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ain 04.02.2012

ORDIN

PENTRU APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA
APLICABIL PERSONALULUI CIVIL DIN MINISTERUL APARARII NATIONALE

Pentru aplicarea dispozitiilor art. 241 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, si a
unor dispozitii din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare,

avand in vedere prevederile art. 32 alin. (3) si ale art. 39 din Legea nr. 346/2006 privind
organizarea si functionarea Ministerului Apararii Nationale, cu modificarile ulteridare, si pe cele ale
art. 26 alin. (6) din Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitari a personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 33 alin. (1) din Legea nr. 346/2006, cu modificarile ulterioare,
ministrul apararii nationale emite prezentul ordin.

Art. 1. - Se aprobd Regulamentul de ordine interioard aplicabil personalului civil din
Ministerul Apararii Nationale, prevazut in anexa care face parte integranti din prezentul ordin.

Art. 2. - (1) Prezentul ordin intrd in vigoare la data de 15.02.2012.

(2) La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abrogd Ordinul ministrului apararii nr.
M. 127/2007 pentru aprobarea ,,M.R.U.-6/3, Regulamentul de ordine interioard pentru personalul
civil din Ministerul Apardrii Nationale”, precum si prevederile referitoare la personalul civil

cuprinse la art.- 123 din R.G. - 1, Regulamentul de ordine interioard in unitate, aprobat prin Ordinul

ministrului apérédrii nr. M. S. 92/2008,-cu-completirile ulterioare- - —

Art. 3. — Ordinul va fi tiparit si difuzat de cétre Directia management resurse umane pani la

unitdti, institutii i formatiuni militare.
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ANEXA

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
APLICABIL PERSONALULUI CIVIL DIN MINISTERUL APARARII NATIONALE

CAPITOLUL1I

Dispozitii generale

SECTIUNEA 1

Drepturi si obligatii ale comandantilor/sefilor unitditilor militare

Art. 1. - Regulamentul de ordine interioara aplicabil personalului civil din Ministerul Apararii
Nationale precizeazi modul specific de aplicare a unor prevederi legale In domeniul raporturilor de
muncd si al raporturilor de serviciu ale acestuia, precum si drepturile si obligatiile ce decurg din
aceste raporturi juridice, in conformitate cu legislatia in domeniu.

Art. 2. - Prin personal civil, in sensul prezentului Regulament, se intelege personalul civil
contractual si functionarii publici.

Art. 3. - Prezentul regulament nu se aplica regiilor autonome, companiilor nationale sau altor
structuri cu personalitate juridicd aflate in subordinea sau coordonarea Ministerului Apararii
Nationale, decét daca prin actele de organizare si func’gionéfe ale acestora se dispune altfel.

Art. 4. - Comandantii/sefii unitatilor militare au, in principal, urmitoarele drepturi:

a) s aprobe fisele posturilor;

b)  sd dispund inifierea procedurilor de ocupare a posturilor sau functiilor publice vacante,
dupa caz;

¢)  siddea dispozitii cu caracter obligatoriu, sub rezerva legalitatii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€)  si stabileascd programe individualizate de munci, la solicitarea personalului civil;

f)  sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare §i si aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii;

g) - si aprobe obiectivele de performantd individuala, respectiv obiectivele/

individuale, precum si criteriile de evaluare, respectiv criteriile de performanfas

- -profesionale; -

h)  sdacorde recompense, potrivit legii.
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Art. 5. - Comandantii/sefii unitatilor militare au, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd asigure conditiile necesare pentru aplicarea intocmai a prevederilor actelor normative
referitoare la angajarea, evaluarea, promovarea, incadrarea in conditii de muncd, rispunderea
disciplinard, pensionarea, acordarea drepturilor stabilite sau rezultate din raporturile de munca sau
de serviciu, precum si a prevederilor prezentului regulament;

b) sd informeze personalul civil asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

c) sd semneze contractele individuale de munci, actele aditionale, ordinele de numire, fisele
posturilor si alte acte, aflate in competenta sa, potrivit legii;

d) sd asigure plata tuturor contributiilor si impozitelor aflate in sarcina unititii militare,
precum §i refinerea §i virarea contributiilor si impozitelor datorate de personalul civil, in conditiile
legii;

€) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice, de securitate si sinitate in munca
avute In vedere la elaborarea normelor de muncé, precum si conditiile corespunzitoare de munci;

f) sd se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

g) sa dispund Intocmirea, pastrarea si actualizarea dosarelor profesionale ale personalului
civil;

h) s dispund intocmirea, pastrarea registrului general de evidenta a salariatilor, si dupi caz, a

- registrului de evidentd a functionarilor publici, precum si efectuarea inregistririlor previzute de
lege;

1) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat sau de functionar
public a solicitantului;

j) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului civil;

k) si asigure personalului civil accesul periodic la perfectionare profesionali;

1) = sd acorde audientd personalului civil interesat;

m) sa permitd, la solicitarea salariatilor, alegerea reprezentantilor acestora, potrivit legii.

Art. 6. - (1) Comandantii/sefii unitatilor militare au obligatia de a nu face discriminari directe
sau indirecte fatd de personalul civil bazate pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociali,
handicap, situatie sau responsabilitate familial, apartenentd la organizatii sindicale ori activitate
sindicald, calitatea de reprezentant al salariatilor.

(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau

. preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre-criteriile previzute la-alin.-(1), care-au-ca-scop—— - —
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sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor previazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele prevézute la alin. (1), dar care produc efectele unei discriminiri directe.

(4) In cadrul relatiilor de munci s1 de serviciu, comandantii/sefii unititilor militare au
obligatia de a respecta demnitatea si libertatea de constiintd a fiecdrei persoane, firi nici o
discriminare, asigurdnd un tratament egal fati de intreg personalul civil.

Art. 7. - (1) Pentru desfagurarea normald a activitatii, intdrirea ordinii si disciplinei, prevenirea
accidentelor de muncd sau a altor evenimente grave, comandantii/sefii unititilor militare sunt
obligati sd ia masuri pentru organizarea si desfisurarea lucrului, in conditiile respéctérii prevederilor
legale privind protectia mediului, securitatea si sinitatea in munci si apdrarea impotriva incendiilor.

(2) Regulile privind protectia, igiena si securitatea In munca sunt stabilite prin instructiuni
specifice privind organizarea si desfigurarea activitétii de securitate si sinitate in munci in Armata
Romaéniei, aprobate de citre ministrul apararii nationale.

Art. 8. - Supravegherea activé a sénatatii personalului civil, in relatie ¢u cerintele locului de
muncd si, In mod particular, cu factorii nocivi profesionali este obligatorie, potrivit reglementirilor
specifice, si cuprinde, in principal, urmitoarele:

a) examenul medical la angajarea in munca;

b) examenul medical la reluarea activititii, dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, pentru
locurile de muncd cu expunere la factori nocivi profesionali si de 1 an, in celelalte situatii;

c) examenul medical in cazul detagirii sau trecerii in alt loc de munci ori in alti activitate
daca se schimba conditiile de munci; |

d) examenul medical periodic, conform normelor legale.

Art. 9. - (1) Comandantii/sefii unititilor militare au obligatia de a rdspunde la cererile,
sesizdrile, propunerile sau reclamatiile personalului civil privind raporturile de munci sau de
serviciu, In termen de cel mult 30 de zile calendaristice rde' la inregistrarea acestora la
compartimentul documente clasificate al unitétilor militare pe care le comanda.

(2) Personalul civil care contestd raspunsul primit la cererile, sesizarile, propunerile sau
reclamafiile ‘adresate comandantilor/sefilor unititilor militare in care isi desfisoard activitatea se
poate adresa structurii ierarhic superioare sau, dupa caz, i'nstangelor judecatoresti competente, in

termenele stabilite de lege.
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SECTIUNEA a 2-a

Drepturi si obligatii ale personalului civil

Art. 10.- (1) Drepturile si obligatiile personalului civil decurg din exercitarea raporturilor
juridice izvorate din contractul individual de munci si, respectiv, din ordinul de numire in functie.

(2) Modelul contractului individual de munca si cel al ordinului de numire in functie publici
sunt prevazute in anexele nr. 1 i 2.

Axt. 11. - (1) Personalul civil are, in principal, dreptul la:

a) salarizare corespunzitoare postului ocupat, potrivit legislatiei in domeniu;

b) incadrare in conditii de munci, potrivit prevederilor legale;

) répaus zilnic i saptdmanal;

d) concediu de odihnd anual si alte concedii stabilite potrivit legii;

e) egalitate de sanse si de tratament;

f) demnitate in munca;

g) opinie;

h) desfisurarea activitdtii in conditii de respectare a normelor de securitate si sindtate in
muncd, precum si a normelor de aparare impotriva incendiilor;

1) acces continuu la perfectionare profesionali;

j) informare si consultare, potrivit legii,

k) participare la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;

1) protectie sociald, conform prevederilor legale, in cazul incetérii raportului de munci sau de
serviciu; '

m) constituire sau aderare la organizatii sindicale sau socioprofesionale, in conditiile legii;

n) alegere a reprezentantilor salariatilor in situatia in care acestia nu sunt organizati in
sindicat, in conditiile legii;

0) promovare in functii, grade sau trepte profesionale;

p) folosire a caselor de odihnd, sanatoriilor, cdminelor de garnizoand si a altor spatii cu
destinatie recreativa sau sportivd aflate In proprietatea/administrarea Ministerului = Apararii
Nationale, in conditiile stabilite prin acte normative;

q) bilete de trimitere la tratament §i odihnd pentru acesta §i membrii familiei, in conditiile
- actelor normative specifice;

r) folosire a locuintelor de serviciu sau de interventie, in conditiile stabilite prin acte

normative specifice;

s) primire in audientd si consiliere, la cerere.
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(2) Persoanele care au calitatea, potrivit legii, de reprezentanti ai salariatilor, de reprezentanti
alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale sau de membri ai acestora au drepturile si
obligatiile stabilite prin Legea nr.53/2003-Codul muncii, republicatd si Legea dialogului social
nr.62/2011.

Art. 12. - (1) Pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfisuratd, personalul civil
poate fi recompensat potrivit dispozitiilor legale cu:

a) premii;

b) distinctii si decoratii;

c) alte recompense.

(2) Propunerile de recompensare a personalului civil se fac, de reguld, de catre sefii nemijlociti
si se aprobd de cétre persoanele care au competente in acest sens.

Art. 13. - Personalul civil nu poate renunta la drepturile ce 1i sunt recunoscute prin lege. Orice
tranzactie prin care se urméareste renuntarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor
drepturi este lovitéd de nulitate.

Art. 14. - Personalul civil are urmitoarele obligatii:

a) sd fie loial institutiei armatei;

b) si respecte prevederile actelor normative, ale prezentului regulament, precum si cele din
contractul individual de munca sau ordinul de numire in functia publici;

c) si execute dispozitiile legale date de sefi in indeplinirea atributiilor de serviciu;

d) si indepiineascé atributiile previdzute in fisa postului ocupat si si foloseascid timpul de
muncd in scopul realizérii acestora;

e) sdrespecte regulile de disciplinid a muncii; }

f) sa participe la activititile cu caracter militar, de ridicare gradual3 a capacititii de lupti, de
pregatire militard, la aplicatii si exercitii de mobilizare;

g) sa se prezinte la unitate in condi’;iile instituirii starii de asediu sau a starii de urgents;

h) sa respecte programul de lucru stabilit §i sd nu pardseascd locul de muncid in timpul
programului, fard aprobarea comandantului/gefului unititii militare;

1) 1in cazul celui care lucreaza in schimburi, si continue lucrul pani i se asigurd un inlocuitor,
fard a i se pune in pericol sdnitatea si a afecta calitatea activitatii desfisurate;

j) sdrespecte dispozitiile legale privind protectia informatiilor clasificate;

k) si nu sdvarseascd fapte care ar putea si puni in primejdie securitatea unititii, a
personalului acesteia sau a propriei persoane;

1) 'sd nu scoatd din unitatea militara, fird aprobare, documente, echipamente s

~bunuri care-apartin-acesteia;

m) sd manifeste grijd fatd de bunurile date in folosintd sau in pastrare;
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n) sd predea lucrarile, documentele si bunurile pe care le are in primire in vederea exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in domeniu; ‘

o) sdnu incalce regulile de buna cuviinta si de respect fatd de superiori, egali si subalterni;

p) sd cunoascd §i sd respecte normele de securitate gi sdnitate in munci, si foloseascd si si
intretind in bune conditii mijloacele de protectie, echipamentul de lucru si dispozitivele de
sigurantd, sd cunoascd temeinic §i si aplice masurile de interventii la calamitati naturale;

q) sd anunte unitatea militard in termen de cel mult 24 de ore sau in prima zi lucritoare, dupi
caz, atunci cand nu se poate prezenta la program;

r) sd prezinte certificatul medical la unitatea militara, in termenul previzut de lege;

s) si depuni si sd actualizeze declaratia de avere si declaratia de interese, in cazurile si in
conditiile prevézute de lege.

Art. 15. - Personalului civil 1i este interzis:

a) sd-si exprime sau sd-si manifeste public convingerile si preferintele politice, si favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie cireia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice, In exercitarea atributiilor ce 1i revin;

'b) sd facd declaratii sau si dea publicitdtii in mass-media informatii/articole/documente
referitoare la armatd, fara avizul structurilor militare de specialitate;

c) sd introducd n unitate bauturi alcoolice, produse/substante stupefiante si medicamente cu

efecte similare acestora, sd se prezinte la serviciu sau si desfasoare activititi sub influenta acestora.

SECTIUNEA a 3-a

Reguli de disciplind a muncii

Art. 16. - In exercitarea raporturilor de munci sau de serviciu, personalul civil are obligatia de
a respecta urméatoarele reguli de disciplina:

a) respectarea intocmai a programului de lucru si parisirea locului de munci tn mod justiﬁcaf
si cu aprobarea comandantului/sefului unititii militare;

b) desfasurarea, in cadrul programului de lucru, doar a activitdtilor legate de atributiile
postului; |

c) manifestarea respectului in comportament si in modul de adresare fati de superiori, egali si
inferiori;

d) purtarea unei tinute decente si a permisului/ecusonului sau cardului de acces, in cazul
__unitatilor militare care_detin sisteme. integrate _de_securitate,-in-incinta unititii militare, pe-toati -

durata programului de lucru;
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) indeplinirea sarcinilor, lucrarilor §i misiunilor incredintate in vederea realizirii atributiilor
specifice prevazute in fisa postului;

) indeplinirea mandatelor aprobate de catre seful ierarhic pentru participarea la diferite
activitdfi interne sau internationale;

g) punerea in aplicare a dispozitiilor legale din domeniul de activitate, in conformitate cu
atributiile functionale;

h) cunoagterea tuturor drepturilor si obligatiilor ce revin personalului civil si respectarea
intocmai a acestora;

i) pdstrarea ordinii intericare a spatiului de lucru si utilizarea corespunzitoare a
echipamentelor de lucru;

j) respectarea procedurilor de operare standard specifice activititii unititii militare;

k) patrunderea cu autorizare in locurile cu acces limitat, semnalizate 1n acest sens;

1) introducerea persoanelor din afara unitatii in incinta acesteia, cu aprobarea persoanelor in
drept;

m) respectarea normelor de conduitd reglementate la nivel national sau prin acte normative
specifice;

n) respectarea oricaror reguli specifice desfasurarii activititii profesionale, in acord cu natura
postului ocupat.

Art. 17. - Incalcarea regulilor de disciplind a muncii atrage rispunderea disciplinari a

personalului civil, in conditiile stabilite de prezentul regulament si de actele normative in domeniu.

SECTIUNEA a 4-a

Timpul de muncd si timpul de odihnd

Art. 18. - (1) Programul de muncd, cuprinzind ora Inceperii §i ora terminrii acestuia, precum
$i pauza de masi, se aduc la cunostinta personalului civil si se afigeazi la sediul unititii militare.

(2) Pauza de masd a personalului civil este inclusd in durata zilnici normals a timpului de
muncd si nu poate depdsi 30 de minute.

(3) Durata normala a timpului de munca pentru personalul civil angajat cu norm3 intreaga este
de 8 ore pe zi $1 de 40 de ore pe sdptimana.

Art. 19. - (1) Personalul civil care desﬁlgoara efectiv §i permanent activitatea In locuri de

muncd cu conditii deosebite - vatdmatoare, grele sau periculoase - beneficiazi de reducer
T Q{Vufi. /' -

"tlmpulul ~de muncd sub 8 ore pe zi, potrivit legii i a reglementirilor specifice aprobat;,j_i)’fln ordln“fa\l\\ -

ministrului aparérii nationale.
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(2) Pentru anumite sectoare de activitate, unitati sau profesii durata zilnici a timpului de

muncd poate fi mai micd sau mai mare de 8 ore dacd acest lucru este stabilit prin contractul
individual de munci si prin acte normative specifice, dupa caz.

(3) Durata zilnici a timpului de munca de 12 ore va fi urmati de o perioada de repaus de 24 de

ore.

Art. 20. - (1) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe
saptdmand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe siptimani,
care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munci, calculati pe o perioadé‘de
referintd de 4 luni calendaristice, sd nu depiseascid 48 de ore pe saptiméana.

(3) La stabilirea perioadei de referinta mentionate la alin. (2) nu se ia in calcul durata
concediului de odihna anual si situatiile de suspendare a raporturilor de munci sau de serviciu.

Art. 21. - (1) Intervalul de repaus dintre doud zile de muncd este de cel putin 12 ore
consecutiv, cuprinse Intre sfarsitul programului de lucru dintr-o zi si inceputul programului de lucru
din ziua urmatoare.

(2) In cazul activitatii desfasurate In schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre
schimburi.

Art. 22. - (1) Personalul civil are dreptul in fiecare saptaména la 2 zile de repaus consecutive,

de reguld 1n zilele de simbéti si duminica.

(2) In cazurile in care procesul de muncd nu permite intreruperea activitatii sau specificul
serviciului irripune desfagurarea muncii in zilele de sdmbatd si duminica, comandantii/gefii unitatilor
militare vor stabili, prin ordin de zi pe unitate, alte zile de repaus, pentru personalul civil incadrat in

.astfel de functii.

Art. 23. - In functie de specificul aétivité’gii unitifii militare, comandantii/sefii unititilor
militare stabilesc programul de lucru inegal in cadrul siptadmanii de lucru de 40 de ore, precum si in
cadrul saptimanii de lucru comprimate, pe care il mentioneazi expres in contractul individual de
munca.

Art. 24. - (1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci siptiménal este
consideratd munca suplimentara.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul personalului civil, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inldturdrii consecintelor unui accident.

(3) La solicitarea comandantului/sefului unitatii militare, personalul civil poate efectua munci
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Art. 25. - Munca suplimentard se compenseaza cu ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile
calendaristice dupd efectuarea acesteia sau, dacd aceastd compensare nu este posibild, se va plati
prin addugarea unui spor la salariul de bazd corespunzitor orelor suplimentare prestate, in conditiile
prevézute de lege.

Art. 26. - (1) Munca prestatd intre orele 22,00 - 06,00 este considerati munca de noapte.

(2) Salariatul de noapte reprezinti, dupa caé, salariatul care efectueaza munca de noapte cel
putin 3 ore din timpul sdu zilnic de lucru, sau salariatul care efectueazi munca de noapte in
proportie de cel putin 30% din timpul siu lunar de lucru.

(3) Durata normald a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depisi o medie de 8
ore pe zi, calculatd pe o perioadd de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul saptdmanal.

Art. 27. - Personalul civil nu lucreaza in zilele de sirbitoare legali, astfel:

a) 1 si2 ianuarie;

b) prima si a doua zi de Pasti;

¢) 1 mai;

d) prima si a doua zi de Rusalii;

e) Adormirea Maicii Domnului;

f) 1 decembrie;

g) prima si a doua zi de Craciun;

h) 25 octombrie, Ziua Armatei Roméaniei;

1) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

Art. 28. - (1) Personalul civil are dreptul, in fiecare an calendaristic, la concediu de odihna
plétit, In raport cu vechimea in munci, dupd cum urmeazi:

a) 21 zile lucrétoare, pentru cei cu o vechime in munca de pani la 10 ani;

b) 25 zile lucratoare, pentru cei cu o vechime in munci de peste 10 ani.

(2) Prevederile alin. (1) se aplicd in masura in care prin dispozitii specifice anumitor categorii
de personal civil nu se prevede altfel.

(3) Concediul de odihna se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic
de personalul civil respectiv.

Art. 29. - (1) Programarea concediilor anuale de odihni se aproba de citre comandantii/sefii
unitatilor militare pani la 15 noiembrie, pentru anul urmator. Concediile de odihna vor fi esalonate

in tot cursul anului, tindndu-se seama atét de specificul functiei, de asigurarea bunei

T Tactivitdtii In unitate; cat §i de interesele personalului civil.
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(2) Daca programarea concediilor de odihnd se face fractionat, dar nu in mai mult de 3
perioade, personalul civil trebuie sd efectueze Intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de
concediu neintrerupt.

(3) Programarea concediului de odihnd poate fi modificati cu aprobarea
comandantului/sefului unitdtii militare, iar efectuarea acestuia poate fi Intrerupts, la cererea
personalului civil. In cazul in care acesta este rechemat, prin dispozitia scrisi a
comandantului/sefului unitétii militare, pentru situatii neprevdzute care fac necesara prezenta sa in
unitate, unitatea militard are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare revenirii la locul de muncé, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

(4) Pentru perioada concediului de odihné, personalul civil beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, stabilitd conform reglementérilor in vigoare.

(5) Efectuarea concediului de odihni in anul urméator este permisd numai in situatia in care nu
a fost posibild efectuarea in cursul anului respectiv, in cazurile expres previzute de lege.

(6) Concediul de odihnd neefectuat poate fi compensat in bani numai fn cazul Incetérii
raporturilor de munca sau de serviciu.

Art. 30. - Personalul civil care lucreazi in conditii deosebite - vatdmitoare, grele sau
periculoase - beneficiazi de un concediu de odihni suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare,
potrivit prevederilor legale in domeniu.

Art. 31. - (1) Zilele libere plitite pentru evenimente familiale deosebite se acorda la solicitarea
personalului civil contractual, dupd cum urmeazi, daci prin reglementdri specifice nu se dispune
altfel:

a) 5 zile lucrétoare pentru cisitoria persoanei;

b) 3 zile lucritoare pentru nagterea sau césitoria unui copil;

c) 3 zile lucritoare in cazul decesului sotului/sotiei sau al unei rude pana la gradul II;

d) 1 zi lucritoare pentru controlul medical anual.

(2) Zilele de concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite se acordi la solicitarea
functionarilor publici'potrivit prevederilor art. 24 din Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind‘
unele misuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pana
la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor
publici, precum si cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007, aprobatd cu
modificari si completéri prin Legea nr. 232/2007, cu modificarile ulterioare.

(3) Zilele prevazute la alin. (1) si (2) nu se includ in durata concediului de odihna.

Art. 32. - (1) Personalul civil poate-solicita concediu fira platd pentru interese personale din-—

care sd rezulte necesitatea acorddrii acestuia, dupd cum urmeazi:

NESECRET
16 din 59

{32
< DRPAI



NESECRET

a) pentru o perioadd de la o lund pénd la trei ani, In cazul functionarilor publici, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

b) pentru o perioadd de pana la cinci ani, in cazul personalului civil contractual.

(2) Comandantii/sefii unititilor militare de la toate egaloanele poartd Intreaga rispundere
privind legitimitatea acorddrii concediului fard platd pentru interese personale, precum si pentru
asigurarea suplinirii activitatii persoanelor cirora i se acordi acest concediu, pe intreaga durati a
acestuia.

Art. 33. - (1) Personalul civil contractual are dreptul la concedii pentru formare profesional,
potrivit art. 154 din Legea nr. 53/2003, republicati.

(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fird plati, potrivit
prevederilor legale.

(3) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea personalului civil
contractual, pe perioada foﬁnérii profesionale pe care acesta o urmeazi din initiativa sa si nu se
includ in durata concediului de odihna.

(4) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintata
comandantului/sefului unitatii militare cu cel putin o luni fnainte de efectuarea acestuia, in care se
precizeazi data de Incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum
si denumirea institutiei de formare profesionala.

(5) Comandantul/seful unititii militare poate respinge solicitarea de concediu fird plati pentru
formare profesionald numai dacad absenta persoanei in cauzia ar prejudicia grav desfisurarea
activitatii, cu motivarea in concret a masurii dispuse.

Art. 34. - In cazul suportarii cheltuielilor pentru cursurile organizate in tara de citre unitatea
militard, personalul civil contractual va semna un act aditional la contractul individual de munca,
conform modelului din anexa nr. 3, prin care se obligi si-si desfisoare activitatea in Ministerul
Apiririi Nationale o anumitd perioada de la terminarea cursului, dup cum urmeaza:

a) 2 ani, pentru cursul cu o duratd cuprins3 intre 90 de zile si un an;

b) 5 ani, pentru cursul cu o duratid mai mare de un an. |

Art. 35. - Functionarii publici care 1§i continud studiile Tn vederea promovirii in clasi
beneficiazi de concedii de studii, potrivit prevederilor art. 30 din Ordonanta Guvernului nr. 6/2007
cu modificdrile §i completdrile ulterioare, In cazul in care comandantul/seful unititii militare
apreciazi cd studiile sunt utile unitatii in care functionarul public isi desfisoari activitatea, in limita

a 30 de zile lucritoare anual.
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(2) Functionarii publici care participd la cursurile organizate in tara si finantate din bugetul de
stat sunt obligati sd semneze un angajament, conform modelului din anexa nr. 4, ci vor lucra in
administratia publicd o perioadd determinatd, conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr.
1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a functionarilor publici.

Art. 37. - Pe parcursul participérii la cursurile organizate in tara, din initiativa unitatii militare,
personalul civil contractual beneficiaza de toate drepturile salariale cuvenite.

Art. 38. - Pentru persohalul civil, nu pot fi finantate din bugetul de stat studiile universitare de
licentd, masterat sau doctorat.

Art. 39. - in cazul participdrii personalului civil la cursuri organizate in striinitate, se aplicd
reglementarile specifice.

Art. 40. - (1) Invoirile de la serviciu se pot acorda, la cerere, pentru motive bine intemeiate, de
citre comandantul/seful unititii militare, avind o durata cel mult egald cu durata normal3 zilnicd de
munca.

(2) Invoirile se recupereazi prin prestarea unui numér egal de ore in munca in termen de 30 de
zile de la data efectuarii lor.

Art. 41. - Comandantii/sefii unititilor militare dispun masuri pentru tinerea evidentei

concediilor, invoirilor, absentelor nemotivate, precum si a orelor efectuate peste program.

SECTIUNEA a 5-a

Evidenta personalului civil

Art. 42. - (1) Evidenta personalului civil se tine pe baza urmitoarelor documente:

a) dosarul profesional; |

b) registrul general de evidentd a salariatilor si/sau registrul de evidentd a functionarilor
publici, dupi caz, in format electronic.

(2) in ordinul de zi pe unitate se consemneazi elementele privitoare la raporturile de munci
sau de serviciu ale personalului civil intervenite ca urmare a angajarii, efectuarii concediilor,
promovdrii, aplicdrii sanctiunilor disciplinare, acordrii premiilor, distinctiilor si decoratiilor sau a
altor recompense, infiintdrii sau desfiintarii functiilor, suspendirii sau incetarii activitatii sau a altor
situatii, precum gi temeiul legal al acestora.

Art. 43. - (1) Dosarul profesional al personalului civil contractual cuprinde, in principal,

contractul individual de muncid, fisa postului ocupat, certificatul de cazier judiciar, copii ale

—documentelor—de—identitate—si—ale—celor—de—studii;—eurriculum—vitae;,—documentele -medicale;——————

documentele privind evaluarea anuald a activitatii profesionale si promovarea in grade/trepte
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profesionale, sanctiunile disciplinare aplicate, declaratiile de avere si de interese, in cazul
personalului civil contractual care ocupa functii pentru care legea prevede acest lucru.

(2) Dosarul profesional al functionarilor publici contine documentele previzute in Hotdrarea
Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare. _

(3) Dosarul prevézﬁt la alin. (1) si (2) cuprinde si declaratia cd personalul civil a luat
cunostintd, in termen de 5 zile lucritoare de la Inceperea activitatii, prin grija sefului nemijlocit, de
prevederile prezentului regulament, precum si a instructiunilor privind securitatea si sdndtatea in
munca.

(4) Personalului civil i se elibereazi la cereré, copii de pe actele existente in dosarul siu
profesional §i din registrul general de evidentd al salariatilor sau, dupa caz, din registrul de evidenti
a functionarilor publici, precum si un document care si ateste activitatea desfisurati de acesta,
durata activitatii, salariul, vechimea In munca, in meserie si in specialitate.

Art. 44. - Evidenta prezentei la serviciu a personalului civil se face prin condici de
prezentd/tichet/marcd de pontaj/cartelé electronicd, In raport cu specificul activititii ori al locului de

munca.

CAPITOLUL II

Dispozitii aplicabile personalului civil contractual

SECTIUNEA 1

Incheierea contractului individual de muncd, modificarea, suspendarea si incetarea acestuia

Art. 45. - (1) Anterior inceperii raporturilor de munca, se incheie un contract individual de
munca Intre unitatea militard in calitate de angajator, reprezentati de comandant/sef, si persoana
declarata admisa la concurs/examen, in calitate de angajat, avizat de consilierul juridic care asigura
asistenta juridica a unitétii militare respective.

(2) Contractul individual de muncé se incheie in baza consimtimantului partilor, in limba
roménd, in doud exemplare, dintre care unul rimane la unitatea militard, iar cel de-al doilea la

angajat. Obligatia de incheiere a contractului individual de munci in formi scrisi revine

(%)

_ in anexa nr. 5.

Pyt
comandantului/sefului unitatii militare. Kj MAL
v ey ) ~ . . 7S g
(3) La contractul individual de munca se anexeazi fisa postului, al’cﬁréfrﬁod;élfgesté\”p ntat:
3,03 { .
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Art. 46. - (1) La angajare, categoriile de persoane previzute de lege depun declaratii de avere
si declaratii de interese la persoana desemnatd de seful compartimentului de resurse umane sau,
dupi caz, de seful secretariatului din cadrul structurii respective.

(2) Actualizarea declaratiilor de avere si de interese si evidenta acestora in registre speciale se
fac potrivit prevederilor legale.

Art. 47. - (1) Personalul civil contractual este angajat pe duratd nedeterminatd sau pe durati
determinatd, in cazurile si In conditiile expres prevazute de lege.

(2) In Ministerul Apararii Nationale la angajarea personalului civil contractual nu se stabilesc
perioade de proba.

Art. 48. - (1) Contractul individual de muncé poate fi modificat numai prin acordul partilor.

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de muncd este
posibild numai In cazurile §i in conditiile previzute in Legea nr.53/2003, republicata.

(3) Modificarea contractului individual de muncd se referd la oricare dintre urmitoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munci;

€) sélariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(4) Orice modificare a unuia dintre elementele contractului individual de muncid in timpul
executdrii acestuia impune Incheierea unui act aditional la contract, Intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazutd in mod expres de lege. Modelul actului aditional este previzut in anexa nr. 6.

Art. 49. - Contractul individual de muncd se suspendd in situatiile prevazute la art. 50, 51
alin.(1), 52 si 54 din Legea nr.53/2003, republicatd, precum si in situatia in care salariatul
absenteazi nemotivat.

Art. 50. - Raporturile de munca ale personalului civil contractual pot inceta in cazurile si in
conditiile limitativ previzute de Legea nr.53/2003, republicata.

Art. 51. - (1) Concedierea reprezintéd incetarea contractului individual de munca dispusi de
comandantul/seful unitatii militare, prin decizie de concediere, al cdrei model este previzut in anexa
nr. 7.

(2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru

- motive-care nu-tin-de-persoana salariatului, —
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(3) Concedierea salariatului pentru motivul ci acesta nu corespunde profesional poate fi
dispusa numai dupd evaluarea sa prealabild, conform procedurii de evaluare a activititii
profesionale, prevazutd in Sectiunea a 2-a, la care obtine calificativul ,,nesatisfacitor”.

(4) In cazul savarsirii unei abateri grave, a unor abateri repetate de la regulile de disciplini a
muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca sau prin prezentul regulament,
precum si in cazul absentelor nemotivate de la serviciu mai mult de 3 zile lucritoare, in cursul unui
an calendaristic, personalul civil contractual poate fi sanctionat cu concedierea pentru motive care
tin de persoana salariatului, potrivit prevederilor legale.

Art. 52. - (1) Decizia de concediere se comunicd in scris salariatului si trebuie s3 contini in
mod obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) baza legald In temeiul céreia se dispune concedierea;

c) durata preavizului, conform legii;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si precizarea termenului de 3 zile
lucritoare in care salariatii urmeazi si opteze pentru a ocupa un loc de muncd vacant dintre cele
aflate pe lista, in condltnle art. 53;

e) termenul si instanta judecitoreascd competentd la care cel care urmeazi a fi concediat
poate contesta decizia de concediere.

(2) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii salariatului respectiv.
sd 151 produca toate efectele.

(4) Daca In perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul de
preaviz este suspendat corespunzator, cu exceptia suspendrii contractului individual de munci in
cazul absentelor nemotivate.

Art. 53. - Comandantul/seful unitétii militare are obligatia de a-i propune salariatului alte
locuri de muncid vacante in unitate, compatibile cu pregitirea profesionald sau, dupi caz, cu
capacitatea de muncd stabilitdi de medicul de medicind a muncii, daci incetarea contractului
individual de munca intervine:

a) ca urmare a deciziei organelor competente de expertiza medicald, prin care se constati
inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasci
atributiile corespunzitoare postului detinut;

b) 1in cazul in care salariatul nu corespunde profesional postului detinut;

¢) caurmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupati de salariat ”ﬁefsf)‘és%e
Ny,

nelegal concediate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de relntegrare ol e
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Art. 54. - (1) Demisia este actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-o notificare
scrisd, comunicd Incetarea contractului individual de munci comandantului/sefului unitatii militare.

(2) Incetarea contractului individual de munca prin demisie se produce dupd implinirea
termenului de preaviz previzut in contractul individual de munci sau la data renuntarii totale sau
partiale de cétre comandantul/seful unititii militare la acest termen de preaviz.

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munci si nu
poate fi mai mare de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare
de 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(4) Prevederile art. 52 alin. (4) se aplica si in cazul demisiei.

SECTIUNEA a 2-a

Procedura si criteriile de evaluare profesionali a personalului civil contractual

Art. 55. - (1) Evaluarea profesionald constd in aprecierea obiectivd a activitatii personalului
civil contractual, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor de performanti individuale,
stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv, consemnata in figsa de evaluare al cirei model
este prevazut in anexa nr. 8.

(2) Scopul evaluarii consta in:

a) stabilirea gradului de compatibilitate dintre activitatea profesionald a persoanei evaluate cu

_cerintele si standardele de performanta inscrise in fisa postului;

b) fundamentarea propunerilor si deciziilor de promovare in grade si trepte profesionale;

c) fundamentarea propunerilor si deciziilor de recompensare;

d) identificarea nevoilor de perfectionare.

Art. 56. - Evaluarea profesionald trebuie ficutd cu obiectivitate, probitate si deontologie
profesionala. .

Art. 57. - (1) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie - ’15 februarie a fiecdrui an.

(2) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

Art. 58. - Personalul civil contractual este evaluat in cadrul perioadei de evaluare mentionate
la art. 57, dacd a desfasurat activitate profesionala cel putin 6 luni in aceeasi unitate militara.

Art. 59. - (1) Prin exceptie de la art. 57 si art. 58, evaluatorul si decidentul au obligatia de a

————evalua personalul civil contractual si-in-urméatoarele-cazuri care pot-interveni pe parcursul perioadei

~ evaluate:
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a) raporturile de munca ale persoanei evaluate inceteazi;

b) raporturile de muncé ale persoanei evaluate se suspendd, pentru o perioadi de cel putin 3
luni;

c¢) raporturile de muncé ale persoanei evaluate se modificd, in conditiile legii, sub aspectul
locului muncii prin detasare si al felului muncii;

d) persoana este trecutd intr-o functie corespunzitoare studiilor absolvite, in conditiile legii,
ca urmare a dobandirii unei diplome de studii de nivel superior;

e) raportul de muncid sau de serviciu, dupi caz, al evaluatorului sau decidentului Inceteazi,

) raportul de munca sau de serviciu, dupd caz, al evaluatorului sau decidentului se suspendi
pentru o perioada de cel putin 3 luni;

g) raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, al evaluatorului sau decidentului se modifica,
in conditiile legii.

(2) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la alin. (1) lit. b) - g) va fi
avut in vedere la evaluarea profesionald anuala.

Art. 60. - Evaluarea pfofesionalé are ca elemente de referinta:

a) fisa postului, ca element de raportare la cerinte si standarde de performanti;

b) obiectivele de performanta individuale stabilite pentru perioada evaluati; _

c) criteriile de evaluare a activittii profesionale, stabilite in raport cu nivelul studiilor
absolvite §i categoria postului ocupat.

Art. 61. - In procesul de evaluare profesionald, seful nemijlocit al persoanei evaluate are
calitatea de evaluator, iar seful ierarhic al evaluatorului are calitatea de decident.

Art. 62. - (1) Obiectivele de performantd individuale trebuie si corespundd urmitoarelor
cerinte: |

a) sa fie specifice atributiilor functionale mentionate in fisa postului;

b) sa fie cuantificabile;

c) si fie previzute cu termene de realizare;

d) si fie realiste - si poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu
resursele alocate;

e) sa fie flexibile - si poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in priorititile
unitatii militare.

(2) Obiectivele de performantd individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cite ori

intervin modificari in structura organizatoriéé a unitdtii militare. Obiectivele revizuite se

mentioneazi in fisa de evaluare a activitatii profesionale pentru anul anterior si se aduc 11’1$a\

~persoanei evaluate In termen de S zile de la modificarea acestora, sub sanctlunea ,nelua‘ﬂ‘“to

seama
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Art. 63. - Criteriile obligatorii de evaluare a activitatii profesionale sunt:

a) capacitatea de Valoriﬁcare a cunostintelor i a experientei profesionale 1n exercitarea
atributiilor de serviciu;

b) capacitatea de realizare a unor activitdfi diverse si complexe, In vederea atingerii
obiectivelor profesionale;

c) creativitatea si spiritul de initiativa in realizarea atributiilor functionale;

d) judecata, capacitatea decizionald si impactul deciziilor asupra indeplinirii propriilor
sarcini de serviciu sau a obiectivelor organizationale, dupi caz;

e€) capacitatea de influentd, coordonare §i supervizare, in raport cu atributiile functionale si
cu gradul de complexitate al obiectivelor de performanti individuale;

f) capacitatea de comunicare si de relationare intra/interinstitutionald, in raport cu
atributiile de serviciu;

g) capacitatea de adaptare la conditiile de muncd i de valorificare in conditii optime a
resurselor disponibile;

h) respectarea obligatiilor contractuale si a incompatibilititilor impuse de functia detinuti si
adaptarea la specificul institutiei militare.

Art. 64. - (1) Personalul civil contractual care ocupé posturi de conducere poate fi evaluat, in
functie de specificul activititii, avind in vedere si urmitoarele criterii:

a) capacitatea de a coordona si conduce;

b) capacitatea de a organiza;

c) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

d) abilititile de a media si negocia;

€) capacitatea de a-si asuma responsabilititile;

f) capacitatea de analiza si sintezi;

g) capacitatea de a lucra independent;

h) capacitatea de a lucra 1n echipa;

1) integritatea morala si etica profesionali;

j) loialitatea fatd de institutie.

(2) Personalul civil contractual care ocupd posturi de executie previzute cu studii superioare
poate fi evaluat in functie de specificul activitatii, avind in vedere si urmitoarele criterii:

a) capacitatea de a rezolva eficient sarcinile de serviciu;

b) capacitatea de a-si asuma responsabilitatile;

_¢©). capacitatea de analizd si sinteza;

—————d) capacitatea de a-lucra-independent; —

€) capécitatea de a lucra in echipd;
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f) integritatea morala si etica profesional;

g) loialitatea fatd de institutie.

(3) Personalul civil contractual care ocupd posturi de executie prevazute cu alte studii decét
cele mentionate la alin. (2) poate fi evaluat in functie de specificul activitatii, avand in vedere si
urmétoarele criterii:

a) capacitatea de a rezolva eficient sarcinile de serviciu;

b) capacitatea de a-si asuma responsabilititile;

c) capacitatea de a lucra independent;

d) capacitatea de a lucra in echipi;

e) integritatea morala si etica profesionali;

f) loialitatea fata de instituj[ié.

- (4) In functie de specificul activitatii si de atributiile previzute in fisa postului a pérsoanei
evaluate, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare a activititii profesionale.

(5) Evaluatorul are obligatia de a stabili in raport cu specificul postului, minim 15 criterii de
evaluare pentru posturile de conducere si minim 10 criterii de evaluare pentru posturile de executie,
avand in vedere prevederilé alin. (1) — (4) si ale art. 63.

(6) Criteriile de evaluare a activititii profesionale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cite ori
intervin modificari in structura organizatorici a unititii militare.

(7) Criteriile de evaluare a activitétii profesionale se stabilesc prin contractul individual de
muncd sau actul aditional la acesta, dupa caz, si se consemneazi in fisa de evaluare anuali a
activitatii profesionale.

Art. 65. — Procedura evaludrii profesionale cuprinde urmitoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) stabilirea calificativului final de citre decident;

d) aducerea la cunostinta persoanei evaluate a notei si a calificativului final;

e) contestarea rezultatelor evaludrii §i solutionarea contestatiilor, dupi caz.

Art. 66. — (1) Completarea figei de evaluare profesionald presupune ca evaluatorul si realizeze
urméatoarele:

a) si propund sefului sdu ierarhic calificativul de evaluare a activititii profesionale
individuale a persoanei evaluate, pe baza notelor acordate;

b) sd consemneze rezultatele deosebite ale persoanei evaluate, dificultitile obiective
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d) sd propund obiectivele de performantd individuale si criteriile de evaluare a activitatii
profesionale pentru anul urmaétor, care vor fi aprobate de citre comandantul/seful unitatii militare.

(2) Nivelul de indeplinire al obiectivelor de performantd individuale si modul de realizare a
activitdtii profesionale pe baza criteriilor de evaluare se noteaza de citre evaluator cu note de la 1 la
5.

(3) Indeplinirea obiectivelor are o pondere de 70% 1n evaluare, iar realizarea activitatii
profesionale pe baza criteriilor de evaluare are o pondere de 30% in evaluare. Nota acordati
persoanei evaluate de cétre evaluator este datd de media ponderati a notelor acordate la indeplinirea
obiectivelor, la care se adaugd media ponderati a notelor acordate pentru criteriile de evaluare.

(4) Calificativul evaludrii se stabileste pe baza notei acordate persoanei evaluate dupd cum
urmeaza:

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

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

¢) 1intre 3,01 - 4,00 - bine;

d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bine.

Art. 67. - Activitdtile desfasurate in cadrul interviului, ca etapad a procedurii de evaluare, sunt
urmétoarele:

a) enumerarea, de citre evaluator, a celor mai importante rezultate ale activititii desfasurate
de persoana evaluatd, precum si prezentarea principalelor deficiente aparute pe parcursul perioadei
evaluate;

b) aducerea la cunostinta persoanei evaluate a notelor si a consemndrilor ficute de evaluator
in figa de evaluare;

c) prezentarea de citre persoana evaluatd a aspectelor pe care aceasta le consideri relevante
pentru activitatea sa, sustinerea argumentati a eventualelor obiectii privind modul de apreciere si
consemnarea acestora in figa de evaluare; _

d) discutarea de cétre evaluator §i persoana evaluati, a obiectivelor si criteriilor de evaluare
propuse pentru urmétoarea perioada;

e) semnarea si datarea fisei de evaluare de cétre evaluator §i persoana evaluata.

Art. 68. - (1) Dupa finalizarea etapelor prevazute la art. 65 lit. a) si b), fisa de evaluare se
Inainteaza decidentului. '

(2) Decidentul acorda note in fisa de evaluare pe baza cérora se stabileste calificativul final al
evaludrii, In conditiile prevederilor art. 66.

(3) In conditiile in care persoana evaluata obtine calificativul nesatisfacitor, aceasta poate fi

A3
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(4) In situatia in care calitatea de evaluator o are comandantul/seful unitdtii militare, acesta
este si decident.

Art. 69. - (1) Persoénele nemultumite de rezultatul evaludrii pot si il conteste la
comandantul/seful unitatii militare, care dispune constituirea unei comisii in vederea solutionirii
contestatiilor.

(2) In situatia in care comandantul/geful unitdtii militare este decident, rezultatul evaluirii
poate fi contestat la comandantul/seful ierarhic al acestuia, care dispune constituirea unei comisii in
vederea solutionarii contestatiilor.

(3) Contestatia se formuleaza in scris in termen de 2 zile lucritoare de la luarea la cunostinti
de cétre persoana evaluata a calificativului final acordat de decident si se solutioneaz, in termen de
maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(4) Comisia prevazutd la alin. (1) si (2) analizeazd contestatia pe baza fisei de evéluare,
solicitdnd la nevoie informatii suplimentare de la persoana evaluati, evaluator si decident.

(5) Comisia prezintd rezultatul analizei contestatiei comandantului/sefului unitatii militare
care a dispus constituirea acesteia, care hotirdste modul de solutionare al contestatiei, ce se
comunicd persoanei evaluate in termen de maximum 2 zile lucritoare de la solutionare.

(6) Persoana evaluati nemulfumitd de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa

instantei competente, in conditiile legii.

SECTIUNEA a 3-a

Abateri disciplinare si sanctiuni disciplinare

Art. 70. - (1) Abaterea disciplinard este o faptd in legiturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul de ordine interioar3, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile
legale ale sefilor ierarhici.

(2) Constituie abateri disciplinare:

a) absenta nemotivatd de la program,

b) intérzierile nemotivate la program sau nerespectarea acestuia, in mod repetat;

c¢) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, conform fisei postului;

d) intarzierea sau neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor; |

¢) manifestirile care aduc atingere prestigiului institutiei militare;

f) interventiile sau stiruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrd

realizarea atributiilor de serviciu;
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g) incélcéri ale regulilor de disciplind a muncii;

h) incédlcarea prevederilor legale referitoare la obligatii, incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii aplicabile personalului civil contractual.

Art. 71. - (1) Pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul civil contractual se pot aplica
urmétoarele sanctiuni, dupa caz:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functia detinutd, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile
calendaristice, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea;

¢) reducerea salariului de bazd pentru functia de executie sau de conducere, dupa caz, pe o
durata de 1 -3 luni cu 5 - 10%;

d) desfacerea contractului individual de munci din motive disciplinare. -

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin legi speciale, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

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

Art. 72. - Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art. 73. - Avertismentul scris constd Intr-o comunicare scrisd prin care se atrage atentia unui
salariat asupra faptei sivarsite si i se pune in vedere ci, daci sivérseste noi abateri, i se vor aplica
sanctiuni mai grave, inclusiv desfacerea contractului individual de munci din motive disciplinare.

Art. 74. - Toate sanctiunile disciplinare trebuie stabilite in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariatul respectiv, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) Tmprejurdrile in care fapta a fost savarsits;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta. ,

Art. 75. - (1) Orice sanctiune disciplinari, cu exceptia celei prevazute la art. 71 alin. (1) lit. a),
poate {1 dispusd numai dupa efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, comandantul/seful unitatii militare
desemneazd o persoand si realizeze cercetarea faptelor sivérsite de salariatul respectiv, care
convoacd In scris persoana cercetatd, precizand obiectul, data, ora si locul convocirii.

(3) Neprezentarea salariatului, fard un motiv obiecti{/, da vdreptul comandantului/sefului
unitdtii militare sd dispund sanctionarea, fara realizarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustind

—————toate-apararile- in-favoareasasi-—sé-ofere persoanei-imputernicite -si-realizeze -cercetarea; toate

probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si si fie asistat, la cerere, de un

N
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reprezentant al sindicatului al cirui membru este sau de o altd persoand, de reguld reprezentantul
salariatilor, in cazul in care acesta nu face parte din sindicat.

Art. 76. - (1) La cererea personalului civil contractual cercetat disciplinar ca urmare a unui act
de avertizare in interes public, persoana desemnati sa realizeze cercetarea disciplinari are obligatia
de a invita mass-media $i un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se
face prin comunicat pe pagina de Internet a Ministerului ApérériivNa‘,[ionale, cu cel putin 3 zile
lucrétoare inaintea datei convocarii, sub sanctiunea nulititii sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) Termenii de avertizare in interes public si actul de avertizare au semnificatiile previzute in
Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

(3) Pentru accesul mass-media si al reprezentantului sindicatului sau asociatiei profesionale la
convocarea prevazutd la art. 75 alin. (2) trebuie avut in vedere ca pentru informatiile clasificate
vehiculate reprezentantii si detind certificat de securitate ori autorizatie de acces
corespunzator/corespunzatoare.

(4) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a persoanei care a ficut reclaina‘gia sau
sesizarea, se va asigura protectia acesteia, prin ascunderea identititii fata de cel reclamat.

Art. 77. - (1) Dreptul de a aplica sanctiuni disciplinare il are comandantul/seful unitatii
militare in care salariatul este angajat.

(2) Comandantul/seful unitatii militare dispune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, printr-o
decizie de sanctionare, avizatd de consilierul juridic care asiguri asistenta juridica a unitatii militare
respective. _ |

(3) Decizia de sanctionare prevazuti la alin. (2) trebuie emisi in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Art. 78. - (1) Decizia de sanctionare se emite in forma scrisa si cuprinde, in mod obligatoriu,
sub sanctiunea nulitatii absolute:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor legale, ale prezentului regulament, precum si ale celor din
contractul individual de munci, care au fost Incilcate de salariat;

c¢) motivele pentru care au fost inldturate apardrile formulate de salariat tn timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplici;

€) termenul in care sanctiunea poate fi contestats;

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestat.
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(2) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii, cu semnédturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la
domiciliul sau resedinta indicata de acesta, si produce efecte de la data comunicarii.

Art. 79. - Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicdrii, la instanta judecdtoreascd competenti, in a cirei
circumscriptie 1si are domiciliul sau resedinta.

Art. 80. - Abaterea disciplinard sdvarsitd de salariat pe timpul delegarii/detagdrii in altd unitate
militard se sanctioneazd de comandantul/seful unitatii militare In care este incadrat, la sesizarea
comandantului unititii in care acesta a fost delegat/detagat.

Art. 81. - (1) Sanctiunea aplicatd salariatului se considera a fi radiata daci, timp de un an de la
executarea ei, acesta nu a mai savarsit o altd abatere.

(2) Radierea sanctiunii disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisi in forma

scrisa.

CAPITOLUL III

Dispozitii aplicabile functionarilor publici'

SECTIUNEA 1

Inceperea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu

Art. 82. - (1) Raporturile de serviciu ale functionarilor publici de executie si de conducere se
nasc §i se exercitd pe baza ordinului de numire emis de comandantul/seful uniféitii militare, in
conditiile legii i avizat de cétre consilierul juridic care asigliré asistenta juridicr?l- a unitatii militare
respective. | | |

(2) Ordinul de numire in functie publici se emite in dous eXemplare? dintre care un exemplér
se inméneazd functionarului public, iar celdlalt exemplar se péstreazi in dosarul prdfesional, la
unitatea militara respectiva. |

(3) La ordinul de numire in functie publicd se anexeazi fisa postului, al cirei model este
prevazut in anexa nr. 9.

Art. 83. - (1) La numirea In functia publicé, declaratiile de avere si de interese se depun la

——-——persoana-desemnati de-catre seful compartimentului-de resurse-umane- sau, dupa caz; de-catre seful-—————
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secretariatului din cadrul unitdtii militare din care face parte functionarul public in cauzi, conform
prevederilor legale.

(2) Actualizarea declaratiilor de avere si de interese si evidenta acestora in registre speciale se
fac potrivit prevederilor legale.

Axt. 84. - (1) Exercitarea raporturilor de serviciu de citre func“,[ilonarii publici se realizeaza pe
perioadd nedeterminata. ‘

(2) Prin exceptie de la alin. (1), functiile publice pot fi ocupate pe perioadd determinati, in
conditiile expres previzute de lege.

Art. 85. - (1) In termen de 3 zile de la emiterea ordinului de numire in functie publica
definitivd, functionarul public depune jurimantul de credinta in fata comandantului/sefului unitatii
militare §i in prezenta unui martor, care poate fi seful nemijlocit sau alt functionar public din cadrul
aceleiagi unitdti militare. Obligatia de organizare a depunerii jurdméntului apartine
comandantului/sefului unitétii militare.

(2) Refuzul depunerii jurdmantului de credintd se consemneaza in scris §i atrage revocarea
ordinului de numire in functia publica.

Art. 86. - (1) Raporturile de serviciu se suspendd de drept, la initiativa functionarului public
sau la cererea motivata a acestuia, in conditiile legii.

(2) Actul administrativ al comandantului/sefului unititii militare, prin care se constati sau se
.aprobé suspendarea raporturilor de éerviciu, al cdrui model este prezentat in anexa nr. 10 si,
respectiv, cel prin care se dispune reluarea raporturilor de serviciu ale functionarului public, se
comunicd Directiei management resurse umane, in vederea informirii Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici In termenele legale.

Art. 87. - (1) Raporturile de serviciu ale functionarilor publici din unititile militare inceteazi
in conditiile legii, prin emiterea unui act administrativ de citre comandantul/seful unititii militare,
al carui model este previzut in anexa nr. 11.

(2) In cazul eliberarii din functia publicd, unitatea militard este obligati si acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(3) In perioada de preaviz, comandantul/seful unititii militare are obligatia de a comunica
functionarului public care urmeaza a fi eliberat din functie, conform art. 99 alin. (1), lit. b), ¢) si )
din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, lista functiilor
publice vacante din unitatea militard si de a solicita functiile publice vacante de la celelalte unititi

militare, In vederea unui eventual transfer al acestuia.

nivel inferior.
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(5) In situatia eliberarii din functia publica conform art. 99 alin. (1) lit. a) - ¢) si e) din Legea
nr. 188/1999, republicatd, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, in perioada de preaviz
comandantul/seful unitatii militare are obligatia de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, prin Directia management resurse umane, lista functiilor publice vacante in vederea unui
eventual transfer al functionarului public la alte autorititi sau institutii publice.

Art. 88. - (1) Destituirea din functia publicd se dispune, ca sanctiune disciplinard aplicata
pentru motive imputabile functionarului public, in urmétoarele cazuri:

a) pentru sdvarsirea repetatd a unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a
avut consecinte grave;

b) dacid s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneazi
pentru incetarea acestuia intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate. |

(2) Destituirea din functia publica se face prin actul administrativ emis de citre
comandantul/seful unitétii militare, care se comunici functionarului public, in termen de 5 zile
lucrétoare de la data emiterii. Comunicarea trebuie sd se faca anterior datei destituirii din functia
publica.

Art. 89. - Numirea In functii publice corespunzitoare categoriei Inaltilor functionari publici,
precum si exercitarea si incetarea raporturilor de serviciu ale acestora se fac potrivit prevederilor

legale specifice.

SECTIUNEA a 2-a

Evaluarea performantelor profesionale individuale si promovarea functionarilor publici

Art. 90. - (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face anual, potrivit prevederilor legale. »

(2) Procedura de evaluare are ca scop stabilirea gradului de atingere de ctre functionarii
publici a obiectivelor profesionale, prin raportare la atributiile din fisa postului, precum si in
vederea stabilirii gradului de indeplinire a criteriilor de performanta. | |

Art. 91. — (1) Promovarea functionarilor publici se face potrivit prevederilor legale.

(2) Examenul sau concursul de promovare in grad profesional se organizeazi de citre fiecare
unitate militard, iar documentatia necesard desfasurdrii acestuia se trimite Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici, In termenele legale, prin intermediul Directiei management resurse umane.
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SECTIUNEA a 3-a

Abateri disciplinare §i rdspunderea functionarilor publici

Art. 92. - (1) Abaterea disciplinard reprezintd incédlcarea cu vinovitie de catre ‘func’,[ionarii
publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti
profesionald si civicd prevazute de lege si atrage raspunderea disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare:

a) Intlrzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijentd repetatd in rezélvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea In mod repetat a programului de lucru;

€) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f)  nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestérile care aduc atingere prestigiului institutiei militare;

b)  desfdsurarea in cadrul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i)  refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j)  incdlcarea prevederilor legale referitoare la obligatii, incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii aplicabile personalului civil;

k) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici;

1)  incélcéri ale regulilor de disciplind a muncii.

(3) In scopul prevenirii incilcrii normelor de conduita, seful fiecdrei structuri centrale
desemneazi in conditiile legii, un consilier etic.

(4) Consilierul etic acordd consultantd si asistentd functionarilor publici din respectiva
structurd, cu privire la respectarea normelor de conduiti §i indeplineste orice alte sarcini previzute
de reglementirile in domeniu.

Art. 93. - (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa,

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

c) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupa caz, de promovare in

functia publica pe o perioadd de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publici pe o perioadi de pani la un an;

e) destituirea din functia publica.

/f-"/:{il/
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(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, Imprejurdrile in care aceasta a fost sivarsiti, gradul de vinovitie si consecintele
abaterii, comportarea generald In serviciu a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

Art. 94. - (1) Sanctiunea disciplinarad prevazutd la art. 93 alin. (1) lit. a) se poate aplica direct
de cétre comandantul/seful unitatii militare.

(2) Sanctiunile disciplinare previdzute la art. 93 alin.(1) lit. b) - €) se dispun de cétre
comandantul/seful unititii militare, la propunerea Comisiei de disciplini a functionarilor publici din
Ministerul Apérérii Nationale, cu respectarea prevederilor legii.

(3) Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate numai dupi cercetarea prealabila a faptei savarsite si
dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnati in scris, sub
sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputi se consemneaza intr-un proces-verbal.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupd caz, a deciziei prin care s-a
dispus aplicarea respectivei sanctiuni.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplici in termen de cel mult 1 an de la data sesizirii Comisiei de
disciplind a functionarilor publici din Ministerul Aparirii Nationale cu privire la sivarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii acesteia.

Art. 95. - (1) Sanctiunile disciplinare se radiazi, de drept, dupa cum urmeazi:

a) 1in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinar preVézuté la art. 93 alin. (1) lit.
a);

b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile
disciplinare prevézute la art. 93 alin. (1) lit. b) - d);

¢) intermen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 93 alin. (1) lit. €).

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se constati prin decizie
a comandantului/sefului unitatii militare.

Art. 96. - (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sivarsite in timpul
serviciului sau in legiturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii
penale.

(2) In cazul in care functionarul public este trimis in judecatd pentru savarsirea unei infractiuni
de natura celor previzute la art. 54 lit. h) din Legea nr.188/1999, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare, comandantul/seful unitdtii militare dispune suspendarea functionarului

~—public din functia publici pe care-o detine.
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(3) Dacd instanta judecitoreasca dispune achitarea sau incetarea procésului penal, suspendarea
din functia publicd nceteaza, iar functionarul public respectiv isi reia activitatea in functia publica
detinuta anterior i 1i sunt achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

(4) In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta
functionarului public poate fi consideratd abatere disciplinard, se sesizeazd Comisia de disciplini a
functionarilor publici din Ministerul Apararii Nationale.

(5) De la momentul inceperii urmdririi penale, in situatia In care functionarul public poate
influenta cercetarea, comandantul/seful unititii militare are obligatia sa dispuni mutarea temporara
a functionarului public in cadrul altei structuri a unitatii militare.

Art. 97. - In cazul categoriei inaltilor functionari publici, aplicarea sanctiunilor disciplinare se

face potrivit prevederilor legale specifice.

CAPITOLUL IV

Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 98. - Prin exceptie de la prevederile art. 57, pentru primul an de aplicare a prezentului
regulament, perioadele de evaluare §i perioadele evaluate se stabilesc de catre seful Directiei
management resurse umane. La stabilirea acestor perioade se are in vedere asigurarea continuititii
procesului de evaluare, tinind seama de atributiile din fisa postului, pe baza carora se identifica
obiectivele pe care le-a avut de Indeplinit angajatul, precum i criteriile de evaluare, respectindu-se
dispozitiile din Sectiunea a 2-a a Capitolului II.

Art. 99. - (1) Prezentul regulament, precum i orice modificare a acestuia se afigeazi la sediul
fiecarei unitédti militare in care 1si desfdgoard activitatea personalul civil.

(2) Pentru personalul civil angajat in unitatile militare la momentul intririi in vigoare a
prezentului regulament, termenul de aducere la cunostinti este de 15 zile lucritoare de la intrarea in
vigoare. -

Art. 100. - Carnetele de munca péstrate in arhiva unitatii militare, nefiind ridicate de titulari
din diferite motive, au termen de pastrare permanent si se elibereazi titularului la cerere, cu
incheierea unui proces verbal individual de predare-primire.

Art. 101. - Pentru personalul civil contractual care, la data intrarii in vigoare a prezentului

regulament, are incheiate contracte individuale de munc3, criteriile de evaluare stabilite conform art.

. potrivit legii.
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Art. 103. - Dispozitiile prezentului regulament se completeazd cu prevederile legislatiei
muncii, ale legislatiei functionarilor publici, precum si ale legislatiei specifice diferitelor categorii
profesionale de personal civil.
Art. 104. - Prezentul regulament se aplici in situatia in care prin reglementirile specifice
anumitor categorii de personal civil din Ministerul Apérarii Nationale nu se dispune altfel.

Art. 105. - Anexele nr. 1-11 fac parte integrantd din prezentul regulament.
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ANEXA Nr.1
(art. 10)
- MODEL -

ROMANIA Clasa/Nivel de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

incheiat §i Inregistrat cu nr.
in Registrul general de evidentd a salariatilor

A. Partile contractului:

Angajator - U.M. cu sediul in
telefon , reprezentatd legal prin in calitate de

si
salariatul /salariata domnul /doamna ] domiciliat(a) in
localitatea , , strada nr. judetul
posesor (posesoare) al(a) buletinului/cértii de identitate/pasaportului seria nr.
, eliberat(d) de la data de CNP
, autorizatie de muncéd/permis de sedere in scop de muncid seria
nr. din data ' am Incheiat prezentul contract individual de
muncd In urmétoarele conditii asupra cdrora am convenit:

B. Obiectul contractului: Prestarea activititii specifice postului ocupat si salariul corespunzitor
acestuia.

C. Durata contractului:

1. nedeterminatd, salariatul/salariata urmand si& 1Inceapid
activitatea la data de

2. determinatd, de luni, pe perioada cuprinsi intre data de si data de
' /pe perioada suspenddrii contractului individual de munca al titularului de post.

D. Locul de munci:

1. Activitatea se desfidgsoard  la (sectie/atelier/birou/serviciu/compartiment,
etc.) din (sediul social/punctul de lucru/alt
loc de munca organizat al angajatorului)

2. In lipsa unui loc de munc fix salariatul va desfasura activitatea astfel:

E. Felul muncii:

Functia conform Clasificarii ocupatiilor din Romdnia sau Legii-cadru
de salarizare, postul clasa de salarizare coeficientul de ierarhizare

F. Atributiile postului :

_Atributiile postului sunt previzute in fisa postului, anexi la contractul individual
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G. Criteriile de evaluare a activitatii profesionale:

H. Conditii de munca:
1. Activitatea — se desfdsoard in conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1991.

2. Activitatea prestatd se desfdgoard In conditii normale/deosebite/speciale de munci, potrivit
Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile

ulterioare.

I. Durata muncii:

1. O normi intreagd, durata timpului de lucru fiind de ore /zi, ore /sdptimana.
a) Repartizarea programului de lucru se face dupad cum urmeazi: (ore zi/ ore
noapte / inegal).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile Regulamentului de ordine interioara.
2.0 fractiune de normd de  ore/zi, _ ore/saptimani.

a) Repartizarea programului de lucru se face dupd cum urmeazd: _ (ore zi/ore noapte).
b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile Regulamentului de ordine interioari.

c) Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de fortd majord sau pentru alte
lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inldturdrii consecintelor
acestora. ’

J. Concediul:

Durata concediului anual de odihni este de zile lucratoare, In raport cu durata muncii
(norma Intreaga, fractiune de norma).

De asemenea, beneficiazd de un concediu suplimentar de __ zile lucritoare.
K. Salariul:

1. Salariul de baza lunar brut lei

2. Alte elemente constitutive:

a) sporuri |

b) indemnizatii

¢) prestatii suplimentare in bani

d) modalitatea prestatiilor suplimentare in naturd

e) alte adaosuri

3. Orele suplimentare prestate in afara programului normal de lucru sau in zilele in care nu
se lucreazd ori in zilele de sdrbétori legale se compenseaza cu ore libere plitite sau se platesc
cu un spor la salariu, conform Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata.

4. Data la care se pliteste salariul este (Data la care se plateste salariul
este stabilitd prin ordin al ministrului finantelor publice) ’

L. Drepturi i obligatii ale partilor privind securitatea si sdnitatea in munca:

a) echipament individual de protectie
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b) echipament individual de lucru

¢) materiale igienico-sanitare

d) alimentatie de protectie

e) alte drepturi si obligatii privind securitatea si sinitatea Tn munci

M. Alte clauze:

a) perioada de proba — nu se stabileste;

b) perioada de preaviz in cazul concedierii este de zile lucritoare, conform
Legii nr. 53/2003, republicati;

c) perioada de preaviz in cazul demisiei este de zile lucrdtoare, conform
Legii nr. 53/2003, republicati;

d) in cazul in care salariatul urmeaza sd-si desfigoare activitatea in strainitate, informatiile
prevédzute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, republicati, se vor regisi si in
contractul individual de munca;

e) alte clauze

N. Drepturi si obligatii generale ale partilor:
1. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depus;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;
c) dreptul la concediu de odihni anual si alte concedii, stabilite potrivit legii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la securitate si sdnatate in munca;
f) dreptul la acces la perfectionare profesionali.
2. Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnitate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta dispozitiile legale privind protectia informatiilor clasificate.
3. Angajatorul are, In principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a da dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii
lor;

b) dreptul de a exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

¢) dreptul de a constata sivarsirea abaterilor disciplinare si de a aplica sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii si regulamentului de ordine interioard aplicabil personalului civil
din Ministerul Apérarii Nationale;

d) dreptul de a aproba obiectivele de perfonnanta individuale, precum si criteriile de’

4. Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
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a) sd Inméneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncd anterior inceperii
activitatii;

b) si acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munci si din
lege;

c) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in Vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

d) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munci;

e) sd elibereze, la cerere, un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munci,
meserie si specialitate;

f) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.
O. Dispozitii finale:

Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile Legii
nr. 53/2003, republicata.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executirii contractului individual
de muncd impune Incheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale, cu
exceptia situatiilor In care o asemenea modificare este previzuti in mod expres de lege.

Prezentul contract individual de muncd s-a incheiat in doud exemplare, cite unul pentru
fiecare parte.

P. Conflictele in legiturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
prezentului contract individual de muncé sunt solutionate de instanta judecidtoreasca competenti
material si teritorial potrivit legii.

Angajator,

Reprezentant legal Consilier juridic Salariat,
Data Data | Data

*
* 0 ok

Pe data de ~ , prezentul contract inceteaza in temeiul art. din Legea nr.
53/2003, republicatd, In urma indeplinirii procedurii legale.

Angajator,

Reprezentant legal Consilier juridic Salariat,
Data Data Data
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ANEXA Nr.2
(art. 10)
- MODEL-
ROM AVN IA : Clasa/Nivel de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA
Nr. din
ORDIN AL
In baza prevederilor art. din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificarile §i  completirile ulterioare, domnul/doamna
este numit(d) in functia publicd de clasa de
salarizare coeficientul de ierarhizare la incepand cu data de

1. Functionarul public beneficiaza de urméatoarele drepturi salariale:

a) Salariul de bazi in sumi de lei;

b) Indemnizatiile, compensatiile, sporurile previzute in anexele la lege a ciror sumi nu
- depéseste 30% din salariul de bazd, precum si premii si alte drepturi salariale, astfel:

c) sporul , prevazut la art. din anexa nr.  la Legea-cadru de salarizare in
procent de , In cuantum de lei;

d) indemnizatia , previzuti la art. din anexa nr. la Legea-cadru
de salarizare In procent de , In cuantum de lei;

e) , prevazut la art. din anexa nr. la Legea-cadru
de salarizare In procent de , in cuantum de lei.

2. Data la care se plateste salariul este

3. Concediu anual de odihni de zile lucritoare;
4. Concediu de odihni suplimentar zile lucritoare.

Prezentul ordin de numire in functie publica s-a incheiat in doudi exemplare, unul se
inméneazd functionarului public si unul se pastreaza la dosarul profesional.

COMANDANTUL/SEFUL
(Unitatea Militard)
(gradul, numele si prenumele) (semnétura)
Data
Functionar public,
) (semnatura )
Data
CONSILIER JURIDIC,
(gradul, numele si prenumele) B
(semnétura )
Data
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ANEXA Nr.3
(art. 34)
- MODEL -
ROM AHN IA Clasa/Nivel de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA
ACT ADITIONAL nr. din
de modificare §i completare a contractului individual de munci nr. din
A. Pirtile contractului
Angajator - U.M. cu sediul in telefon ,
reprezentatd legal prin in calitate de
si
salariatul /salariata domnul /doamna domiciliat(d) in
localitatea , strada nr. judetul
posesor (posesoare) al(a) buletinului/cartii de identitate/pasaportului seria nr.
, cliberat(d) de la data de CNP

, am Incheiat prezentul act aditional la contractul individual de munci in
urmatoarele conditii, asupra cirora am convenit:

M. Alte clauze:

e) Dupd absolvirea !, salariatul se obliga
sd lucreze In Ministerul Aparéarii Nationale, pe o perioada de >

De asemenea, salariatul se obligi urmitoarele:
- s@ frecventeze cu regularitate cursurile;
- s& I5i Insugeascd temeinic cunostintele predate.

Salariatul se obligd sd restituie cheltuielile cu pregitirea profesionald efectuate de citre
Ministerul Apdrarii Nationale, proportional cu perioada rimasi pana la implinirea termenului, in
situafia in care nu indeplineste obligatiile asumate prin prezentul act aditional, precum si In situatiile
prevazute de art. 198 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati.

Prezentul act aditional la contractul individual de munci s-a incheiat in doua exemplare, cite
un exemplar pentru fiecare parte.

Angajator,
Reprezentant legal Consilier juridic Salariat,
Data Data Data

! Se inscrie denumirea completa a cursului organizat In tard la initiativa angajatorului.
? Se completeaza perioada, potrivit prevederilor art. 34 din regulament.
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ANEXA Nr.4
(art. 36)
- MODEL -
ROM AVN IA Clasa/Nivel de clasificare

MINISTERUL APARARII NATIONALE ‘

UNITATEA MILITARA

Nr. din

ANGAJAMENT!

Subsemnatul/Subsemnata domiciliat Tn localitatea ,
str. nr. , bl. , SC. , et. , ap. , humit(d) in functia publica
de la , posesor (posesoare) al(a) buletinului/cértii de
identitate/pasaportului seria nr. , eliberat(d) de la
data de CNP , mid oblig ca, dupd absolvirea

, 88 lucrez in administratia publica, in conformltate cu prevederile legale,
in functia unde sunt/voi fi num1t(a) pe o perioada de

De asemenea, ma oblig:
- s@ frecventez cu regularitate cursurile;
- sd Imi Insusesc temeinic cunostintele predate.

Ma oblig sid restitui cheltuielile efectuate de cétre Ministerul Aparirii Nationale,
proportional cu perioada rdmaséd pand la implinirea termenului, in situatia in care nu indeplinesc
obligatiile asumate prin prezentul angajament, precum si in situatiile prevazute la art. 51 alin. (4)
din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile si
completérile ulterioare.

Data Semnitura

! Prezentul angajament se intocmeste in dou exemplare unul se péstreazd in dosarul profesional si unul se
inmaneaza persoanei care frecventeazi cursul.
2 Se completeazd indicativul numeric al unitatii militare si garnizoana.
3 Se inscrie denumirea completd a formei de pregitire in tari finantatd din bugetul de stat.
*Se completeazd perioada, potrivit prevederilor art. 36 din regulament.
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ANEXA Nr.5
(art. 45)
- MODEL -

Clasa/Nivel de clasificare

MINISTERUL APARARII NATIONALE

UNITATEA MILITARA

FISA POSTULUI

A. Elemente de identificare a postului:

Directia/Serviciul/Sectia/Biroul/Compartimentul:

Functia din care face parte postul, Inscrisé in statul de organizare: Cod de identificare (ID):
Nivelul postului: Denumirea postului si : Clasade [ Coeficientul
Conducere Executie gradul/treapta profesionala salarizare: | de

aferenta: ierarhizare:

Nivelul de acces la informatii
clasificate:

Sfera de relatii:

1. Sfera relationala interni:
Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru:
Relatii functionale:
Relatii de control:
Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externi:
- cu organizatii internationale:
- cu persoane juridice private:

B. Cerintele postului:

Pregatire profesionala:

Studii de specialitate:

Perfectiondri/specializari:

Cunostinte de operare/programare pe calculator si nivelul de
cunoastere:

Limbi stréine si nivelul de cunoagtere:

Alte cunostinte:

Autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor:

Experienta:

Vechime In munci:

Vechimea in specialitate necesara:

Starea sanatitii necesard ocuparii
postului:

Competenta managerial
(cunostinte de management,

aptitudini si abilitati
manageriale):
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Dificultatea operatiilor Complexitatea (diversitatea) operatiilor specifice postului:
specifice postului - '
Gradul de autonomie in actiune:

Efortul intelectual caracteristic efectudirii operatiilor specifice
postului:

Efortul fizic caracteristic efectuirii operatiilor specifice postului:

Alte cerinte specifice:

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului:

Activitati:
Responsabilitatea ; De conducere:
implicata de post: Structuri: Echipe: Proiecte:

De pregiatire/luare a deciziilor:
De pistrare a confidentialitatii:

Delegarea de atributii $i competente:

D. Standardul de performantd asociat postului exprimat prin indicatori:

Cantitate

Calitate

Timp
Utilizarea resurselor
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E. Conditii specifice postului:

NESECRET

Locul de munca:

Programul de lucru:

Riscurile implicate:

de muncai:

Incadrarea in conditii

Compensari:

Deplaséri curente:

F. Ocupantul postului:

Titularul postului

Seful nemijlocit

Comandantul/seful
militare:

unitatii

Semndtura:

Data:

Numele si prenumele:

Numele §i prenumele:

Semndatura:

Data:

Numele si prenumele:
Semndtura:

Data:
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ANEXA Nr.6
(art. 48)
- MODEL -
ROM AvN IA Clasa/Nivel de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA
ACT ADITIONAL nr. din
de modificare si/sau completare a contractului individual de munci nr. din
A. Partile contractului
Angajator - U.M. cu sediul in
telefon , reprezentatd legal prin in calitate de
si
salariatul /salariata, domnul /doamna: domiciliat(d) in
localitatea , strada nr. judetul
posesor (posesoare) al(a) buletinului/cértii de identitate/pasaportului seria nr.
, eliberat(ad) de la data de CNP

, am incheijat prezentul act aditional la contractul individual de munci in
urmétoarele conditii, asupra carora am convenit:

(se vor consemna elementele contractului individual de muncd, asa cum sunt modificate/completate

prin acest act aditional)

Prezentul act adifional la contractul individual de munci s-a incheiat in doui exemplare,
cate unul pentru fiecare parte. :

Angajator,

Reprezentant legal Consilier juridic Salariat,

Data Data Data

" NESECRET
47 din 59




NESECRET

ANEXA Nr.7
(art. 51)
- MODEL -
ROMANIA v Clasa/Nivel de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA
DECIZIE DE CONCEDIERE
a personalului civil contractual
Nr. din
In baza prevederilor art. din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, contractul
individual de munci al domnului/doamnei , nr.
din inceteaza la data de
Perioada de preaviz este de zile lucratoare, de la data de la data
de ‘
Motivele care au determinat concedierea din functia de postul
clasa de salarizare coeficientul de ierarhizare sunt urmaitoarele:

1

Locurile ~de munci disponibile fin unitatea militard®

sunt: si In trei zile lucrdtoare de la comunicarea prezentei

decizii, respectiv pana la data de puteti opta In scris pentru a ocupa un loc de munca

vacant dintre cele prezentate.

Prezenta decizie poate fi contestatd in termen de * de la comunicare, la
Tribunalul * sau Tribunalul ’,
Prezenta decizie de concediere s-a incheiat in doud exemplare, din care unul se

comunicd in scris personalului civil contractual, iar celdlalt se pastreazi la dosarul profesional
al acestuia.

Angajator,
Reprezentant legal Consilier juridic Salariat,
(semnétura) (semnatura) (semnétura)
Data Data Data

"0 cazul concedierii conform art. 65 din Legea nr.53/2003, republicatd, se va mentiona si numdrul statului de
orgamzare prin care s-a redus efectiv postul, precum si data intrarii in vigoare a acestuia.

? Locurile de munci disponibile in unitatea militard se mentioneazd doar in cazul concedierii pentru motivele prevazute
la art. 61 lit. c) si d) din Legea nr.53/2003, republicata.

3 Se completeazi conform prevederilor art. 252 alin.(5) sau 268 din Legea nr.53/2003, republicatd, sau art. 211 din
Legea nr.62/2011-Legea dialogului social.

* Se consemneaza localitatea in care isi are sediul tribunalul in a cérui circumscriptie teritoriald isi are domlClhul

salariatul.
5 Se consemneazi localitatea in care isi afe sediul tribunalul in a cirui circumscriptie teritoriald isi are resedinta
salariatul.
12
AN
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- MODEL -

ANEXA Nr.8 -
(art. 55)

ROMANIA Clasa/Nivel de clasificare

MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA

FISA DE EVALUARE
A’. Perioada evaluirii si perioada evaluata:

Perioada evaludrii:
Perioada evaluati:

B’. Date de identificare ale persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:

functia: denumirea postului:

clasa si coeficientul de ierarhizare:
data Incadrarii in institutie:
alte posturi detinute in ultimii 3 ani:

data incadrarii in postul actual:
data ultimei promovari:
calificative obtinute in ultimii 3 ani:

I I I

cursuri absolvite in perioada evaluata:

recompense acordate in perioada evaluatd, data si motivul:

sanctiuni disciplinare acordate in perioada evaluata, data si motivul:

C. Obiective de performanta individuale realizate:

Nr. .
crt. Obiectivele de performanti individuale pentru % din
perioada evaluatd si cele revizuite in aceastd timp

perioada:

Nota
evaluatorului

Nota
decidentului

eI B N Pl Il B B

E3
Informatiile de la lit. A si B se completeazi de citre structura de personal
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Nota la indeplinirea obiectivelor acordata de evaluator:

| Media notelor = | Media ponderati = media notelor x 0,7 = ]

Nota la Indeplinirea obiectivelor acordata de decident:

| Media notelor = | Media ponderati = media notelor x 0,7 = |

D. Criterii de evaluare a activititii profesionale:

5

Criterii de evaluare a activitatii profesionale pentru perioada Nota Nota
evaluatid si cele revizuite 1n aceastd perioada: evaluatorului | decidentului

e el B Il Tl Iad N R

._.
e

Nota pentru criteriile de evaluare acordata de evaluator:

| Media notelor = | Media ponderati = media notelor x 0,3 =

Nota pentru criteriile de evaluare acordata de decident:

| Media notelor = | Media ponderati = media notelor x 0,3 = |

Nota evaludrii acordati de evaluator = (media ponderatdi a notelor acordate la indeplinirea
obiectivelor + media ponderati a notelor acordate pentru criteriile de evaluare) =

Calificativul acordat de evaluator =

Nota final a evaluarii acordata de decident = (media ponderatd a notelor acordate la indeplinirea
obiectivelor + media ponderati a notelor acordate pentru criteriile de evaluare) =

Calificativul final al evaluarii acordat de decident =
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E. Obiective de performantd individuale stabilite cu ocazia evaludrii pentru urmitoarea perioadi
evaluata:

Nr. | Obiective de performantd individuale pentru | % din timp APROB
crt. urmitoarea perioadd evaluata
1.
COMANDANTUL/SEFUL
2. v UNITATII MILITARE
3.
4.

F. Criteriile de evaluare a activititii profesionale stabilite cu ocazia evaludrii pentru urmitoarea
perioada evaluata:

Nr. Criterii de evaluare a activititii profesionale pentru
crt. urmétoarea perioada evaluati APROB

1.

2. | | COMANDANTUL/SEFUL
UNITATII MILITARE

10.

G. Potentialul de dezvoltare si propuneri ale evaluatorului privind evolutia profesionali:

a. promovarea in gradul/treapta profesional/profesionali:
b. participarea la cursuri:

c. desfasurarea unei noi activititi, mutarea in alt post:

d. alte comentarii §i propuneri
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H. Obiectii ale persoanei evaluate in cadrul interviului:

Evaluatorul:

Gradul, numele si prenumele:
Functia:
Semnitura: Data evaluarii:

Semnétura persoanei evaluate: Data interviului:

I. Concluzii, recomandari si hotdrarea decidentului privind calificativul propus de evaluator:

Concluzii si recomandari:

Nota finald a evaludrii = (media ponderatd a notelor acordate la indeplinirea obiectivelor +
media ponderata a notelor acordate la realizarea criteriilor de evaluare) = :

Caliﬁcativul final al evaludrii:

Decident:
Gradul, numele si prenumele:
Functia:
Semnitura: Data evaludrii:

J. Luarea la cunostintd a calificativului final al evaluérii:

De acord cu rezultatele evaluarii: Semnatura; Data:

Contest rezultatele evaluarii si voi depune contestatie scrisi: Semnitura: Data:

K. Rezultatul contestatiei:

Concluzii si recomandari:

Seful comisiei stabilite in vederea solutionirii contestatiei:

Gradul, numele si prenumele:
Semnétura: Data:

NESECRET
52 din 59



NESECRET

L. Hot#rarea sefului unititii militare la care s-a depus contestatia:

M. Luarea la cunostintd de cétre salariat a modalititii de rezolvare a contestatiei:

Semnétura Data ludrii la cunostinta

N. Obiective de performantd individuale revizuite pe parcursul perioadei care va fi evaluati:

%

Nr. | Obiective de performantd individuale revizuite pe din - APROB
crt. parcursul perioadei care va fi evaluata timp

L.

COMANDANTUL/SEFUL
UNITATII MILITARE

2.

3.

4.

O. Criteriile de evaluare a activititii profesionale revizuite pe parcursul perioadei care va fi
evaluata:

Nr. | Ciriteriile de evaluare a activitatii profesionale revizuite pe

crt. parcursul perioadei care va fi evaluati APROB

L.

COMANDANTUL/SEFUL

2. UNITATII MILITARE
3.

4.

Semnétura Data
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ANEXA Nr.9
(art. 82)
- MODEL -

ROMANIA Clasa/Nivel de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE APROB™
Departamentul
Directia
Serviciul
Sectia
Biroul/Compartimentul

FISA POSTULUI
Nr. ......

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului:
2. Codul de identificare (ID):
3. Nivelul postului:

4. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului >

1. Studii de specialitate:

2. Perfectiondri(specializéri):

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

4. Limbi straine ™ (necesitate si nivel™ de cunoagtere):

5. Abilitati, calitditi §i  aptitudini necesare:

6. Nivel de acces la informatii clasificate:

*1) Se va completa cu numele si functia comandantului/sefului unitatii militare in al cérei stat de organizare se regiseste functia
publica si se va semna si stampila In mod obligatoriu de catre acesta. '
*2).Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege §i stabilite la nivelul Departamentului/Directiei
-pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

———*3yDacieste cazul

*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de bazi", "nivel mediu",
"nivel avansat".
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7. Cerinte specifice™

- 8. Competenta managerialdi (cunostinte de management, calitditi si aptitudini
manageriale):

Atributiile postului ®
1.

10.

*5) De exemplu: cdldtorii frecvente, delegdri, detaséri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

conditii. s
*6) Se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, 1n ot ﬁ‘dtéq\g
specificul functiel publlce corespunzatoare postului. 7S :

NESECRET
55 din 59



NESECRET

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: '
2. Clasa:

3. Gradul profesional :

4. Vechimea (in specialitate necesard):

Sfera relationala a titularului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de

- superior pentru
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autorititi si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:
< *8)
a

3. Limite de competent

4. Delegarea de atributii si competentd

Intocmit de™:

1. Numele si prenumele:

2. Functia publica de conducere:

3. Semnitura;

4. Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:
3. Data:
Contrasemneazi

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnitura:
4. Data:

*7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.
*8) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul postului pentru Indeplinirea atributiilor care i revin.
*9) Se intocmeste de catre conducitorul compartimentului in care 1§i desfdgoard activitatea titularul postului.

normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.
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ANEXA Nr.10
(art. 86)
- MODEL -
ROMA NTA Clasa/Nivelul de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA
Nr. din
ORDIN AL
In baza prevederilor art. _ din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare, incepand cu data de pand la data
de/pe perioada , se suspendd/se constatd suspendarea raporturilor de serviciu ale
domnului/doamnei , numitd in functia publicd de clasa
de salarizare coeficientul de ierarhizare din , Ca urmare a

Prezentul ordin s-a incheiat in doud exemplare, unul se inméneaza functionarului public si
unul se péstreaza in dosarul profesional al acestuia. '

COMANDANTUL/SEFUL
(Unitatea Militar3)
(gradul, numele i prenumele) ' (semnétura)
Data
CONSILIER JURIDIC,
(gradul, numele si prenumele)
(semnatura )
Data
NESECRET
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ANEXA Nr.11
(art. 87)
- MODEL -
ROM AVN IA Clasa/Nivelul de clasificare
MINISTERUL APARARII NATIONALE
UNITATEA MILITARA
Nr. din
ORDIN AL
In baza prevederilor art. _1 si art. > din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare, incepidnd cu data
de , inceteaza raporturile de serviciu ale
domnului/doamnei , numitd in functia publica de clasa de salarizare
coeficientul de ierarhizare din 3 ca urmare a
4
Perioada de preaviz’ este de 30 de zile calendaristice, de la data de la data de
Motivul care determind eliberarea din functia publicd este reducerea postului ocupat, conform
modificarii statului de orgamzare nr. al , care intrd in vigoare la
data de
In Unitatea Militard nr. existd urmdatoarele functiile publice vacante

pentru care puteti opta, prin comunicarea acordului
dumneavoastri scris privind ocuparea uneia dintre acestea, in perioada de preaviz.’ '

Conform art. 99 alin. (5) si (6) din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in perioada de preaviz vor fi solicitate functiile publice vacante
corespunzatoare experientei profesionale si studiilor dumneavoastra, atit de la structurile centrale
ale Ministerului Apdrdrii Nationale, cat si de la celelalte autoritifi si institutii publice, prin
intermediul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in vederea unui eventual transfer, la cerere
sau in interesul serviciului. In conditiile in care se vor identifica functii publice vacante
corespunzatoare pregitirii dumneavoastrd, acestea va vor fi puse la dispozitie In perioada de preaviz
si va puteti exprima acordul scris privind transferul in interesul serviciului sau la cerere, potrivit
art.90 din Legea nr.188/1999 republicats, cu modificarile si completirile ulterioare.®

Prezentul ordin poate fi contestat in termen de 6 luni in conditiile art. 11 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completarile ulterioare, la Curtea de
Apel ® sau Curtea de Apel Bucuresti, dupé parcurgerea procedurii prealabile
previzute de art. 7 din acelasi act normativ.

"n functie de situatia concreti, se consemneaza litera corespunzitoare a art. 97
2 In functie de situatia concrets, se consemneazi alineatul si litera _corespunzitoare a art. 98, art. 99 si a art. 101,
respectw art. 102 din Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile si completirile ulterloare

?Se consemneazi indicativul unitatii militare;
* Se consemneazi una dintre modalitatile de incetare a raportului de serviciu, prevazute la art. 97 din Legea nr.
188/1999, republicat3, cu modificarile si completirile ulterioare;
> Perioada de preaviz se acorda in situatia incetirii raportului de serviciu in baza art.99 si 102 din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
8 Se consemneazi doar in situatia eliberarii din functia publicd in baza art. 99 alin.(1) lit. b) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
" Se consemneazi doar in situatia eliberarii din functia publicd in baza art. 99 alin.(1) lit. b), c¢) si e) din Legea
nr.188/1999, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;
¥ Se consemneazi doar in situatia eliberdrii din functia publica in baza art. 99 alin.(1) lit. a)-c) si e) din Legea

nr.188/1999, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;
? Se consemneazi localitatea in care fsi are sediul Curtea de Apel, in a carei circumscriptie 1si are domiciliul
functionarul public.
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Prezentul ordin s-a incheiat in doud exemplare, unul se inméneazi functionarului public si
unul se pastreaza la unitatea militara.

COMANDANTUL/SEFUL
(Unitatea Militara)
(gradul, numele si prenumele) (semnatura)
Data
Functionar public,
(semndétura )
Data
CONSILIER JURIDIC,
(gradul, numele si prenumele)
(semnétura )
Data
NESECRET

59 din 59



06.02.20(Z

Bogo. . Fojorful DO L. caly([eg1220!
1= crmsote4ol-20125%/

Zc2 = PIEY

G 3= DRPAS g

A2t < DESI) DRRAY  CHANE




