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MINISTERUL DEZVOLTARII, LUCRARILOR PUBLICE S| ADMINISTRATIEI
AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

ORDIN ANFP 72/2023 pentru aprobarea formatului standard al
informatiilor referitoare la raportul de serviciu al functionarului public

Publicat in MOR 81/31.01.2023

Avand in vedere:

— prevederile art. 5341 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— prevederile art. IX din Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, precum
si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

— Referatul de aprobare nr. 47.440/2022 a proiectului de Ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
pentru aprobarea formatului standard al informatiilor referitoare la raportul de serviciu al functionarului public,

in temeiul art. 400 alin. (2) teza a ll-a si art. 5341 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si al art. 12 alin. (6) din Hotararea Guvernului nr. 785/2022 privind
organizarea si functionarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,

presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici emite prezentul ordin.

Art. 1 (1) Prezentul ordin reglementeaza formatul standard al informatiilor referitoare la raportul de serviciu al
functionarului public care se comunica acestuia la numirea in functia publicad sau, dupa caz, la modificarea raportului de
serviciu, de catre persoana care are competenta legald de numire sau, dupa caz, de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice.

(2) Prevederile prezentului ordin se aplica autoritatilor siinstitutiilor publice in cadrul carora sunt stabilite functii publice potrivit
art. 385 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale, in conditiile legii.

Art. 2 Se aproba formatul standard al informa tiilor referitoare la raportul de serviciu al functionarului public,
prevazut in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 3 In scopul aplicarii prevederilor prezentului ordin, conducatorii autoritatilor si institutiilor publice desemneazé o persoana
responsabila din cadrul compartimentului de resurse umane pentru comunicarea informatiilor prevazute la art. 1 alin. (1).

Art. 4 Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
Vasile-Felix Cozma

Bucuresti, 17 ianuarie 2023
Nr. 72
ANEXA

FORMATUL STANDARD
al informatiilor referitoare la raportul de serviciu al functionarului public

|. Date privind autoritatea sau institutia publica si functionarii publici

Denumirea autoritatii sau institutiei publice [

Date de contact ale persoanei din cadrul compartimentului de | Numele Si prenumele: .............coooiiiiiiiiiiiiiiiiii e
resurse umane responsabile pentru comunicarea informatiilor [ Functia detinuta: ...
referitoare la raportul de serviciu al functionarului public TIETON: e
FaX: e
E-Mail: o e

II. Informatii referitoare la raportul de serviciu al functionarului public

1.1. Informatiile care se comunica functionarului public la data | I1.2. Temeiul legal al informatiilor care se comunica functionarului public la data
numirii in functia publica sau, dupa caz, de la data modificarii | numirii in functia publicd sau, dupa caz, de la data modificarii raportului de
raportului de serviciu serviciu

1.1. | Dreptul la formare si perfectionare profesionald al |Avand in vedere prevederile art. 458 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a
functionarului public, asigurat de autoritatea sau institutia | Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
publica completarile ulterioare:

— autoritatile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru
fiecare functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare
profesionald o data la doi ani, organizat de Institutul National de Administratie
sau de alti furnizori de formare profesionald, in conditiile legii.

Drepturile specifice ale beneficiarilor de formare — functionari publici sunt
prevazute si de Hotararea Guvernului nr. 1.066/2008 pentru aprobarea
normelor privind formarea profesionala a functionarilor publici.
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1.2. | Concediul de odihna al functionarului public Conform art. 421 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completérile ulterioare:

— functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si
la alte concedii, in conditiile legii;

— Tn perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu
pot fi modificate decét din initiativa functionarului public in cauza, cu exceptia
situatiilor prevazute la art. 512 alin. (4) si (5) din acelasi act normativ.

Conform art. 22 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind unele
masuri 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, aprobata cu modificari prin
Legea nr. 232/2007, cu modificarile ulterioare, si art. 1 alin. (1) din Hotararea
Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit
si din unitatile bugetare, republicata, cu modificarile ulterioare, functionarii
publici au dreptul anual la un concediu de odihna platit, in raport cu vechimea
lor in munca, dupa cum urmeaza:

[0 21 de zile lucratoare, pentru o vechime ih munca de pana la 10 ani;
[ 25 de zile lucratoare, pentru o vechime in munca de peste 10 ani.

Tn cazul functionarilor publici incadrati cu jumétate de norma sunt aplicabile
dispozitiile art. 2 ale Hotaréarii Guvernului nr. 250/1992, republicata, cu
modificdrile ulterioare, care stabilesc c& acestia au dreptul la acordarea
integrala a concediului de odihn&, corespunzator vechimii in munca.

Avéand in vedere prevederile art. 18 alin. (1) si (2) din Hotarérea Guvernului
nr. 250/1992, republicata, cu modificarile ulterioare:

— Tn afara concediului de odihn&, prevazut la art. 1, salariatii din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, care
presteaza munci grele, periculoase sau vatamatoare, ori lucreaza in locuri de
muncd in care exista astfel de conditii, stabilite potrivit Legii nr. 31/1991, au
dreptul in fiecare an calendaristic la un concediu de odihna suplimentar, cu o
durata cuprinsa intre 3—10 zile lucratoare;

— salariatii nevazatori si cei incadrati in grade de invaliditate beneficiaza de
drepturile de concediu de odihna suplimentar prevazute la art. 2 alin. (2) si (3)
din Legea nr. 6/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor.

Totodata, conform art. 20 din Hotararea Guvernului nr. 250/1992, republicata,
cu modificarile ulterioare:

— in cazul in care salariatul, potrivit programarii, a efectuat integral concediul
de odihna suplimentar cuvenit si ulterior, in cursul aceluiasi an calendaristic
pentru care a primit acel concediu suplimentar, nu mai lucreaza in conditii
deosebite, nu este obligat sa restituie unitatii cota-parte din indemnizatia
primitd, aferenta timpului nelucrat din acel an calendaristic.

Alte drepturi de concedii platite de care beneficiaza functionarii publici sunt
prevazute la art. 24 din Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind unele masuri
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 prin Legea
nr. 232/2007, cu modificarile ulterioare.

1.3. | Conditiile de acordare a preavizului si durata perioadei | Conform art. 519 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
de preaviz cu modificarile si completarile ulterioare:

persoana care are competenta legald de numire in functia publica va dispune
eliberarea din functia publicd prin act administrativ, care se comunica
functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in urmatoarele
situatii:

— autoritatea sau institutia publica si-a incetat activitatea in conditiile legii, iar
atributiile si personalul acesteia nu au fost preluate de o altd autoritate sau
institutie publica;

— autoritatea sau institutia publica a fost mutata intr-o alta localitate, iar
functionarul public nu este de acord sa o urmeze;

— autoritatea sau institutia publicd isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul public;
— ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de
catre functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori
pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotarérii
judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;
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— pentru incompetentd profesionald, in cazul obtinerii calificativului
nesatisfacator in urma derularii procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, respectiv necorespunzétor, in conditiile prevazute la
art. 475 lit. b) din acelasi act normativ;

— functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la
art. 465 alin. (1) lit. f) sau g) ori nu obtine avizul/autorizatia prevazut(a) de lege,
in conditiile art. 465 alin. (2) din acelasi act normativ;

— starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin
decizie a organelor competente de expertiza medicala, nu i mai permite acestuia
sa fsi indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei publice detinute;

— ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da curs
mobilitatii in conditiile art. 503 alin. (8) din acelasi act normativ.

Conform art. 519 alin. (4) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare:

— in cazul eliberérii din functia publica, potrivit legii, autoritatea sau institutia
publica este obligatd sa acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile
calendaristice.

Conform art. 519 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare:
— perioada de preaviz este anterioara datei eliberérii din functia publica.

Conform art. 519 alin. (6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare:

— in perioada de preaviz, persoana care are competenta legald de numire in
functia publica poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru,
pana la 4 ore zilnic, la cererea functionarului public caruia i s-a acordat
preavizul prevazut la alin. (4) din acelasi articol, fara afectarea drepturilor
salariale cuvenite.

Drepturile functionarilor publici in perioada de preaviz:

Conform art. 519 alin. (7) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completérile ulterioare:

— in cazurile prevazute la alin. (1) lit. ¢), d) si ) din acelasi articol, in perioada
de preaviz, daca in cadrul autoritatii sau institutiei publice exista functii publice
vacante corespunzatoare, aceasta are obligatia sa le puna la dispozitia
functionarilor publici.

Conform art. 519 alin. (8) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completérile ulterioare:

— functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei functii
publice vacante de nivel inferior. In cazul in care functia publica vacanta de
nivel inferior este o functie publica de executie si nu corespunde studiilor si/sau
vechimii in specialitatea functionarului public de conducere, aceasta poate fi
transformaté ntr-o functie publica corespunzéatoare, daca transformarea nu
afecteaza structura organizatorica aprobata.

Conform art. 519 alin. (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare:

— 1n cazurile prevazute la alin. (1) lit. a)—d) si f) din acelasi articol, daca nu
exista functii publice vacante corespunzatoare in cadrul autoritatii sau institutiei
publice, autoritatea ori institutia publica are obligatia de a solicita Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice
vacante. In cazul in care exista o functie publica vacanta corespunzatoare,
functionarului public ii sunt aplicabile dispozitiile art. 506.

1.4. | Data platii salariului si metoda de plata a salariului Data platii salariului se stabileste in conformitate cu prevederile Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 86/2005 pentru reglementarea datei platii
salariilor la institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, si este
indatade ......cc.c.......

Conform prevederilor art. 1 alin. (1) si (3) din Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 86/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, ordonatorii
principali de credite si institutiile publice si serviciile publice din subordinea
acestora, pentru care data stabilitd pentru plata salariilor cade intr-o zi de
repaus saptdmanal, zi de sarbatoare legala sau zi libera, efectueaza plata
salariilor in ziua lucratoare anterioard acesteia, cu conditia incadrérii in
perioada 5—15 a lunii curente pentru luna precedenta.

Plata salariului se poate efectua prin:

[ virament intr-un cont bancar, in conformitate cu prevederile art. 166 alin. (2)
din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborat cu prevederile art. 367 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

O casierie.
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1.5.

Modalitatea de efectuare a orelor suplimentare,
remuneratia acestora sau, dupa caz, compensarea prin
ore libere platite

Avand in vedere prevederile art. 419 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare:

— pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de
repaus saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii,
functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

Modalitatea de efectuare a orelor suplimentare se face in conformitate cu
prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Astfel, avand in vedere prevederile art. 21 — Sporul pentru munca suplimentara
din Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completérile ulterioare:

— munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si
munca prestata in zilele de sarbatori legale, repaus séptamanal si in alte zile
in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza se compenseaza prin ore
libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia;
— in cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in
termenul de 60 de zile calendaristice, munca suplimentara prestata peste
programul normal de lucru va fi platita in luna urmatoare cu un spor de 75% din
salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare,
corespunzator orelor suplimentare efectuate;

— in cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila Tn
termenul de 60 de zile calendaristice, munca suplimentara prestata in zilele de
repaus saptdmanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza va fi platita in luna
urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de functie/salariul de
functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare
efectuate;

— plata muncii in conditiile enumerate mai sus se poate face numai daca
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, in scris, fara a
se depési 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un
numar de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor reprezentative
sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

Totodatd, se vor avea in vedere actele normative in vigoare cu privire la derogari
si, dupa caz, exceptii de la aplicarea normelor generale reglementate.

1.6.

Acordurile colective incheiate de autoritatea sau institutia
publicd, in conditiile art. 487 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu sindicatul
reprezentativ al functionarilor publici la nivel de autoritate
sau institutie publica, sindicatul afiliat la o federatie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate din care
face parte autoritatea sau institutia publicd sau sindicatul
afiliat la o federatie reprezentativa la nivel de grup de
unitati din care face parte autoritatea sau institutia publica,
dupé caz, ori cu reprezentantii functionarilor publici

O Acordul colectiv nr. .......... incheiat de autoritatea sau institutia publica, in
conditiile art. 487 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completérile ulterioare;

O Actul administrativ nr. .......... al conducatorului autoritatii ori institutiei
publice, prin care s-a constituit comisia paritara, in conformitate cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta,
atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind
incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor colective.

1.7.

Contributii suplimentare la pensia facultativa sau la
pensia ocupationala a functionarului public suportate de
autoritatea sau institutia publica, in conditiile legii

Conform prevederilor art. 76 — Participanti si contributii din Legea nr. 204/2006
privind pensiile facultative, cu modificarile si completarile ulterioare:

— contributiile la un fond de pensii facultative se stabilesc, conform regulilor
acelei scheme de pensii facultative, se retin si se vireaza de cétre angajator,
odata cu contributiile de asiguréri sociale obligatorii, sau de catre participant,
lunar, in contul fondului de pensii specificat in actul individual de aderare;

— contributia la un fond de pensii facultative poate fi de pana la 15% din venitul
salarial brut lunar sau din venitul asimilat acestuia al persoanei care adera la
un fond de pensii facultative.

Conform art. 83 — Drepturile si obligatiile participantilor la un fond din Legea
nr. 1/2020 privind pensiile ocupationale, cu completarile ulterioare:

— drepturile si obligatiile participantilor la un fond se stabilesc conform
prospectului;

— angajatorul poate stabili cuantumuri diferentiate de contributie proprie pentru
angajatil sai pe criterii de vechime, functie sau drepturi salariale.

Determinarea impozitului pe veniturile din salarii si asimilate salariilor se
realizeaza conform prevederilor art. 78 din Legea nr. 227/2015 privind Codul
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

1.8.

Regulamentul de organizare si functionare al autoritatii
sau institutiei publice si regulamentul intern al autoritatii
sau institutiei publice

Regulamentul de organizare si functionare al autoritatii sau institutiei publice,
aprobat prin actul administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice
nr.ooeees , anexat prezentei, sau trimitere la linkul unde se poate consulta
documentul

Regulamentul intern al autoritatii sau institutiei publice, aprobat prin actul
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice nr. .......... ,
anexat prezentei, sau trimitere la linkul unde se poate consulta documentul
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