selectie cele mai semnificative
adecvate
Intocmirea fiselor personale pentru sportivi | Rezultatele obtinute la programele de antrenamente si
4 competitiile la care participa sportivii.
5 | Elaboreaza referate de achizitii materiale | Transportul sportivilor catre locatia unde se desfasoara
curente/  sportive, necesare  pentru | competitia / cantonamentul si retur.
desfasurarea in bune conditii a activitatilor | Intocmirea referatelor de catre antrenori
in cadrul Compartimentului Antrenori
cu urmatoarele precizari: data plecarii, ora plecarii,
destinatia (locul desfasurarii
competitive/cantonamentului, durata deplasari.
6 Elaboreaza referatele de necesitate Intocmirea referatelor de catre antrenori pentru servicii
pentru grupa de copii si juniori arondata cazare si masa in cazul deplasarilor la competitii,
in care prezinta necesitatile de servicii turenee etc.achizitie de echipamente, mingi, inchiriere
si produse identificate, terenuri acoperite pentru perioada rece a anului
7 | Mentine legatura si relatia cu colaboratorii | Respectd efectuarea procedurilor de intretinere a

pentru tot ceea ce tine de activitatea
desfasurata in cadrul bazei sportive.

gazonului natural si artificial Frecventa cu care se
efectueaza procedurile de ntretinere a bazei sportive.
Respecta programul de desfasurare a competiilor,
respectd personalul, mentine caratenia si ordinea in
cadrul bazei sportive.

66




I1.

Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de executie

Compartimentul Asistenta Medicala

N Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta
r.
c
r
t.
1 Acordarea asistentei medicale in timpul Intocmirea programelor pt asigurarea asistentei
meciurilor si antrenamentelor medicale 1n timpul meciurilor si antrenamentelor si
informarea persoanelor responsabile cu asigurarea
asistentei medicale.
2 Controale medicale periodice pentru toate Elaboreaza  graficele prind circuitul sportiv al
grupele de sportive, copii si juniori jucatorilor in cadrul Ambulatorului de Specialitate
pentru Sportivi Craiova in vederea efectuarii vizitei
medicale semestriale a sportivilor sau ori de cate ori
este necesar si a controalelor medicale periodice in
vederea realizarii performantelor sportive la un nivel
cat mai ridicat;
Depistarea sportivilor care nu corespund d.p.d.v.
medical pentru practicarea sportului de performanta.
3 Elaboreaza referate pentru aprovizionarea Aprovizionarea cu medicamente si materiale sanitare a
cu medicamente si materiale sanitare a truselor medicale si a cabinetului medical
truselor medicale si a cabinetului medical | Primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si
din cadrul Centrului Turistic pentru u?ilizare a instl"ument'arului,. aparaturii si mobilier}llgi
Agrement si Sport din cadrul cablnet}llul medical de la Centrul Turistic
pentru Agrement si Sport;
Pastrarea fiselor medicale
Situatia statistica lunara, trimestriala si anuala privind
activitatea cabinetului medical
4 Efectueaza testari ale capacitatii de efort si | Efectueaza, tratamentele de urgenta si a sustinatoarelor
observatii medico-sportive in timpul de efort pentru sportivi;
antrenamentului (specific) pentru sportivi Efectueaza testari periodice ale sportivilor;
Efectueaza educatie sanitara la sportivi
5 | Asigura asistentd medicala la competitii. Insoteste sportivii la competitiile interne, organizate la

nivel national de juniori si la nivel judetean de copii si
juniori organizate de Federatia si asociatii Judetene de
specialitate.

- Insoteste sportivii la competitiile externe, in turnee si
cantonamentele organizate de CSJ Stiinta ,,U” Craiova
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6 | Aplicarea normelor igienico — sanitare Indruma si verifica periodic sportivii in ceea ce
priveste igiena individuala si pentru pastrarea
curateniei si igienei in vestiare, toalete, bai si acolo
unde acestia isi desfasoara activitate

7 | Recomandari pt alimentatia sportivilor Asigurarea alimentatiei corespunzatoare pt sportivi in
timpul cantonamentelor.

Educatia sportivilor privind nutritia si un stil de viata
sandtos care sa asigure obtinerea performantelor.

ANEXA Nr. 11 la Regulament

Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta
pentru structura Contabil sef

I. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de
conducere - Contabil sef:

Nr Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

crt

1 Organizarea compartimentului financiar- Existenta tehnologiei IT si a programelor de
contabil contabilitate, gestiune si salarizare compatibile cu

specificul entitatii
Pregatirea corespunzatoare in domeniul financiar-
contabil si informatic a personalului
Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului

2 Organizarea si conducerea contabilitatii Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului
3 Elaborarea Bugetului de venituri si Fundamentarea, intocmirea, inreg.si aprobarea BVC -
cheltuieli Conformitatea BVC

Rectificarea si aprobarea BVC

Intocmirea, inregistrarea si aprobarea Contului de

executie bugetara
Intocmirea corecta, completa, in conformitate cu
legislatia in vigoare si procedurile interne specifice
compartimentului a Bugetului de venituri si

cheltuieli
4 Organizarea activitatilor financiar- Desemnarea prin act administrati a persoanei
bugetare si organizarea sistemului de imputernicite sa tind evidenta angajamentelor bugetare
raportare a datelor financiar contabile si legale

Elab si inreg Normelor proprii priv.documentele si
circuitul acestora, legate de operatiunile bugetare
Intocmirea cronologica si sistematici a fiselor de
conturi bugetare (8066, 8067) -Evidentierea creditelor
bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si legale n
conturi extrabilantiere in Balanta de verificar
Intocmirii Situatiei privind executia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului

68



Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului si a sistemului
FOREXEBUG

5 Organizarea activitatii privind Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
operatiunile de casa si banca interne specifice compartimentului

6 Elaborarea situatiilor financiare catre Realizarea si completarea corecta, in conformitate cu
ordonatorul de credite principal legislatia in vigoare a bilantului contabil

7 Organizarea §i exercitarea controlului Decizia privind desemnarea persoanei responsabile
intern 1n activitatea financiar-contabila RriViIld acordarea vizei CFPP

Intocmirea Registrului priv.op.si docum.prezentate la
viza CFPP

Exercitarea corespunz.a vizei CFPP asupra tuturor op.si
docum. prevazute in Registru-Clarificarea op.refuzate la
viza CFPP

Legalitatea refuzului la viza CFPP

8 Organizarea contabilitatii veniturilor; BVC si BV cu veniturile evidentiate pe categorii
venituri din inchirierea de bunuri Evidenta analitica a veniturilor pe categorii de venituri
(terenuri de sport, sali de antrenament) ( subventii/venituri din inchirieri/alte venituri) si

clienti.
Intocmirea corecta a facturilor pt serviciile prestate
(respectarea tarifelor aprobate).
Contracte Incheiate cu persoane juridice care utilizeaza
constant dotarile bazei sportive.
Conformitatea contractelor (clauze contractuale,
respectarea tarifelor aprobate).

9 Organizarea si exercitarea privind Toate cheltuielile privind achizitia de mijloace fixe/si
angajarea, lichidarea, ordonantarea si amortizarea acestora sunt inregistrate n contabilitate
plata cheltuielilor institutiei corect si cronologic.

Pentru fiecare mijloc fix se Intocmeste fisa mijlocului
fix.

Inregistrarea sistematica si cronologica a tuturor
cheltuielilor cu achizitionarea si consumul materiilor
prime si materialelor /obiectelor de inventar, pe baza
doc. Justificative.

Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului

10 Organizarea si conducerea achizitiilor Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
publice interne specifice compartimentului

11 Incheierea exercitiului financiar si Bilantul contabil si situatiile financiare intocmite
raportarea situatiilor financiar-contabile corect si depuse in termenul legal.

Concordanta intre operatiunile contabile derulate,
balanta de verificare si bilantul contabil / situatiile
financiare depuse.

Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului

12 Pastrarea si securizarea dosarelor si Documentele financiar-contabile sunt pastrate in conditii
documentelor financiar-contabile in corespunzatoare pt a le asigura integritatea si
cursul exercitiului financiar securitatea .

Documentele financiar-contabile sunt depuse la arhiva
conform legii.

13 Fiabilitatea sistemului informatic Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
financiar-contabil interne specifice compartimentului

1 Elaborarea altor situatii conform Intocmirea diverselor situatii solicitate de directorul

4 competentelor unitatii.
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II. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de executie

Compartimentul Finaniar Contabilitate

N Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta
r.
c
r
t.
Contabilitate
1 Organizarea compartimentului financiar- Existenta tehn.IT si a programelor de contabilitate,
contabil gestiune si salarizare compatibile cu specificul
entitatii
Pregétirea corespunzitoare in domeniul fin-contabil si
informatic a personalului
2 Fundamentarea, elaborarea, rectificarea si Fundamentarea, intocmirea, inreg.si aprobarea BVC -
executia Bugetului de venituri si cheltuieli | Conformitatea BVC
(BVC) -Bectiﬁcarea si aprobarea BVC
-Intocmirea, inregistrarea si aprobarea Contului de
executie bugetara
-Conformitatea Contului
3 Organizarea activitatilor financiar- bugetare | -Desemnarea prin act adm a persoanei imputernicite

sa tina evidenta angajamentelor bugetare si legale
-Elab si inreg Normelor proprii priv.documentele si
circuitul acestora, legate de operatiunile bugetare
-Conformitatea Normelor

-Intocmirea cronologici si sistematici a fiselor de
conturi bugetare (8066, 8067)

-Evidentierea creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare si legale in conturi
extrabilantiere 1n Balanta de verificar

-Intocmirii Situatiei privind executia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului

4 Contabilitatea cheltuielilor salariale

Conformitatea cu legislatia in vigoare si
procedurile interne specifice compartimentului

5 Organizarea evidentei financiar-
contabile

-Intocm, inreg, aprob.si certificarea registrelor
contabile

-Conformitatea Reg.contabile
-Stab.docum.fin-ctb de uz intern de catre seful de
compartiment

-Intocm, inreg, aprob.Centralizatoarelor

-Intocm, inreg, aprob.Notelor contabile

-Intocm, inreg.si aprob.NIR, PV receptie, bon de
consum, bon transfer, facturi, etc.

Pastrarea in conditii de siguranta a
registrelor.contabile.si a evidentei contabile
-Depunerea la arhiva a registrelor.contabile

si a documentelor financiar-contabile in baza unui
PV de predare a documentelor la arhiva.
-Progr.informatice utilizate in activ. fin-
contab.asigura listarea in orice moment a docum.fin-
contabile solicitate pe toata perioada de pastrare
-Actualizarea periodica a arhivelor pe suport
magnetic (progr.de contab) pt a asigura
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accesibilitatea datelor pe toata perioada de pastrare

Organizarea evidentei tehnico-operative

Intocmirea evidentei tehnico-operative: fite de
magazie pt materiale si obiect de inventar in magazie
/ in folosintd, fisa mijlocului fix.

Conformitatea evidentei tehnico-operative.
Controlul periodic si inopinant al evidensei tehnico-
operative de seful de compartiment/contabilul
responsabil cu gestiunea

Intocmirea balantelor analitice de materiale/obiecte
de inventar.

Efectuarea punctajelor periodice intre evidenta
tehnico-operativa si evidenta contabila (gestionar —
contabil).

Inventarierea anuala a patrimoniului

Respectarea etapelor procesului de inventariere si
generarea documentelor specifice:
- declaratia de inventar data de gestionar
la inceputul inventarierii
- bararea si semnarea fiselor de magazie inainte de
inceperea inventarierii
- efectuarea faptica a inventarierii
- consemnarea rezultatelor in liste de inventariere.
Liste de inventar intocmite corect semnaéte de
gestionar, membrii comisiei de inventariere, contabil
de gestiune.
- extrase de cont pt furnizori/clienti restanti la data
inventarierii.
Rezultatele inventarierii sunt consemnate in procesul
verbal de inventariere semnat si aprobat.

Achizitii publice

Organizarea activitatii de achizitii publice

Existenta conexiunii la internet, mijloace tehnico-
informatice necesare conectarii si utilizarii
platformei SEAP, programe antivirus si parole de
acces.

Referate de ecessitate pt toate achizitiile cuprinse in
PAAP.

Referate de ecessitate conforme ( valoare ecessit,
semndturi, aprobari).

Intocmirea PAAP in ultimul trimestru al anului
precedent pt anul in curs, actualizarea PAAP oro de
cate ori este necesar.

Conformitatea PAAP (corelat cu fondurile bugetare
aprobate, incadrare 1n pragurile valorice legale la
stabilirea procedurii de atribuire, semnaturi,
aprobari).

PAAP actualizat si aprobat ori de cate ori este
necesar in cursul anului.

Evidenta AD este actualizata in cursul anului in baza
referatelor de ecessitate si in limitele fondurilor
bugetare aprobate, este vizata si aprobata.

Efectuarea achizitiilor directe de produse,
servicii si lucrari

Efectuarea achizitiilor directe de produse si servicii
respectand prevederile legale 1n vigoare

O -

Organizarea activitatilor de receptie a
serviciilor si lucrarilor

Intocmire NIR pt bunuri achizitionate.

Intocmire PV de diferentte daca este cazul.

Intocmire PV de receptie pt lucrarile achizitionate.
Documente semnate si aprobate si transmise la
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compartiment financiar-contabilitate (facturi, avize,
NIR, procese — verbale)
1 Constituirea si completarea dosarului Intocmirea dosarului AP respectand prevederile
1 achizitiei publice art.217 din Legea 98/2016.
Pastrarea dosarului AP in conditii corespunzatoare pe
perioada de timp prevazuta de lege.
Casierie
12 Gestionarea valorilor banesti Decizie pt numire in fuctie casier.
Inscrierea obligatiilor si raspunderilor casierului in
fisa de post.
13 Constituirea garantiilor de gestiune in Contract de garantie Tn numerar
numerar Retinere garantie (stat salarii)
Depunerea garantiilor- Extras de cont bancar
14 | Efectuarea incasarilor in numerar conform Bon fiscal eliberat pt toate incasarile in numerar.
legislatiei si respectarea normelor legale Depunerea sumelor ncasate la Tezorerie respectand
privind pastrarea valorilor banesti termenele legale.
Registru de casaa intocmit zilnic. Predarea registrului
de casd si a documentelor justificative la contabilitate.
Conformitatea registrului de casa.
15 | Sa intocmeasca zilnic registru de casa cu | In conformitate cu legislatia in vigoare si
incasari si plati si sa stabileasca soldul procedurile interne specifice serviciului
casei
16 | Organizarea evidentei tehnico-operative la Spatiu adecvat conform reglementarilor legale Legea
casierie 70/2015, legea 333/2003.
Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta
pentru structura Biroul Resurse Umane
Administrativ
I11. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de conducere

- Sef Birou :

Nr Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta
crt
1 Elaborarea si aprobarea documentelor de | Intocmirea si aprobarea Statului de functii (SF)
organizare si functionare a entitatii Intocmirea Statului de personal (SP) si
publice fundamentarea anuald a cheltuielilor de personal
2 Organizarea si conducerea resurselor Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
umane interne specifice biroului.
3 Evolutia carierei i pregétirea Pregétirea profesionald continua a personalului
profesionald continud a personalului Evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale
Avansarea §i promovarea in functie
4 Sd asigure organizarea ocupdrii posturilor | Analiza necesitatii ocuparii posturilor
vacante/temporar vacante si a vacante/temporar vacante si a situatiilor privind
promovarilor, in conformitate cu promovarile salariatilor institutiei, cu Incadrarea in
prevederile H.G. nr. 1336/2022 si cheltuielile de personal aprobate;
Regulamentul privind organizarea si Avizarea si intocmirea documentelor aferente, cu
dezvoltarea carierei personalului incadrarea in termenele stabilite si cu respectarea
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contractual din aparatul de specialitate al | prevederilor legale in vigoare;

C.J. Dolj si institutiilor din subordine, Se asigura de publicarea documentelor specifice,
aprobat prin Dispozitia Presedintelui C.J. | conform intructiunilor prevdzute in regulamentul
Dolj nr. 630/2022. aprobat prin dispozitia nr.630/2022.

5 Sa gestioneze dosarele de personal pentru | Organizeaza si verifica evidenta pastrarii documentelor
salariatii CSJ Stiinta U Craiova, privind din dosarul de personal: (acte personale in copie
documentele continute si documentele ce conforma cu originalul, c.i., diploma, adeverinte de
se constituie, pe parcursul derularii salariat privind vechimea in munca, C.V., cazier
contractului individual de munca. judiciar, acte medicale, etc.);

Urmareste, verifica si tine evidenta documentelor
emise (contracte individuale de munca, dispozitii de
incadrare/modificare/suspendare/incetare, fisa de post,
instiintari privind incadrarea in munca, acte aditionale
la C.I.M., rapoarte de evaluare, raport Revisal,
adeverinte de salariat, etc.);

Evidenta privind vechimea in munca a salariatilor si
intocmirea documentelor necesare modificarii
drepturilor salariale corespunzatoare (referate, acte
aditionale,dispozitii).

6 Gestionarea Registrului de evidenta a Decizia de numire a responsabilului cu
salariatilor 1n format electronic gestionarea REVISAL.

(REVISAL) Completarea fisei de post cu atributiile privind
REVISAL.
REVISAL completat la zi,transmitere REVISAL la
ITM respectand termenele legale.
Arhivare electronicd REVISAL conf. HG 500/2011

7 Stabilirea si modificarea drepturilor Stabilirea salariului de baza brut
salariale Acordarea de sporuri, indemnizatii si alte drepturi de

personal

Reincadrarea personalului conform legilor anuale de
salarizare

Modificarea drepturilor salariale

8 Elaborarea si actualuzarea contractelor de | Contracte de garantie in numerar Intocmite si
garantie in numerar actualizate.

9 Intocmirea dosarelor de pensionare Eliberarea actelor conf reglement([rilor legale prin care
se dovedesc elemente necesare stabilirii drepturilor la
pensie.

Conformitatea actelor eliberate.

10 Implementarea masurilor privind Decizia de numire a comisiei de etica si disciplina.
disciplina in munca Elaborare ROF comisie de etica ti disciplina.

11 Evidentierea prezentei, invoirilor si Evidenta prezentei si a invoirilor
concediilor acordate personalului Evidenta unor drepturi legale si a concediilor fara plata

Evidenta concediilor de odihna (CO)
Evidenta concediilor medicale (CM)
12 Acordarea altor drepturi de personal Acordarea drepturilor de delegare in conformitate cu
legislatia in vigoare si procedurile interne.
Iv. Lista obiectivelor si a indicatorii de performanta pentru personalul cu functie de
executie:
Nr Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta
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crt

Resurse Umane

1 Asigurarea resurselor umane pentru Fise de post detaliate cu atributii si responsabilitati
structurile organizatorice ale entitatii Corelatie intre atributiile postului si pregatirea
publice profesionala corespunzatoare
Procedurile de lucru reflecta atributiile din fisa de post.
Elaborarea anuala si respectarea programelor de
pregitire profesionala.
Conformitatea programelor de pregétire profesionala.
2 Organizarea concursurilor de ocupare a Publicarea anunturilor privind posturile vacante in presa
posturilor / functiilor vacante si pe site-ul institutiei
Conformitatea constituirii comisiei de concurs si de
solutionare a contestatiilor.
Publicarea unei bibliografii corespunzatoare.
Respectarea legislatiei privind intocmirea dosarului de
concurs, desfasurarea probelor de concurs, intocmirea
procesului verbal.
3 | Emiterea si comunicarea deciziei de Decizii de angajare emise in termenul legal pt toti
angajare salariatii. Conformitatea deciziilor.
Comunicarea in termen a deciziilor de angajare.
4 Pregatirea profesionala continua a Plan de pregitire profesionala elaborat anual
personalului Planul de pregétire profesionala contribuie la atingerea
obiectvelor institutiei.
Cheltuielile efectuate pt pregatirea profesionald sunt
justificate cu documente ti se incadreaza in alocarile
stabilite si aprobate in BVC.
5 Evaluarea anuala a performantelor Fise de evaluare a personalului intocmite anual.
profesionale individuale
6 Avansarea §i promovarea in functie Respectarea conditiilor legale privind avansare ti
promovarea in functie art. 554 din OUG 57/2019.
7 Intocmirea, actualizarea si arhivarea Dosarele de personal contin toate documntele
dosarelor de persona] speciﬁcate in HG 905/2017. art.7, al.1.
Documentele sunt actualizate.
Dosarele sunr arhivate in conditii corespunzatoare.
8 Intocmirea si actualizarea contractului Respectarea termenului legal pt incheierea CIM.
individual de munca (CIM) Consemnarea tuturor clauzelor CIM specificate in
Legea 53/2003 republicata.
Acte aditionale intocmite pt orice modificare a clauzelor
CIM.
9 Evidenta prezentei si a invoirilor Condica de prezenta completata la zi.
Foi colective de prezenta completate zilnic.
10 Evidenta unor drepturi legale si a Acordarea drepturile legale CO, CFS, zile libere platite ,
concediilor fara plati cf. Legii, cu ocazia unor evenimente deosebite.
Cereri de acodare a drepturilor legale intocmite si
aprobate.
11 Evidenta concediilor de odihna (CO) Elaborarea programului anual de concedii de odihna.
Respectarea acestuia.
Calcularea corecta a drepturilor de CO.
Evidenta zilelor de CO efectuate.
12 Acordarea deducerilor personale Deducerile personale sunt acordate conform legii in

baza documentelor justificative.
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13

Calculul, retinerea si virarea impozitelor,
contributiilor i obligatiilor de natura
salariala

Impozitele si contributiile catre bugetul statului sunt
calculate corect si sunt virate in termen catre buget.

14

Plata drepturilor salariale

Respectarea datei de plata a drepturilor salariale,
prevazuta in CIM.

Arhiva si secretariat

15

Organizarea activitatilor de arhivare

Organizarea si dotarea spatiilor destinate arhivarii
documentelor

Stabilirea personalului cu atributii de arhivare a
documentelor

Elaborarea procedurilor documentate specifice
activitatilor de arhivare a documentelor

Elaborarea, avizarea si aprobarea Nomenclatorului
documentelor de arhiva

Elaborarea si completarea Registrului de evidenta a
intrarilor-iesirilor de unitati arhivistice

Intocmirea dosarelor cu documente pentru depunere la
arhiva entitatii

Depunerea documentelor la arhiva

Constituirea Comisiei de selectionare pentru analizarea
unitatilor arhivistice

Selectionarea si analizarea unitatilor arhivistice la
termenele prevazute iIn Nomenclator

16

Organizarea activitatii de  secretariat

Gestionarea documentelor (primirea, repartizarea,
prelucrarea, transferul, iesirea)

Pastrarea si securizarea dosarelor si documentelor in
cursul exercitiului financiar

Juridic

17

Verifica legalitatea actelor cu caracter
juridic si administrativ primite spre avizare

Avizeaza sau semneaza acte cu caracter juridic
semneaza la solicitarea conducerii institutiei, in cadrul
reprezentarii, documentele cu caracter juridic semnate
de acesta;

Redacteaza, in colaborare cu compartimentele unitatii
inregistreaza si tine evidenta dispozitiilor date de
directorul institutiei;

Comunica in termen dispozitiile date de cétre director
factorilor direct interesati in vederea ducerii la
indeplinire;

18

Reprezinta institutia la instantele de
judecata

Intocmeste intampinari, formuleaza apeluri si recursuri
si face propuneri privind promovarea, cailor
extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul
instantelor judecdtoresti in care institutia este parte

19

Intocmirea altor documente, conform
competentelor.

Intocmirea altor documente, conform competentelor,
solicitate de seful serviciului si
directorul general.

20

Tinerea evidentei cauzelor repartizate.

In conformitate cu legislatia in vigoare si
procedurile interne specifice serviciului.

21

Studiul permanent al actelor normative,
publicate in Monitorul Oficial.

In conformitate cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice serviciului.
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ANEXA Nr. 12 la Regulament

Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta
pentru structura Centrul Turistic pentru
Agrement si Sport

L. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de
conducere - Sef serviciu:

Nr. | Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

Crt.

1 Asigurarea si raspunderea conducerii si Administrarea si coordonarea activitatilor personalului
coordondrii activitatii compartimentelor auxiliar al bazei sportive in vederea rezolvarii tuturor
din subordine problemelor de ordin administrativ.

Stabilirea atributiilor concrete si a programului de lucru
al subordonatilor concepute si consemnate personal in
fisele postului aprobate de Director.

2 Indrumarea si coordonarea activitatii Planificarea si monitorizarea activitatilor bazei sportive
sportive desfasurata pe ramurile de sport pentru buna desfdsurare a indeplinirii reglementarilor
existente si a celorlalte activitati de statutului clubului cu respectarea legislatiei in vigoare, a
recreere si agrement care se desfasoard la | regulamentelor LPF, FRF, AJF si interne strict in
Centrul Turistic pentru Agrement si Sport | ordinea enumerata.

3 Organizarea depozitelor si a gestiunilor de | Numirea prin decizie a gestionarilor si stabilirea
bunuri materiale obligatiilor si raspunderilor acestora. Separarea

sarcinilor privind receptionarea, gestionarea si
inregistrarea bunurilor in contabilitate

4 Promovarea imaginii Centrului Turistic Difuzarea de informari si comunicari de presa.
pentru Agrement si Sport in vederea Organizarea si participarea la conferinte de presa si
atragerii de potentiali clienti emisiuni TV. Utilizarea retelelor de socializare pentru

promovarea imaginii institutiei

5 Asigurarea mentinerii calititii terenurilor Monitorizarea procedurilor de intretinere a gazonului
pentru activitatile sportive natural si artificial, precum si frecventa cu care se

efectueazd acestea.

6 Buna gestionare a valorilor materiale Asigurarea conditiilor de depozitare si evitarea

degradarii bunurilor.
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I1. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de
executie Compartimentul Administrativ:

Nr. | Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

Crt.

Magaziner

1 Disciplina in munca Respectarea programului de munci. Iindeplinirea
sarcinilor trasate de sefii ierarhici. Abiditatea de a
pastra confidentialitatea datelor din interior CTAS.

2 Gestionarea tuturor obiectelor de Verificarea calitativa si cantitativa a bunurilor n

inventar, bunurilor de consum si conformitate cu documentele justificative si
mijloacelor fixe din cadrul institutiei inregistrarea corecta si completd a documentelor in
programele de gestiune.

3 Asigurarea intretinerea cladirilor Asigurarea materialelor curente, intocmirea

administrative in conditii de folosintd | documentelor necesare pentru receptia si consumul
acestora pentru CTAS

4 Lucrul in echipa Abilitatea de a se face inteles. Transmiterea
informatiilor in mod correct si timp util catre colegi
si superiori. Capacitatea de evitarea starilor
conflictuale.

Casier

5 Disciplina in munca Respectarea programului de munci. Indeplinirea
sarcinilor trasate de sefii ierarhici. Abiditatea de a
pastra confidentialitatea datelor din interior CTAS.

6 Asigurarea evidentei primare privind | Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei

activitdtile de Incasdri si plagi prin | primare privind activitdtile de tncassri si plati prin

casierie. casieria CTAS. Intocmirea corectd a chitantele
pentru sumele incasate de la clientii cu plata pe loc,
conform facturilor Intocmite. Incasarea sumele de
bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta
acestora.

7 Lucrul in echipa Abilitatea de a se face inteles. Transmiterea
informatiilor in mod correct si timp util catre colegi
si superiori. Capacitatea de evitarea starilor
conflictuale.

Muncitori calificati - electrician

8 Disciplina in munca Respectarea programului de munci. Indeplinirea
sarcinilor trasate de sefii ierarhici. Abiditatea de a
pastra confidentialitatea datelor din interior CTAS.

9 Realizarea sarcinilor de serviciu din Realizarea permanenta a lucrarilor de intretinere si

punct de vedere cantitativ si calitativ reparatii a instalatiilor electrice. Capacitatea de
realizare a lucrarilor in timpul alocat. Capacitatea
de asumare a rezultatelor muncii.

10 Pregatire profesionala Cunostinte teoretice acumulate. Deprinderi
practice. Adaptabilitatea la nou.

11 Lucrul in echipa Abilitatea de a se face inteles. Transmiterea

informatiilor in mod correct si timp util catre colegi
si superiori. Capacitatea de evitarea starilor
conflictuale.
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Muncitori calificati - instalator

12 Disciplina in munca Respectarea programului de munci. indeplinirea
sarcinilor trasate de sefii ierarhici. Abiditatea de a
pastra confidentialitatea datelor din interior CTAS.

13 Realizarea sarcinilor de serviciu din Realizarea permanentd a lucrarilor de intretinere si

punct de vedere cantitativ si calitativ | reparatii a instalatiilor sanitare, a instalatiilor de
incalzire, abur, apa, canal, oxigen, aer, vid.
Capacitatea de realizare a lucrarilor in timpul
alocat. Capacitatea de asumare a rezultatelor
muncii.

14 Pregétire profesionala Cunostinte teoretice acumulate. Deprinderi
practice. Adaptabilitatea la nou.

15 Lucrul in echipa Abilitatea de a se face inteles. Transmiterea
informatiilor in mod correct si timp util catre colegi
si superiori. Capacitatea de evitarea starilor
conflictuale.

Ingrijitori

16 Disciplina in munca Respectarea programului de munci. Iindeplinirea
sarcinilor trasate de sefii ierarhici. Abiditatea de a
pastra confidentialitatea datelor din interior CTAS.

17 Realizarea sarcinilor de serviciu din Asigurarea ordinii si curdteniei in perimetrul CTAS

punct de vedere cantitativ si calitativ si sediului administrativ.
Capacitatea de realizare a lucrarilor in timpul
alocat. Capacitatea de asumare a rezultatelor
muncii.

18 Utilizarea rationala a resurselor Folosirea eficienta si cu raspundere a materialelor

conform instructiunilor igienico-sanitare si uneltelor individuale de lucru.

19 Lucrul in echipa Abilitatea de a se face inteles. Transmiterea
informatiilor in mod correct si timp util catre colegi
si superiori. Capacitatea de evitarea starilor
conflictuale.

III.  Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de
executie Compartimentul Asistenta Medicala:

N Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

r.

c

r

t.

1 Acordarea asistentei medicale in timpul Intocmirea programelor pt asigurarea asistentei

meciurilor si antrenamentelor

medicale in timpul meciurilor si antrenamentelor si
informarea persoanelor responsabile cu asigurarea
asistentei medicale.
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Controale medicale periodice pentru toate
grupele de sportive, copii si juniori

Elaboreaza  graficele prind circuitul sportiv al
jucatorilor in cadrul Ambulatorului de Specialitate
pentru Sportivi Craiova in vederea efectuarii vizitei
medicale semestriale a sportivilor sau ori de cate ori
este necesar si a controalelor medicale periodice in
vederea realizarii performantelor sportive la un nivel
cat mai ridicat;

Depistarea sportivilor care nu corespund d.p.d.v.
medical pentru practicarea sportului de performanta.

Elaboreaza referate pentru aprovizionarea
cu medicamente si materiale sanitare a
truselor medicale si a cabinetului medical
din cadrul Centrului Turistic pentru
Agrement si Sport

Aprovizionarea cu medicamente si materiale sanitare a
truselor medicale si a cabinetului medical

Primeste, asigura si raspunde de buna pastrare si
utilizare a instrumentarului, aparaturii si mobilierului
din cadrul cabinetului medical de la Centrul Turistic
pentru Agrement si Sport;

Pastrarea fiselor medicale

Situatia statistica lunara, trimestriala si anuala privind
activitatea cabinetului medical

Efectueaza testari ale capacitatii de efort si
observatii medico-sportive in timpul
antrenamentului (specific) pentru sportivi

Efectueaza, tratamentele de urgenta si a sustinatoarelor
de efort pentru sportivi;

Efectueaza testari periodice ale sportivilor;

Efectueaza educatie sanitara la sportivi

Asigura asistentd medicald la competitii.

Insoteste sportivii la competitiile interne, organizate la
nivel national de juniori si la nivel judetean de copii si
juniori organizate de Federatia si asociatii Judetene de
specialitate.

- Insoteste sportivii la competitiile externe, in turnee si
cantonamentele organizate de CSJ Stiinta ,,U” Craiova

Aplicarea normelor igienico — sanitare

Indruma si verifica periodic sportivii in ceea ce
priveste igiena individuala si pentru pastrarea
curateniei si igienei in vestiare, toalete, bai si acolo
unde acestia isi desfasoara activitate

Recomandari pt alimentatia sportivilor

Asigurarea alimentatiei corespunzatoare pt sportivi in
timpul cantonamentelor.

Educatia sportivilor privind nutritia si un stil de viata
sandtos care sa asigure obtinerea performantelor.
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