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TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Regulamentul Intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea, aplicarea si
respectarea normelor de disciplind pe timpul indepliniri sarcinilor de serviciu de citre
personalul DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 4, denumiti in continuare DGASPC S4, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;

(2) Legislatia care std la baza prezentului Regulament Intern este urmitoarea:

a) Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completirile ulterioare;

b) Legea nr. 367/2022 privind dialogul social;

c) Legea nr. 319 din 14 julie 2006 a securitatii si sinatdtii in munca;

d) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;
e) Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.2 Scopul Regulamentului Intern consti in a51gurarea conditiilor organizatorice si
procedurale necesare:

-indeplinirii prevederilor si atributiilor stabilite conform Regulamentului de organizare si
functionare al DGASPC S4;

-Intéririi disciplinei in munca;

-respectérii dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici;

-desfasurarii in bune conditii a Intregii activititi specifice;

-apdrdrii patrimonului institutiei;

-folosirii complete si rationale a timpului de munci;

-evitdrii accidentelor de munci;

-preintdmpindrii producerii de pagube materiale;

-informarii salariatilor asupra drepturilor acestora si a obligatiilor pe care le au fatd de institutie;

Art.3 Prevederile Regulamentului intern se aplica intregului personal (functionari publici si
personal contractual) din cadrul DGASPC S4, avand caracter obligatoriu.

Art.4 Personalul detasat/delegat de la alti angajatori, care presteaza munc# in cadrul DGASPC
S4, precum si colaboratorii, voluntarii sau elevii/studentii care efectueaza practici in institutie,
au obligatia sd respecte normele impuse de prezentul Regulament intern pe perioada stabilita.

Art.5 Dispozitiile prezentului Regulament se modificd ori de céte ori se impune si se
completeaza, corespunzitor, cu alte dispozitii §i note interne de serviciu privind organizarea si
disciplina muncii, emise de Directorul General sau prin regulamente, proceduri formalizate si
norme interne aplicabile angajatilor DGASPC S4 si aprobate de citre conducerea institutiei;

TITLUL I1



DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Capitolul I - Drepturile si obligatiile conducerii

Art.6 Conducerea institutiei are in principal urmétoarele drepturi:

-sd stabileascd organizarea gi functionarea institutiei;

-sd stabileasca atribufiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

-sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

-sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

-sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, conform -
legii i a Regulamentului intern;

-sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

Art.7 Conducerea DGASPC S4 rispunde de organizarea activitafii institutiei pentru indeplinirea
tuturor atributiilor stabilite prin lege si este obligata in acest sens si asigure, suportul financiar si
logistic pentru desfasurarea in conditii optime a tuturor activititilor specifice obiectului de
activitate, precum si pentru asigurarea securititii muncii, actiondnd in urmitoarele directii:
-elaboreaza strategii si proceduri in colaborare si cu consultarea specialistilor din institutie;
-modificd organigrama institutiei diminudnd sau dezvoltdnd structura de personal in limita
bugetului aprobat in concordanti cu cerintele specifice domeniilor de activitate;

-stabileste competentele, indatoririle si responsabilitétile functiilor de conducere si executie, pe
directii, servicii, compartimente §i asigura controlul indeplinirii sarcinilor, pe fiecare salariat;
-asigurd recrutarea, selectarea §i angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor vacante
sl urméreste pe etape modul de integrare a noului angajat in specificul muncii si in colectivitate;
-asigurd mijloacele tehnice necesare pastrarii informatiilor clasificate si controleaza respectarea
confidentialitdtii anumitor lucriri executate;

-dispune sanctionarea prompta a oricéror incélcéri sau nerespectari a atributiilor de serviciu sau a
normelor de conduitd, precum §i recompensarea pentru realiziri, rezultate pozitive in munci, in
limitele legii;

-examineaza sugestiile i propunerile facute de salariati, in vederea imbundtitirii activititii la toate
locurile de munci, aducand la cunostinta acestora modul de solutionare.

Art.8 Conducerea institutiei are urmétoarele obligafii:

-sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din legesi din
contractele individuale de munci;

-si asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci si conditiile corespunzitoare de munci;

-sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci;

-sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de angajat si drepturile salariale ale
solicitantului;

-sd comunice periodic salariafilor situatia economicd si financiard a unitdfii, cu exceptia
informatiilor secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea institutiei;

-sd se consulte cu reprezentantii salariatilor sau sindicatul, in privinta deciziilor susceptibile, care
ar afecta drepturile si interesele acestora;



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

-sd Infiinfeze registrul general de evidenti a salariatilor si sd opereze inregistririle previzute de
lege;

-sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

-sd asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizirii obiectului de activitate si si le
pund la dispozifia angajatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit
in scopul imbunétatirii conditiilor de munci;

-sd asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor pentru
sandtatea si securitatea in muncé, precum si cele privind situatiile de urgents, specifice fiecarui loc
de muncd, organizind instruirea personalului in acest sens;

-sd stabileasca si sd respecte programele de formare si perfectionare profesionali a salariatilor si
sd dispuna verificarea periodica a cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe bazd de testiri), in
vederea Intocmiri fisei de evaluare individuali;

-sd acorde materiale igienico-sanitare si de protectie;

-sa dea dispozitii clare si precise si si asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea
obligatiilor, controldnd sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

Capitolul II - Drepturile si obligatiile personalului

Art.9 Personalul DGASPC S4, in exercitarea atributiilor de serviciu, beneficiaza de drepturile
conferite de lege si de cele mentionate in prezentul regulament, dupi cum urmeaz:

-garantarea lipsei oricdrei forme de discriminare intre angajatii institutiei, bazatd pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociali sau de orice alti naturé;
-garantarea dreptului la opinie, a dreptului la asociere sindicald, putind detine orice functie in
cadrul acestuia, in conditiile legii;

-sd se asocieze in organizafii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor;

-exercitarea dreptului la greva in conditiile legii;

-sa beneficieze de indemnizatie pentru munca prestati conform legislatiei in vigoare;

-sd 1 se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregétirii profesionale, aspiratiilor, precum
si necesitatilor institutiei;

-sd beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte concedii;

-sd beneficieze de conditii corespunzitoare de munci, igiend si de protectie a muncii, de asistentd
medicala, de indemnizatii in caz de incapacitate temporari de munca, de masuri pentru prevenirea
imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

-sa beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, potrivit legii;
-sd 1 se asigure stabilitatea in munci, raportul de muncd/serviciu neputdnd sd inceteze sau si fie
modificat decét in cazurile previzute de lege;

-sa beneficieze de drepturi de delegare si detasare, potrivit legii;

-sa fie promovat in grad/clasa, cu respectarea prevederilor legale si in limita fondurilor bugetare
alocate in acest sens;

-s& beneficieze in exercitarea atributiilor de serviciu, sau in legaturd cu acesta, de protectia legii.

Art.10 Personalul DGASPC S4 are urmitoarele obligatii:



-sd cunoascd §i sd-si insuseascd prevederile legislatiei specifice in vigoare, ale Regulamentului
intern, si sd-si indeplineascd sarcinile i responsabilitatile prevazute in fisa postului;

-sd 151 Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi constiinciozitate indatoririle de
serviciu si sé@ se abtina de la orice fapté care ar putea prejudicia imaginea institutiei;

-sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in public sau la locul de
munca,

-sé pastreze confidentialitatea in conditiile legii a informatiilor sau a documentelor de care iau
cunostin{d in exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

-sé nu solicite sau s nu accepte sub nici o formd, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, In
considerentul functiei, daruri sau alte avantaje;

-in exercitarea atributiilor de serviciu, si nu primeascd direct cereri a ciror rezolvare intrd in
competenta lor sau sé discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea
atributii sau s& intervini pentru solutionarea acestor cereri;

-sd-si perfectioneze pregitirea profesionald in conditiile si prin formele de invitimant stabilite in
cadrul institutiei;

-sd respecte prevederile Codului de Eticd, Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si compeltdrile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 privind Codul
muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si ale legislatiei specifice
asistentei sociale, dupa caz;

-sd pastreze si sa apere patrimoniul institutiei;

sd nu comité sau sd incite la acte care ar putea tulbura buna desfdsurare a activititii institutiei;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor psihoactive
(droguri, produse etnobotanice etc.);

-sd nu introducd §i sd nu consume, in cadrul institufiei sau la locul de desfasurare a activititii, in
timpul programului de lucru, bauturi alcoolice sau substante psihoactive (droguri, produse
etnobotanice etc.);

-sd se prezinte la serviciu in conditii de igiend corespunzatoare, aspect placut si Imbriacdminte
decentd.

-sd respecte programul de lucru i sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munci, pentru
a putea executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;

-sd aducd la cunostinta structurii specializate orice modificare a datelor personale (inclusiv cu
caracter familial), intervenitd ulterior angajarii lui in institutie, in termen de 10 zile de la
producerea modificarii;

-sd utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate celelalte
mijloace materiale incredintate in vederea realizdrii obiectului de activitate si si reducid
consumurile materiale §i energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice formi;

-sd nu dezinstaleze sau sd mute echipamentele de tehnicd de calcul fard informarea si acceptul
structurii de specialitate;

-sd utilizeze numai aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institutiei;

-sd realizeze atributiile si lucrérile incredintate In termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de
actele normative si de cerintele specifice fiecirei lucrari;

-sd execute In caz de necesitate si alte lucréri, compatibile cu specializarea si nivelul pregitirii sale,
indiferent de calitatea pe care o are (prin dispozitia sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi
lucréri in figa de post - ca lucrare permanenti sau aleatoare);

-sd depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate, dupa
caz, mijloacele tehnice §i echipamentele primite in gestionare, conform reglementirilor in vigoare,
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ludnd masurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securititii patrimoniului
institutiei;

-la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si
depunerea cheilor la locurile indicate, daca este cazul;

-s4 respecte normele de protectie a muncii si situatii de urgentd si si sd se supuni examenelor
profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc.;

-personalul structurilor de specialitate ale institutiei sd poarte ecusonul de serviciu in timpul
programului de lucru;

TITLUL II1
DISCTPLINA MUNCII

Capitolul I - Timpul de munca
Sectiunea 1 — Programul de lucru

Art.11 (1)Prin program de lucru se intelege perioada in care angajatii insitutiei isi desfigoar
activitatea indeplinind sarcinile §i atributiile de serviciu potrivit prevederilor fisei postului si
dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

(2) Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

(3) Repausul séptaménal este de 48 de ore consecutive, de reguld sambita si duminica.

Art.12 (1)in calitate de angajator, DGASPC S4 are urmitoarele obligatia si stabileasci, prin
intermediul sefilor, programul de lucru si formele de organizare ale acestuia folosind variantele de
mai jos:

- de luni pénd joi in intervalul 08.00 - 16.30, iar vineri de la ora 08.00 - 14.00 pentru personalul
incadrat in cadrul serviciilor/birourilor din cadrul Directiei;

- in schimburi de 8 ore/zi in functie de specificul activititii centrului;

- in schimburi de 12 ore/zi in functie de specificul activititii centrului;

- In ziua de joi de la 10.00 — 18.00 pentru personalul din cadrul Serviciului Relatii cu Publicul,
Serviciului Prestafii Sociale pentru Persoane cu Handicap, Serviciului Asistentd si Protectie
Sociald Persoand si Familie si Serviciului Secretariat Comisii, desemnat si asigure permanenta la
ghiseu, conform planificarii.

(2) Raportat la specificul activititii, in situatia in care la nivelul unor structuri din cadrul Directiei,
personalul isi va desfdsura activitatea in forme mixte ale programului de lucru, acestea vor fi
mentionate in fisele de post.

(3) Durata maximd legala a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe siptimana, inclusiv
orele suplimentare.

(4) Durata zilnic# a timpului de munca de 12 ore va fi urmati de o perioadi de repaus de 24 de
ore.

Art. 13 (1) Muncd in schimburi reprezinti orice mod de organizare a programului de lucru, potrivit
cdruia salariafii se succed unul pe altul la acelasi post de munci, potrivit unui anumit program,
inclusiv program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicdnd pentru salariat
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necesitatea realizarii unei activitdti In intervale orare diferite in raport cu o perioadi zilnica sau
sdptdmadnala, stabilita prin contractul individual de munca.
(2) In cazul muncii in schimburi repausul nu poate fi mai mic de 8 ore Intre schimburi.

Art.14 Acordarea zilelor de odihnd sdptdménald ce se cuvin personalului prevazut la art.11
alin.(3), In zile consecutive, poate fi aménata, in mod exceptional, numai daci interesele serviciului
0 impun, cel mult de doud ori intr-o lun, fara a depési 30 de zile de la data la care persoana a fost
prezenta la program;

Art.15 Munca suplimentard i munca de noapte sunt prestate de personalul DGASPC S4 in limitele
si cu drepturile compensatorii previzute de lege.

Art.16 Fac exceptie de la prevederile art.12 compartimentele/salariatii care au aprobarea
Directorului General pentru un alt program de lucru.

Art.17 Directorul General are dreptul, respectind legislatia in vigoare, sd modifice programul de
lucru in functie de necesitétile institutiei.

Art.18 In cazuri exceptionale, personalul DGASPSC S4, poate parasi locul de munca in perioada
programului de lucru, pentru rezolvarea unor probleme de interes personal, cu conditia completarii
unui bilet de voie, aprobat de cétre seful structurii, cu mentiunea datei si a intervalului orar in care
acesta lipseste, cu obligatia recupardrii orelor in aceeasi zi sau in urmétoarele 5 zile lucratoare.
Evidenta biletelor de voie se tine la nivelul structurii din care angajatul face parte.

Art.19 Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevizute, determinate
de o situatie de urgentd familiala cauzatd de boali sau de accident, care fac indispensabild prezenta
imediatd a salariatului, in condifiile informérii prealabile a angajatorului si cu recuperarea
perioadei absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a
salariatului. Absentarea de la locul de muncé nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile lucritoare
intr-un an calendaristic. Angajatorul §i salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de
recuperare a perioadei de absentd.

Sectiunea 2 - Evidenta prezentei personalului

Art.20 Evidenfa prezentei la serviciu se tine la nivelul fiecérei structuri organizatorice, pe baza
condicii de prezentd, in care personalul va semna zilnic, la inceputul si sférsitul programului de
lucru, cu exceptia Directorului General.

Art.21 Personalul care este detasat/delegat in cadrul DGASPC S4 va semna condica de prezenti

in cadrul structurii in care a fost detasat/delegat, cu respectarea programului stabilit potrivit
prevederilor art.12.

Art22 De corectitudinea datelor inscrise in condica de prezenti si de transmiterea corecti a

prezentei citre Serviciul Resurse Umane-Salarizarese fac responsabili cei care coordoneazi
activitatea structurilor.



Art23 In situatiile neprevézute (boald, accident, etc.), generatoare de intirzieri sau absente,
salariatul are obligaia de a informa seful ierarhic superior despre situatia intervenita, in termen de
24 h de la data intervenirii evenimentului.

Art.24 Situafia prezentei la serviciu se intocmeste in foaia de prezents lunara (pontajul lunar) pe
fiecare Serviciu/Centru/Compartiment, pe baza condicii de prezenta, de citre persoana desemnati,
se semneazd de citre Seful de Serviciu/Seful de centru/Coordonator si se aproba de citre Directorul
Directiei, si se depune la Serviciul Resurse Umane-Salarizarein prima zi lucritoare a lunii
urmatoare celei pentru care se face prezenta.

Art.25 Inscrierile de date false in condica de prezentd sau in foile de prezenta constituie o abatere
disciplinard si va fi sanctionatd conform legii.

Art.26 (1) Pentru personalul din cadrul DGASPC $4 al cirui program zilnic este de 8 ore/12 ore,
evidenta recuperdrilor orelor suplimentare va fi verificata si {inuti de citre structura de resurse
umane cu atributii in domeniu pe baza urmitoarelor documente:

a) referatele aprobate privind efectuarea de ore suplimentare,

b) cererile individuale de recuperare a orelor suplimentare efectuate,

c) foile de prezenta.

(2) Referatele privind efectuarea orelor suplimentare vor fi intocmite de citre conducitorul
structurilor i aprobate de cétre ordonatorul principal de credite, atunci cand volumul activitatilor
impune efectuarea acestor ore si, ulterior, vor fi inaintate citre structura de resurse umane cu
atributii in domeniu.

(3) Orele suplimentare se regdsesc in foile de prezenta lunard si vor fi aprobate pentru a fi
recuperate doar In situatia existentei unui referat anterior efectuirii acestora.

(4) In lipsa referatului prevézut la alin.2 conducerea nu va aproba recuperarea orelor suplimentare.

Art.27 (1) in cadrul structurilor DGASPC S4 programul de lucru se stabileste astfel incat
activitatea sd aibd continuitate i sa nu fie afectat indeplinirea acesteia.

(2) In cazul in care activitatea nu poate fi intrerupta in zilele de sdmbiti si duminici, zilele de
repaus sdptaménal vor fi acordate in alte zile din saptdméani sau vor fi cumulate pe o perioads mai
mare, dar nu mai mare de 90 de zile, cu respectarea principiului continuititii serviciului.

(4) Evidenta recuperarii orelor suplimentare rezultate din planificirile activitdtii lunare va fi
verificatd si tinutd la nivelul fiecarei structuri fiind evidentiat in planificarile activitatii lunare si
in foaia colectivdi de prezentd, aviAndu-se in vedere respectarea legislatiei privind munca
suplimentara raportata la specificul activititii care presupune continuitatea acesteia.

(5) Lunar, structurile DGASPC S4 vor inainta ciitre structura de resurse umane cu atributii in
domeniu, din cadrul DGASPC S4, urmétoarele documente:

a) foaia de prezentd lunara,

b) planificarea lunari in serviciu,
¢) anexd cu evidenta orelor suplimentare efectuate/recuperate.

Sectiunea 3 - Munca in timpul noptii
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Art.28 Se considerd munci desfasuratd in timpul noptii, munca prestati in intervalul cuprins intre
orele 22%° — 6%,

Art.29 Pentru orele lucrate in acest interval, salariatii beneficiaza de un spor pentru munca prestati
in timpul noptii de 25% din salariul de baz, daca timpul astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore de
noapte din timpul normal de lucru.

Art.30 Salariatii care desfdsoard munca de noapte si au probleme de sénitate recunoscute ca avand

legéturd cu aceasta, dovedite prin documente medicale de specialitate, vor fi trecuti la 0 munca de
zi pentru care sunt apfi.

Art.31 Femeile gravide, lduzele si cele care aldpteazd nu pot fi obligate si presteze munci de
noapte.

Sectiunea 4 - Concediile de odihnd anuale

Art.32 (1) Programarea concediilor de odihni la nivelul institutiei se face in fiecare an, in luna
decembrie, pentru anul urmétor, cu o distribuire echilibratd pe toate lunile anului, conform
prevederilor legale in vigoare.

(2) Programarea concediilor de odihna pentru personalul institutiei se aprobi de citre conducitorii
structurilor i se transmite cétre structura de resurse umane cu atributii in domeniu pani pe data de
31 decembrie a fiecarui an, pentru anul urmdtor.

(3) Conducerea institutiei, dupa caz, poate dispune modificarea programarii concediilor de odihni
in functie de situatia operativa existenti in decursul anului.

(4) La solicitarea scrisé a angajatului se poate aproba modificarea datei de efectuare a concediului
de odihna.

(5) Cererea de concediu de odihnd se prezinta structurii de resurse umane cu atributii in domeniu,
cu cel pufin 3 zile inainte de data programarii (plecérii In concediu), avizata de seful nemijlocit si
cu mentionarea persoanei care va prelua atributiile angajatului pe perioada concediului de odihna,
in vederea aprobarii.

Art.33 (1) Durata concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea totald in munci a
angajatului, astfel:

a) pentru o vechime totald pand la 10 ani - 21 zile lucritoare concediu anual de odihna;

b) pentru o vechime totald de peste 10 ani - 25 zile lucritoare concediu anual de odihn.

(2) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatdmatoare, nevizatorii, alte persoane
cu handicap §i tinerii in varstd de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihni suplimentar
de cel putin 3 zile lucritoare.

Art.34 (1) Concediile de odihni se vor efectua in totalitate, de reguld, in cursul anului calendaristic
pentru care sunt programate.

(2) Concediile de odihni se pot efectua si fragmentat, cu conditia ca una dintre perioade si fie de
minimum 10 zile din durata acestuia.

(3) In situatia in care ambii soti lucreazi in institutie, au dreptul la programarea in concediu in
aceeasi perioada.
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(4) In cazul in care salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimatericd, data inceperii concediului de odihni va fi cea indicati in recomandarea
medicald, indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful ierarhic cu 30 zile calendaristice
inainte de plecarea in concediu;

(5) In cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua integral sau partial concediul
de odihna la care are dreptul in anul calendaristic, cu acordul persoanei in cauzi, conducerea
institufiei este obligatd si acorde concediul de odihnd neefectuat, intr-o perioadd de 18 luni
incepand cu anul urmitor celui in care s-a niiscut dreptul la concediu de odihna anual, potrivit
prevederilor legale In vigoare.

(6) Concediul de odihni poate fi intrerupt si/sau reprogramat daci pe perioada efectusrii acestuia,
intervine una dintre urméatoarele situatii:

- incapacitate temporard de munca, constatata cu certificat medical, pe aceastd perioada salariatul
fiind in concediu medical;

- pe timpul satisfacerii unor obligatii militare;

- cand prezenta salariatului la serviciu este solicitata de conducerea institutiei, urménd ca perioada
ramasd neefectuatd si fie reprogramata pentru o dati ulterioara;

- In cazul in care salariatul solicitd acest lucru si interesele serviciului o permit.

Art.35 Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisi numai in cazul
incetdrii a raporturilor de serviciu sau de munci.

Sectiunea 5 - Zilele de sirbdtori legale libere

Art.36 (1) Nu se lucreazi in zilele de sirbitori legale, nominalizate in acte normative in vigoare,
dupid cum urmeazi:

Anul nou - 1 §i 2 ianuarie;

Botezul Domnului - Boboteaza - 6 ianuarie

Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezdtorul - 7 ianuarie
Ziva Unirii principatelor Romdne - 24 ianuarie;

Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
Invierea Domnului (Sfintele Pasti) - prima si a doua zi;

Ziua Internationald a Muncii - 1 mai;

Ziua Copilului - 1 iunie;

Sarbdtoarea de Rusalii - prima si a doua zi;

Adormirea Maicii Domnului (Sfdnta Maria) - 15 august;
Sfantul Apostol Andrei, Ocrotitorul Romdniei - 30 noiembrie;
Ziua Nafionald a Romdniei - 1 decembrie;

Nasterea Domnului (Crdciunul) - 25 si 26 decembrie.

Art.37 (1) Pentru salariaii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii
se acordd in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(2) Zilele libere stabilite pentru persoanele apartinind cultelor religioase legale, altele decit cele
crestine, se acordd de citre angajator in alte zile decat zilele de sirbitoare legala stabilite potrivit
legii sau de concediu de odihn3 anual.

12



(3) Salariafii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri naintea
Pastelui, prima §i a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atét la datele stabilite pentru
cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

Sectiunea 6 - Concedii speciale plitite

Art.38 (1) Angajatii au dreptul, pe bazd de justificare, la un numir de zile libere plitite, pentru
anumite evenimente familiale, nominalizate mai jos:
a) cédsatoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau césitoria unui copil - 3 zile;
c) decesul sotului sau al unei rude de péani la gradul II a salariatului - 3 zile;
d) concediu paternal — 10 zile lucritoare + 5 zile lucrdtoare in cazul in care tatil copilului nou-
ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturi;
€) Salariatele care urmeazi o procedura de fertilizare, «in vitro», beneficiazi anual, de concediu
de odihnd suplimentar, plitit, de trei zile care se acordd dupd cum urmeazi:

1) 1 zi la data efectuérii punctiei ovariene;

2) 2 zile Incepéand cu data efectuirii embriotransferului.

f) donatorii de singe - conform legii;

g) control medical anual - 1 zi lucritoare pe an, de reguli in luna in care este niscut;

h) ingrijirea sénatatii copilului pana la varsta de 18 ani — 1 sau 2 zile /an, dupi caz, cu respectarea
prevederilor Legii nr.91/2014.

1) chemari la Centrul Militar (in baza actelor doveditoare) - 1 zi lucratoare, conform legii.

(2) Acordarea zilelor libere conform alin.(1) se face de citre angajator.

Sectiunea 7 — Concedii medicale sau de maternitate

Art.39 (1) Angajatii beneficiaza de concedii medicale conform prevederilor legale in vigoare.

(2) In cazul intervenirii unei incapacitdti de munca angajatul trebuie si informeze de indati
conducerea, direct sau prin intermediul altei persoane, in cel mult 24 ore de la intervenirea situatiei
de incapacitate de munca.

(3) Angajatul are obligatia sa prezinte certificatul medical pana la data de 5 a lunii urmitoare celei
pentru care a fost acordat.

(4) Neprezentarea certificatului medical atrage consecintele absentirii nemotivate si se considera
abatere disciplinara.

Sectiunea 8 — Concedii pentru formare profesionald, concedii fird plati

Art.40 Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionali.
Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fari plati.

Art. 41 Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formdérii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa. Angajatorul poate

respinge solicitarea salariatului numai daci absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea
activitatii.
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Art.42 Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintati
angajatorului cu cel putin o luna Inainte de efectuarea acestuia si trebuie si precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala

Art.43 Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor
de Invatimant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la art. 42.

Art.44 In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile previzute de lege, salariatul are
dreptul Ia un concediu pentru formare profesional, plitit de angajator, de pana la 10 zile lucritoare
sau de péna la 80 de ore, cursurile vor fi suportate de salariat. Perioada in care salariatul beneficiazi
de concediul platit se stabileste de comun acord cu angajatorul.

Art.45 Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusi din durata concediului
de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de munci efectiva in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decét salariul.

Art.46 Angajafii institutiei au dreptul la concedii fira platd pentru ingrijirea copilului in
urmdtoarele situatii:

a) pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pani la 3 ani;

b) pentru tratament medical efectuat in striinatate, cu avizul Ministerului Sanatatii.

Art.47 Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele mentionate,
pe durate stabilite prin acordul partilor.

Sectiunea 9 — Salarizarea 5i promovarea/avansarea

Art. 48 Salarizarea personalului DGASPC S4 se face conform legislatiei in vigoare specifica
categoriilor de personal /functii din cadrul administratiei publice.

Art. 49 (1) Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiei.
(2) Plata salariilor se face pe card, o datd pe lund, de reguld in ziua de 12 a lunii urmétoare celei

pentru care se face plata, pentru prestarea activitatii.

Art.50 Functionarii publici pot promova intr-o functie publicd superioard vacanti, prin concurs
sau prin examen, conform legislatiei in vigoare specifice domeniului.

Art.51 Promovarea in gradul profesional superior se organizeazi cu incadrarea in fondurile
bugetare alocate anual, in conditiile legii.

Art.52 Personalul contractual poate avansa in functii, grade sau trepte superioare prin
concurs/examen, in conditiile legii, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate anual.

Capitolul II - Relatiile de serviciu si controlul intern
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Art.53 Relatiile de serviciu intre salariatii institutiei decurg din structura organizatoric, respectiv
din Organigrama DGASPC S4 care genereaza relatii de autoritate pe verticala, si functionale, pe
orizontala.

Art.54 Pe verticald, relatiile sunt de subordonare (de sus in jos), fiecare superior ierarhic
raspunzénd de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor
dispozifii.

Art.55 (1)Transmiterea dispozitiilor legale de autoritate ierarhica se face prin superiorii ierarhici
directi.

(2) Superiorii ierarhici pot transmite dispozitii, in caz de urgenta si nemijlocit, sarind treptele
ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat si informeze pe superiorul ierarhic direct.

Art.56 Subalternii sunt obligati si execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daci salariatul
care primeste o dispozitie de la superiorul sdu considerd cd aceasta nu este legala sau ci existi
motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie si-i comunice acest lucru in scris.
Art.57  Fiecare superior ierarhic este obligat si efectueze in mod sistematic control asupra
modului in care subalternii isi aduc la indeplinire, nemijlocit, sarcinile ce le revin din fisa postului
si din dispozitiile primite.

Art.58 (1) Conducerea institutiei poate efectua controale permanente si/sau periodice la structurile
din subordine.

(2) Controalele pot viza mai multe domenii de activitate sau pot fi limitate la un domeniu de
specialitate.

(3) Prin control se realizeaza totodatd indrumarea salariatilor in indeplinirea obligatiilor de
serviciu.

Art.59 Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin dispozitii si
instructiuni ale conducerii primariei.

Art.60 Constatdrile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlagi si
superiorilor ierarhici directi ai acestora, atat pe parcursul controlului, cét si la sfarsitul acestuia,
stabilindu-se mésurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilititi.

Capitolul III — Formarea profesionali

Art.61 (1) Formarea profesionala a salariatilor din cadrul Directiei Generale de Asistentd Socialad
si Protectia Copilului Sector 4 are urmétoarele obiective principale:

-adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

-obtinerea unei calificdri profesionale;

-actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de
munca §i perfectionarea pregitirii profesionale pentru ocupatia de bazi;
-reconversia profesionald determinatd de restructuriri socio-economice;
-dobéndirea unor cunostinte avansate, a unor metode §i procedee moderne,
necesare pentru realizarea activitatilor profesionale;

-
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-prevenirea riscului somajului;
-promovarea In munca si dezvoltarea carierei profesionale;
(2) Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art. 62 Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate dc citre angajator sau de citre
furnizorii de servicii de formare profesionali din tari sau din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munca;

¢) stagii de practica si specializare In tard si in striinitate;

d) wucenicie organizati la locul de munci;

¢) formare individualizati;

f) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Art.63 (1) DGASPC S4, ca angajator, are obligatia de a asigura participarea la programe de
formare profesionaléd pentru toti salariatii prin intocmirea Planului Anual de Formare pe baza
propunerilor sefilor de compartimente. Propunerile sefilor de compartimente pot fi modificate
de compartimentul de specialitate §i conducerea institutiei daci acestea nu corespund
atributiilor din figele de post sau sunt identificate alte programe de formare necesare desfasurarii
unei activitifi eficiente in interesul institutiei/ compartimentului.

2) Planul de formare anual pentru personalul contractual va fi adus la cunostinta

sindicatului reprezentativ sau dupa caz, reprezentantilor salariatilor.

(3)  Planul de formare anual pentru funtionarii publici, va fi supus avizarii Comisiei Paritare
constituita la nivelul DGASPC S4.

(4) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art.64 Participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului. Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor,
durata formarii profesionale, precum §i orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate
de formarea profesionald, se stabilise prin acordul partilor cu respectarea prevederilor legislatiei
in vigoare si fac obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca (dupi caz).

Art.65 (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali este initiata
de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de citre acesta.
Perioadele in care salariatii DGASPC S4 urmeazi programe de formare si de perfectionare
profesionald sunt asimilate timpului de munci si se desfdsoara, atunci cand este posibil, in cadrul
programului de lucru. Salariatii (atét personalul contractual cat si functionarii publici) beneficiazi de
drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt:
- organizate la initiativa ori in interesul autorititii sau institutiei publice;
- urmate la initiativa salariatului, cu acordul sefului de compartiment si aprobarea conducerii
institutiei §i numai in cazul in care perfectionarea profesionali are legiturd cu domeniul
de activitate al DGASPC $4 ori cu specificul activititii de salariat in cadrul acesteia.
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Art. 66 DGASPC S4, ca angajator, are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionald cel pufin o daté la 2 ani. Participarea la formare profesionala a salariatilor DGASPC
S4 de mai multe ori intr-un an calendaristic se va face pe raspunderea conducétorului locului de
munci al salariatului in cauzi, pe motive temeinic intemeiate (salariatul remarcat prin activitatea
profesionald, modificari legislative, la propunerea conducerii etc). DGASPC S4, prin
compartimentul specializat, elaboreazd anual planul de perfectionare profesionald conform
prevederilor legale, atét pentru personalul contractual cat si pentru functionarii publici.

Art.67 Fiecare salariat al DGASPC S4 poate participa la programele de perfectionare daci sunt
indeplinite cumulativ urmatoarele conditii :

-este inclus 1n planul anual de perfectionare profesionala pe anul in curs, prin exceptie:
> pentru personalul contractual participarea se realizeazi la propunerea sefului locului
de muncd, cu aprobarea directorului general
> pentru functiile publice participarea la programul de formare se va efectua la solicitarea
sefulului compartimentului, cu aprobarea directorului general.
-are recomandarea sefului ierarhic superior si aprobarea conducerii DGASPC S4;
-se prezintd la compartimentul de specialitate in timp util cu referatul de necesitate,
care cuprinde toate caracteristicile si specificatiile corespunzétoare programului de formare
solicitat;
-existd fonduri bugetare.

Art.68 Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare dar nu au absolvit din
vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autorititii publice contravaloarea cheltuielilor
efectuate din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii,
calculate in conditiile legii, daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

Art.69 Formarea profesionald individualizata se stabileste de citre DGASPC $4, ca angajator,
impreund cu salariatul in cauza, tinind seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului
anual de formare profesionald si de atributiile indeplinite conform fisei postului pentru
eficientizarea activitatii la nivelul Institutiei/compartimentului.

Art.70 Pe perioada suspenddrii contractului individual de munci salariatul beneficiazi de
vechime la acel loc de muncé, aceasta perioada fiind considerati stagiu de cotizare in sistemul
asigurdrilor sociale de stat.

Art.71 (1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald mai mare
de 60 de zile dacd au initiativa incetérii contractului individual de munci in primii 3 ani de la
data absolvirii cursurilor sau stagiului de formare profesionals suporti cheltuielile cu formarea
profesionald proportional cu perioada rimasi nelucrata din cei 3 ani, cu exceptia salariatilor care

pleacd la alte institutii din subordinea Consiliului Local Sector 4 sau in cadrul Primiriei
Sectorului 4.

(2)Functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare profesionala a ciror durati este mai

mare de 90 zile, intr-un an calendaristic, organizate in tard sau striinatate, finantate din bugetul

de stat sau bugetul local, sunt obligati si se angajeze in scris ci vor lucra in administratia publicd
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intre 2-5 ani, de la terminarea programelor, proportional cu numirul zilelor de perfectionare
profesionald, dacd pentru programul respectiv nu este previzuti o alti perioada.

(3)Salariatii care au urmat forme de perfectionare profesionali ale ciror raporturi de serviciul
contract de munci fnceteaza inainte dc implinirea terinenului previzut, sunt obligati si restituie
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare;

(4)Salariatii care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor sunt obli gati
sa restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare.

Art.72 (1) In cazul in care salariatul este cel care are inifiativa participarii la o forma de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreund
cu seful compartimentului din care face parte.

(2)Angajatorul va decide cu privire la cererea formulati de salariat in termen de 15 zile de la
primirea solicitérii. Totodatd, angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregitire profesionald, inclusiv daca va suporta in totalitate
sau in parte costul ocazionat de aceasta.

(3)Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munci cu privire la
formarea profesionald pot primi in afara salariului corespunzitor locului de munci si alte
avantaje In naturd pentru formarea profesionali.

Art.73 Nu constituie formare si perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul de

stat sau din bugetul local studiile universitare definite in conditiile previzute de legislatia
specifica.

Capitolul IV — Evaluarea profesionali a personalului

Art.74 (1) Criteriile de performantd pentru functionarii publici de conducere si de executie,
criteriile de evaluare pentru functionarii publici debutanti si criteriile de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual se stabilesc conform legislatiei in vigoare.
(2) Evaluare performantelor profesionale individuale ale personalului se realizeazi conform
legislatiei specifice fiecarei categorii de personal.

TITLUL IV
CONDUITA PERSONALULUI

Capitolul I - Norme generale de conduiti

Art.75 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul DGASPC S$4 au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei.

Art.76 In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga

si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;
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Art.77 Conduita personalului numit/angajat in cadrul DGASPC S4, in exercitarea atributiilor de
serviciu, este guvernati de principiile prevazute in Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul

administrativ §i de prevederile procedurilor si legislatiei In vigoare specifice acestor categorii de
salariati.

Art.78 Func{ionarii publici si personalul contractual din cadrul DGASPC S4 au obligatia ca, prin
actele si faptele lor, sé respecte Constitutia, legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art.79 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul DGASPC S4 trebuie si se

conformeze dispozitiilor legale privind restrngerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii
functiilor detinute.

Art.80 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul DGASPC S4 au obligatia de a
apdra In mod loial prestigiul, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestei institutii publice.

Art.81 Orice incalcare a dispozitiilor prevdzute in prezentul Regulament Intern referitoare la
obligatiile ce revin angajatilor (functionari publici sau personal contractual), precum si a
dispozitiilor prevazute in legislatia care guverneaza conduita si etica profesionala a functionarilor
publici si personalului contractual atrage, dupa caz, raspunderea disciplinard, administrativa sau
penala. '

Capitolul II - Abaterile disciplinare

Art.82 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, portivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor si ori de céte ori constatd cd acestia au sivérsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca $i care consti intr-o actiune sau
inactiune sdvérsitd cu vinovétie de salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncé aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.83 Constituie abatere disciplinard orice incilcare a obligatiilor stabilite de prezentul
regulament pentru salariatii institutiei, acele fapte mentionate ca abateri disciplinare in prezentul
Regulament intern, precum si urmatoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativa, savarsite de
personalul institutiei:

-intdrzierea sistematic3 in efectuarea lucririlor;

-neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

-absenta nemotivata de la serviciu, 3 zile consecutiv, consemnat prin referat intocmit de

seful ierarhic;

-absentarea frecventd si nemotivati de la locul de muncd, chiar daci absentele nu sunt

consecutive;

-nerespectarea programului de lucru;

-nerespectarea planului de formare profesionald, refuzul neintemeiat de a participa la

programele de formare profesionala la initiativa angajatorului;

-interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
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-nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest caracter;
-nerespectarea programdrilor concediilor de odihni (exceptii se admit atunci cind existi
motive obiective: rechemari din concediu, concedii medicale, probleme personale etc.);

- nerespectarea de citre asistentul personal a obligatiilor previzute la art. 38. din Legea
448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicats,
respectiv nerespectarea de cétre asistentul maternal profesionist a obligatiilor previzute la
art. 10 din H.G. nr. 679/2003 privind conditiile de obtinere a atestatului, procedurile de
atestare si statutul asistentului maternal profesionist;

-nerespectarea relatiilor ierarhice si functionale;

-manifestari care aduc atingere institutiei publice in care functionarul public isi desfisoara
activitatea; '

-manifestdri care aduc atingere demnitfii, onoarei, probitatii profesionale prin actiuni care
creeazd o atmosferd de discriminare, de intimidare, de ostilitate, de descurajare;
-desfdgurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

-refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

-refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale
ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

-incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;
-Incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca salariatul nu actioneazi pentru
Incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

-incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

-alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora;

-neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

-neexecutarea obligafiilor privind indrumarea personalului din subordine in legaturd cu
atributiile de serviciu ale acestuia §i, respectiv, neluarea unor misuri ferme privind
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

-abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/sau stirbirea personalititii acestuia;
-aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau
luarea altor masuri nedrepte ori cu incilcarea dispozitiilor legale;

-promovarea unor interese personale.

-Intarzieri repetate la program;

-efectuarea unor activitéi care nu au legéturd cu serviciul in timpul programului de lucru;
-refuzul de a indeplini sarcinile dispuse de superiorii ierarhici si atributiile de serviciu
stabilite prin fisa postului;

-inscrierea de date false in documentele intocmite cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu sau sarcinilor repartizate de conducerea ierarhic superioars;

-necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea
de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

-distrugerea sau pierderea documentelor;

-incalcarea regulilor privind protectia datelor personale si si a celor privind securitatea
datelor ce constituie secret de serviciu;

-desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activititi de propagandi cu caracter
politic;
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-inserarea sau publicarea in ziare, brosuri reviste etc. a unor comuniciri in legiturd cu
activitatea institufiei, fira acordul conducerii;

-stabilirea de cdtre functionarii publici de executie/personalul contractual a unor relatii
directe cu petentii in vederea solutionarii cererii acestora;

-neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionala
organizate de institutie sau la alte activiti{i destinate ridicarii nivelului profesional;
-incélcarea sau nerespectarea normelor prevazute in Codul de conduitd aplicabil fiecarei
categorii de personal;

-folosirea necorespunzitoare gi/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri aflate in patrimoniul institutiei;

-folosirea timpului de lucru in scopuri personale;

-efectuarea In timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legétura cu obligatiile de serviciu,
precum si distragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile
de serviciu;

-incélcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si a normelor de pazi si securitate;

-introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munci sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate, precum §i exercitarea sarcinilor de serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice;

-refuzul de a se supune testarii cu un mijloc tehnic certificat (etilotest) pentru determinarea
prezentei alcoolului in aerul expirat precum si refuzul testdrii pentru substante interzise cu
Drug-Testul sau prelevare de probe biologice;

-introducerea sau consumul de substante interzise la locul de muncé sau prezentarea la
serviciu sub influenta acestora;

-sustragerea, sub orice formd, de bunuri si valori aparinand institutiei;

-atacarea, defdimarea, calomnierea directa sau indirecti a institutiei, a conducerii, a oricirui
salariat sau a oricarui colaborator extern;

-pérasirea locului de muncd sau plecarea din institutie fard motive temeinice si fird
apobarea conducerii institutiei, respectiv fard instiintarea prealabild a sefului ierarhic direct
superior;

-scoaterea din cadrul institutiei a oriciror documente, bunuri materiale, mijloace fixe sau
obiecte de inventar, fird instiintarea prealabild a sefului ierarhic direct superior.

-atitudini ireverenfioase in timpul exercitérii atributiilor de serviciu;

-lipsa respectului manifestat in relatiile cu superiorii, colegii de serviciu sau ceilalti angajati
ai institufiei, de naturd a se repercuta negativ asupra raporturilor de munci;

-hartuirea si incercarea de a influenta negativ activitatea profesionald a unui angajat in
cazul in care refuzd si accepte un comportament nedorit, legat de viata sexuali;
-incélcarea normelor de disciplind a muncii in unitate;

-imixtiune intr-un domeniu de activitate in neconcordanti cu pregitirea profesionali;
-folosirea unui limbaj neadecvat (injurios, calomnios, acuzator, obscen, altele asemenea),
cat §i a unui comportament necorespunzitor (agresivitate fizici si emotionals, altele
asemenea), atdt in relafia salariat - beneficiar, cét i in relatia salariat - salariat;
-neindeplinirea obligatiei de cunoastere a legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

-nsusirea unor bunuri/obiecte din dotarea birourilor/serviciilor/centrelor/complexelor
sociale de servicii;
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-neprezentarea la locul de munci a figei de aptitudini eliberata dupi efectuarea controlului

medical;

-incilcarea normelor de eticd si deontologie profesionali In institutie;

-orice alte fapte care contravin legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si

Functionare si prezentului Regulament Intern.

-nerespectarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I;

-refuzul de a purta echipament de protectie sau echipament de lucru puse la dispozitie de

cétre angajator;

-insubordonarea/refuzul de a executa anumite ordine ce le revin conform legii, R.O.F. si
~ R.L, din sfera atributiior;

-acte de violen{a provocate de angajat sau participarea la acte provocate de alte persoane

in incinta locului de munci si in timpul programului de lucru, violenta de limbaj;

-accesul in cunostin{d de cauza in unitate a salariatilor bolnavi sau convalescenti de boli

transmisibile;

-pedepsele fizice de orice naturd, privarea copiilor institutionalizati sau a persoanelor

adulte asistate in centre de necesitatile fundamentale care ar putea periclita integritatea

acestora;

-nerespectarea locurilor amenajate pentru fumat si fumatul in locuri unde fumatul este strict

interzis;

-filmarea, fotografierea si inregistrarea audio a copiilor institufionalizati sau a persoanelor

cu handicap adulte, fird consim{dmantul persoanei respective sau a reprezentantului siu

legal;

-neprezentarea la cabinetul medical pentru efectuarea controlului periodic anual conform

programarilor intocmite sau ori de céte ori este necesar la solicitarea angajatorului;

-neprezentarea in vederea efectudrii instruirii in domeniul securitatii si san#titii in munci,

conform prevederilor legale in vigoare;

-nerespectarea notelor interne si a dispozitiilor date de cétre conducerea institutiei;

Art.84 Abaterile disciplinare sévarsite de un angajat al institutiei aflat in perioada delegarii pe
timp limitat, se sanctioneaza de citre conducerea institutiei a carui angajat este, pe baza unui referat
inaintat de conducerea unitétii la care este delegat angajatul.

Art.85 Abaterile disciplinare sivérsite de un angajat in perioada detasarii la alti unitate se
sanctioneazd de conducerea institutiei la care este detagat, mai pufin desfacerea contractului

individual de muncd, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care l-a detasat.

Art.86 Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarerea performantelor individuale, precum
si la promovarea §i avansarea angajatului;

Art.87 Angajatilor nu li se poate aplica decét o singura sanctiune disciplinar3, chiar daci au fost
Incélcate mai multe obligatii de serviciu, li se va aplica sanctiunea cea mai sever;

Capitolul III - Sanctiunile disciplinare
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Sectiunea 1 — Sancfiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici

Art.88 (1) Savarsirea de cétre functionarii publici din cadrul DGASPC S4, de abateri disciplinare
in situatiile si conditiile prezentului regulament, poate atrage sanctiuni disciplinare.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute pentru functionarii publici sunt:

a) mustrare scrisi;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pani la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea dintr-o functie publici pe o perioada de pand la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a drepturilor salariale;

f) destituirea din functia publici.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd efectuarea cercetérii prealabile a faptei
imputate §i dupd audierea functionarului public de cdtre Comisia de disciplini, conform
prevederilor legale in vigoare.

(4) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
- in termen de 6 luni de la aplicare, dacd functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scrisi;
- la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare;

- In termen de 3 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

(5) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a cirui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativ, conducitorul institutiei
publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea
sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporar3 a functionarului public in cadrul institutiei publice.
Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(6) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor Codului administrativ, persoana care are competenta numirii in functia publici are
obligatia s dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica
corespunzdtoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 89 Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de

contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei
de sanctionare.

Sectiunea 2 - Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual

Art.90 (1) Savérsirea de catre personalul contractual din cadrul DGASPC S4, de abateri
disciplinare in situatiile si conditiile prezentului regulament, poate atrage sanctiuni disciplinare.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute pentru personalul contractual sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

¢) retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durati de la 1 la 3 luni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1-
3 luni cu 5-10%;
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f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual nu pot fi aplicate decit dupi
efectuarea cercetdrii prealabile a faptei imputate si dupi audierea salariatului, conform
prevederilor legale in vigoare.

(4) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia In care salariatul a carui fapta a fost sesizatd
ca abatere disciplinard poate influenta cercetarca administrativé, conducatorul institutiei publice
are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influena cercetarea sau, dupa
caz, de a dispune mutarea temporard a acestuia in cadrul institutiei publice. Masura se dispune pe
intreaga duratd pe care salariatul poate influenta cercetarea administrativa.

(5) In situatia in care in cazul personalului de naturd contractuald de conducere nu este posibild
aplicarea prevederilor Codului Muncii, conducétorul institutiei obligatia si dispuni mutarea
temporard a salariatului intr-o functie de naturd contractuald corespunzitoare nivelului de studii,
cu menfinerea drepturilor salariale avute.

(6) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual se radiazi de di‘ept in termen de 12
luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinari in acest termen.

Art.91 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art.92 Radierea sanctiunii disciplinare se constati prin dispozifia directorului general, emisa in
forma scrisa.

Art.93 Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicérii.

Capitolul IV — Procedura disciplinari

Art.94 Procedura cercetdrii disciplinare se realizeazi de citre Comisiile de disciplini constituite
la nivelul DGASPC S4 prin dispozitia conducitorului institutiei, conform prevederilor Ordonantei
de urgen{d nr. 57/2019 privind Codul administrativ si cele ale Legii nr.53/2003 privind Codul
muncii, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, pentru personalul contractual.

Art.95 (1) Réspunderea pentru infractiunile savarsite de functionarii publici/personalul contractual
in timpul serviciului sau in legatura cu atributiile functiei pe care o ocupd, se angajeaza potrivit
legii penale.

(2) Pe toatd perioada cercetdrii penale procedura disciplinard se suspenda pana la solutionarea
dosarului de cétre organele de cercetare penal.

Art.96 Raspunderea pentru faptele de naturd contraventionald ale functionarului public/
personalului contractual atunci cand acesta a savarsit o contraventie in timpul si in legaturd cu
sarcinile de serviciu, se angajeazi conform prevederilor legale in vigoare.

24



Art.97 Réspunderea civila a functionarului public se angajeazi in urmitoarele situatii:

- pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului institutiei;

- pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

- pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terfe
persoane, in temeiul unei hotéréri judecatoresti definitive.

TITLUL V .
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Capitolul I - Generalitiiti privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art.98 Institutia este obligatd sé ia toate masurile in vederea asigurarii sanatatii si vietii angajatilor,
pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea

normelor de tehnica securitatii si igiend a muncii, la locurile de munci, in conformitate cu legislatia
in vigoare.

Art.99 Angajatii institutiei au obligatia si cunoascd normele (specifice locului de muncéd) de
securitate i de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfisurats, si foloseasci
$i sd intretind in bune conditii mijloacele de protectie individuali ce le-au fost incredintate.

~Art.100 Fumatul este permis in spatiile special amenajate si semnalizate corespunzitor, stabilite
prin dispozitia conducitorului institutiei.

Art.101 Echipamentul de protectia muncii se asigurd in mod gratuit personalului care are dreptul
sd beneficieze de acesta, conform legislatiei in vigoare.

Art.102 Conducerea institutiei este obligati ca in cazurile unor temperaturi extreme sa ia masuri
pentru protectia angajatilor, conform legislatiei in vigoare.

Art.103 Salariatii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimititii fiecdruia, precum §i pentru
preintdmpinarea imbolnavirilor.

Art.104 Efectuarea curiteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu personal
destinat in acest sens.

Art.105 (1) Conducerea institutiei va organiza odati pe an examinarea medicali periodicd a
salariatilor, pentru a constata dacd sunt apti pentru desfisurarea activitatilor in posturile in care
sunt angajafi i in conditiile specifice acetor posturi, precum si pentru prevenirea imbolnivirilor
profesionale.

(2) Cheltuielile ocazionate de controalele medicale periodice vor fi suportate de angajator.

(3) Examinarea medicali a salariatilor se face de citre unititile sanitare cu specialitate in medicina
muncii, acreditate de Ministerul Sanatatii si agreate de institutie.
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Art.106 (1) In cazul producerii unor evenimente sau accidente de muncé, precum si a unui accident
de munca survenit pe traseul normal de la domiciliu la locul de munc si invers, personalul este
obligat sd informeze de indati superiorul ierarhic sau coordonatorul compartimentului.

(2) In cazul accidentelor survenite in procesul muncii sau in legiturd cu munca, angajatorul este
obligat sd ia masurile ce se impun de legislatia in vigoare.

Capitolul IT - Instruirea in domeniul sintitii si securititii muncii

Art.107 (1)Instruirea in domeniul securitafii si sin&tifii in muncd are ca scop insusirea
cunostinfelor si formarea deprinderilor de securitate si sénétate in munca.

(2) La instruirea personalului in domeniul securitifii si sinatatii in munca se folosesc mijloace,
metode si tehnici de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, viziondri de filme,
diapozitive, proiectii, instruire asistatsi de calculator etc.

(3) Informarea lucrdtorilor se face odata cu fazele de instruire de citre lucritorii desemnati sau
conducétorii locurilor de muncd, la sedintele periodice si permanent prin afisarea materialelor de
securitate gi sandtate in munci la locurile de munc, zonele de risc sau pericol, ciile de evacuare
sau echipamentele de munca.

(4) Verificarea lucratorilor se face la finalizarea fazelor de instruire prin test pentru instructajul
introductiv general, prin intrebari-rdspunsuri sau aplicatii practice pentru celelalte forme de
instruire.

(5) Anual, reprezentantul/tii responsabili pe linia S.S.M. si S.U. din institutie, vor organiza si
desfdsura testarea intregului personal cu privire la modul de insusire a tematicii parcurse din
domeniul securitafii si sanatatii in muncd/ situatii de urgenta in anul precedent.

(6) Instruirea lucritorilor care au absentat la data efectuiirii instructajului, se va efectua in prima zi
de lucru, conform tematicii.

Art.108 Instruirea In domeniul SSM/SU se face conform prevederilor legale in vigoare cu
respectarea celor patru faze principale respectiv:

Instruirea introductiv-generali

Instruirea la locul de munci

Instruirea periodica

Instruirea periodica suplimentari

Capitolul III - Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru

Art.109 Fiecare angajat are obligatia s cunoascd si si utilizeze echipamentul tehnic si de
autoapdrare conform procedurilor, fiind interzisd utilizarea acestuia in alte scopuri.

Art.110 Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule,
materiale de autoaparare individual, in general toate materialele incredintate salariatului in vederea
executdrii atributiilor sale de serviciu.

Art.111 Este interzisi interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie si autoapdrare, in conditiile in care intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist,
salariatul este obligat sa apeleze la serviciile acestuia.
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Art.112 Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curitirea echipamentului tehnic de
lucru, personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau urmare a unui ordin direct.

Capitolul IV - Protectia maternititii/paternititii la locul de munci

Art.113 Salariata gravida este femeia care anunt in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care si 1i ateste aceasts stare.

Art.114 Concediile maternale se acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere si 63 de zile
concediul pentru dupi nastere, acestea se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea
medicului si de optiunea persoanei beneficiare, astfel incat durata minima obligatorie a concediului
postnatal sa fie de 42 zile calendaristice, iar durata total a concediului de maternitate nu va depasi
126 zile calendaristice,

Art.115 Angajatii institufiei pot beneficia conform prevederilor legale in vigoare de concediu
pentru cresterea si ingrijirea copilulu.

Art.116 Pe perioada suspendérii raporturilor de serviciu/munca pentru cresterea copilului, este
interzisa incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu/munci ale salariatului iar reluarea
activitafii se va face pe aceeasi functie.

Art.117 Conducerea institufiei are obligatia si pistreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei $i nu va anunta al{i angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in
interesul bunei desfasurari a procesului de munci, cand starea de graviditate nu este vizibil.

Art.118 Conducerea institutiei trebuie si ia misurile necesare pentru prevenirea expunerii
salariatelor gravide cu risc maternal, la conditii de munci ce pot afecta starea de sinitate a mamei
sau copilului.

Art.119 Salariatele au dreptul la:

-concediu de risc maternal inainte de data solicitirii concediului de maternitate;

-concediul postnatal obligatoriu;

-dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luni in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird diminuarea drepturilor
salariale;

-doud pauze pentru aldptare de céte o ord fiecare, pani la implinirea varstei de un an a copilului,
in aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se gdseste
copilul;

-pauzele pentru alédptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu de munci cu
doua ore zilnic;

-nu pot fi obligate sa desfisoare munci de noapte (pe baza solicitirii scrise a salariatei);

-nu pot desfdsura munca in conditii de mediu toxic sau cu caracter insalubru
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-alte drepturi conferite de prevederile legale in vigoare.

TITLUL VI

NEDISCRIMINAREA SI INLATURAREA FORMELOR DE iINCALCARE
A DEMNITATII

Capitolul I - Principiul egalititii de tratament

Art.120 In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitétii de tratament fata de toti
salariatii.

Art.121 Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasi, culoare, etnie, religie,
opfiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicald, este interzisa.

Art.122 Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la art.140, care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

Art.123 Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la art.114, dar care produc efectele unei discrimingri directe.

Art.124 Functionarilor publici din cadrul institutiei li se aplicd prevederile Ordonantei de urgent
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, ale Hotararii
de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

Art.125 Personalului contractual din cadrul institutiei i se aplicd prevederile Legii nr.53/2003
privind Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, Hotdrarii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

Art.126 La incadrarea in muncd, precum si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul
garanteaza egalitatea de sanse §i tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de munci in
cadrul DGASPC 84 si pentru toti salariatii sii, fara discriminari directe sau indirecte, pe baza de
rasd, nafionalitate, etnie, limbd, religie, categorie socials, convingeri, sex, orientare sexuald sau
orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea sau inliturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor decurgénd din prevederile legislatiei in vigoare.

Art.127 Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala

pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
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Capitolul IT — Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

Art. 128 La nivelul institutiei este constituita Comisia de primire i solutionare a cazurilor de
hartuire in conformitate cu prevederile Metodologiei privind prevenirea si combaterea harfuirii pe
criteriul de sex, precum si a hértuirii morale la locul de muncd, in scopul asigurarii egalitatii de
sanse si de tratament intre femei i barbati in domeniul muncii, a recunoagterii in mod specific a
dreptului fiecadrui cetitean la un mediu de lucru firs violentd si hértuire, pentru incurajarea si
menfinerea unei culturi a muncii bazate pe respect si demnitate reciprocd, institutiile gi autorititile
administratiei publice centrale si locale, civile si militare, precum si companiile private au obligatia
de a pune in aplicare metodologia privind prevenirea si combaterea harfuirii pe criteriul de sex,
precum si a harfuirii morale la locul de munca.

Art. 129 Comisia are urmatoarele atributii:

1. asigurd informarea oricdrui salariat, referitor la politicile i legislatia in vigoare;

2. asigurd suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hértuire, situatiile
expuse fiind confidentiale §i analizate cu atentia cuvenita;

3. participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legdturd cu situatiile
de comportament necorespunzitor, indiferent daci aceste plangeri sunt formale sau informale;

4. raporteazd conducitorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hértuire care 1i sunt
aduse la cunostinta;

5. coopereazd cu angajafii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati s furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hirtuire;

6. gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a mésurilor disciplinare, impreuni cu
conducerea institutiei/angajatorului.

7. Procedura de plangere/sesizare si de solutionare .

Art.130 Angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, daci este posibil, si informeze presupusul
harfuitor cd percep comportamentul in cauzi drept nedorit i deranjant.

Pot apérea situatii de hartuire in relatii inegale, adici intre o persoani cu functie de conducere
si 0 persoand cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil ca
victima si 1l informeze pe presupusul hirfuitor cu privire la faptul c& percepe comportamentul in
cauzd drept nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor poate fi chiar persoana
desemnatd cu gestionarea cazurilor de hirtuire sau superiorul victimei.

Daca o victima nu poate aborda direct un presupus harfuitor, el/ea va aborda superiorul ierarhic
al presupusului harfuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. De asemenea va comunica
unui alt reprezentant cu rol de conducere a institufiei/angajatorului/reprezentantului salariatilor sau
reprezentantului sindical. In acest context, persoanele menfionate mai sus se vor asigura ci victima
este informatd corespunzitor astfel ci alegerea in mod informal a solutiondrii problemei nu

exclude posibilitatea ca victima si 1si doreasci si o rezolvare formala, in cazul in care hirtuirea
continui.

Art. 131 Plangerea/Sesizarea poate fi formulati de persoana vitimata in forma scris (olograf sau
electronic, dar obligatoriu asumatd prin semniturd de citre victimd, cu respectarea protectiei
datelor de identitate, in vederea asiguririi protectiei acesteia) sau verbali (discutie cu persoanele
responsabile, In urma céreia se va intocmi un proces-verbal),
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Art.132 Comisia Care urmare a primirii plangerii/sesizirii comisia va demara procedurile conform
legislatiei in vigoare.

Capitolul III - Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

Art.133 Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati, si formuleze
sesizdri/reclamatii citre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat si sa solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munci;

Art.134 In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institutia competents,
cat si s introducd cerere citre instanfa judecitoreasci competentd in a cérei circumscriptie
teritoriald i are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca
si drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupi caz, instanta de contencios
administrativ,

TITLUL VII
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 135 Legalitatea si transparenta

(1) Angajatii DGASPCS4, denumiti in continuare angajati, recunosc i respecta dreptul la viati
privatd si asigurd protectia datelor cu caracter personal;

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal de citre angajati se desfasoara in conformitate cu
GDPR si respectarea celor sase principii de protectie a datelor personale prevazute la art. 5 GDPR.

Art. 136 Responsabilitatea

(1) Angajatii sunt responsabili pentru datele cu caracter personal aflate in gestiunea lor cu ocazia
indpelinirii atributiilor de serviciu, precum si pentru datele transferate citre terfi.

(2) Conduciitorii structurilor DGASPC S4 stabilesc categoriile de date cu caracter personal pe care
le prelucreaza angajatii aflati in subordinea acestora.

Art.137 Limitarea scopului

(1) Colectarea de date cu caracter personal prin mijloace frauduloase, neloiale sau ilegale este
interzisi.

(2) Conducitorii structurilor DGASPC S4 definesc scopurile pentru care sunt colectate datele cu
caracter personal Tnainte de momentul colectirii acestor.

(3) Comunicarea scopurilor cétre persoanele vizate se realizeazi in scris sau in forma electronici,
intr-un limbaj cat mai simplu pentru a fi accesibil pentru persoanele vizate.
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(4) Datele cu caracter personal nu pot fi prelucrate ulterior in alte scopuri incompatibile cu scopul
pentru care datele au fost initial colectate.

(5) Angajatii prelucreazi datele cu caracter personal numai pentru scopurile pentru care au fost
colectate si doar conform procedurilor si politiiclor aprobate de DGASPC S4.

Art. 138 Exactitate si limitarea stocirii

(1) Angajatii sunt obligati si pastreze datele cu caracter personal exacte, complete si actualizate,
pentru realizarea scopurilor pentru care sunt utilizate,

(2) Datele inexacte sau incomplete trebuie sterse sau rectificate la solicitarea persoanei vizate.

(3) Datele cu caracter personal se stocheazi numai pentru perioada necesard atingerii scopuri
stabilite.

(4) Conducatorii structurilor DGASPC S4 trebuie si argumenteze perioadele minime si maxime
necesare pentru stocarea datelor colectate, avand in vedere obligatia de respectare a drepturilor
persoanei vizate, in special a dreptului de acces, de interventie si de a fi uitat, precum si
reglementdrile legale cu privire la arhivare conform dispozitiilor Legii nr.16/1996 cu modificarile
si completdrile ulterioare coroborati cu prevederile Legii 135/2007 cu modificirile si completirile
ulterioare.

(5) In urma verificarilor periodice, datele cu caracter personal detinute de operator, care nu mai
servesc realizrii scopurilor sau indeplinirii unor obligatii legale, vor fi distruse, sterse sau
transformate in date anonime.

(6) In toate cazurile, se va respecta cu strictete Politica de retentie.

Art. 139 Drepturile persoanelor vizate

(1) Drepturile persoanelor vizate sunt:
* Dreptul de a fi informat;
* Dreptul de acces;
* Dreptul la rectificare sau actualizare atunci cand datele nu mai sunt actuale, inexacte sau
incomplete;
* Dreptul de stergere a datelor;
* Dreptul de a solicita restrictionarea prelucririi in conditiile prevazute de lege;
* Dreptul de a se opune prelucrarii, precum si dreptul de a solicita portabilitatea datelor (in
conditiile legii);
* Dreptul de a nu fi supus unui proces decizional automatizat cu efect juridic semnificativ sau
alt efect similar.
* Dreptul de a depune o pléngere in fata autoritatii de supraveghere, respectiv citre Autoritatea
Nationalad de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP).
* Dreptul de a se adresa justitiei.
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(2) Angajatii DGASPCS4 au obligatia si respecte drepturile enumerate mai sus si si respecte
politicile aprobate in materia solutionirii cererilor persoanelor vizate.
(3) Angajatii au obligatia s notifice, in cel mai scurt timp, dar nu mai tarziu de 48 de ore,

supervizorului direct si/sau responsabilului cu protectia datelor, orice cerere a unei persoane vizate
in temeiul GDPR.

Art.140 Confidentialitate si securitate

(1) Pe toati perioada derularii contractului individual de muncd, precum si dupd incetarea acestuia,
pe o perioadd nelimitatd, indiferent de motivele acestei incetéri, angajatul va continua si respecte
caracterul confidential al informatiilor privitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal despre
care a aluat la cunostin{d anterior, cu ocazia exercitarii atributiilor de serviciu. Aceste dispozitii
sunt opozabile si colaboratorilor, indiferent de forma de colaboare, precum si volunatrilor si
oricdror alte persoane fizice care intercationeaza cu datele cu caracatre pesonal gestionate de
DGASPCS4.

(2) Angajatii/colaboratorii/voluntarii vor respecta cu strictete politicile tehnice si de securitate ale
DGASPC S84,

(3) Angajatii/colaboratorii/voluntarii vor depune eforturi constante pentru prevenirea incidentelor
de securitate §i vor participa la diminuarea pagubelor fn mésura in care un astfel de incident de
securitate s-a produs.

(4) Angajatii/colaboratorii/voluntarii au obligatia sa notifice, in cel mai scurt timp, si in cel mult
15 minute, supervizorului direct si/sau responsabilului cu protectia datelor, orice incident de
securitate. Incidentul de securitate este definit ca fiind incilcarea securitatii care duce, in mod
accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizati a datelor
cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la
acestea. Prin incident putem intelege, fira a ne limita la acestea urmitoarele: accesul neautorizat
la datele cu caracter personal, trimiterea unui e-mail/mesaj electronic/sms citre 0 altd persoana
decat destinatarul legitim, dispozitive care contin date personale (laptopuri, tablete, smartphone-

uri) au fost pierdute sau furate, alterarea/modificarea datelor cu caracter personal fard permisiune,
imposibilitatea de a accesa bazele de date etc.

(5) Procesul de solutionare a incidentelor de securitate este reglementat prin politici si proceduri
specific aprobate de DGASPC S4.

Art.141 Respectarea politicilor si procedurilor GDPR

(1) Angajatii se obliga sa respecte cu strictete Politicile si procedurile GDPR ale DGASPCS 4,
care vor fi aduse la cunostinta acestora prin grija conducerii structurilor DGASPCS4.

(2) Angajatii sunt obligati si participe la toate sedintele de informare organizate de DGASPC S4
pentru protectia datelor cu caracter personal.

Art. 142 Incilcarile prezentului Regulamentul si a oricdror reguli, politici, proceduri si

instructiuni interne cu privire la prelucrarea datelor personale in cadrul DGASPC4 pot atrage

raspunderea patrimoniald §i/sau disciplinard a salariatilor, conform legislatiei muncii si a
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prevederilor prezentului Regulament, si, in functie de circumstante, actionarea in instant pentru
recuperarea integrald a prejudiciilor aduse ca urmare a incilcarii. Cand exista suspiciunea unor
activitati ilegale (cum ar fi, exemplificativ, sustragerea documentelor, copierea, distribuirea,
transferul bazelor de date), DGASPC S4 va denunta activitatea infractionala organelor legii pentru
tragerea la raspundere penald a fiptuitorului.

TITLUL VIII

INREGISTRAREA SI SOLUTIONAREA SESIZARILOR / CONTESTATIILOR /
RECLAMATIILOR

Art. 143 (1) Petitia (cererea/reclamatia) formulata de salariat in scris va fi solutionatd de DGASPC
S4 in limitele competentelor atribuite de legiuitor in acest sens, cu respectarea termenelor sia
dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Petitia va fi inregistrata la Serviciul Relatii cu Publicul sau poate fi comunicata prin e-

mail: contact@dgaspcd.ro

(3) Pentru rezolvarea temeinica si legald a petitiilor, Serviciul Relatii cu Publicul asigura
transmiterea acestora, pe baza rezolutiei Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4, cétre
compartimentele de specialitate.

Art. 144 (1) Petitia va cuprinde:

a) numele, prenumele si domiciliul;
b) functia si serviciul/biroul/centrul in care este incadrat petitionarul;
c) obiectul detaliat al solicitérii si justificarea acesteia, dupi caz;
d) semnétura solicitantului;
e) data intocmirii cererii.
(2) Expedierea raspunsului catre petitionar se va face prin intermediul compartimentului care
a solutionat petifia, acesta ingrijindu-se si de clasare si arhivare.

Art. 145 (1) Petl[.ll ¢ anonime sau cele care nu au trecute datele de identificare ale angajatului nu
se iau In considerare si vor fi clasate.
(2) In cazul in care un salariat adreseazi mai multe petifii sesizdnd aceeagi problemd, acestea se
vor conexa, urméand s obtind un singur rispuns,
(3) In cazul in care petitia este repa.rtlzata spre solutionare mai multor persoane/compartimente, se
va formula un singur rdspuns prin grija primul compartiment/persoana desemnat de ciatre
Directorul General in acest sens.
Art. 146 (1) In funciie de obiectul petitiei (cererii/reclamatiei), pentru solutionarea acesteia vor fi
respectate termenele i procedurile de solutionare previzute de legislatia in viroare.

(3) In situatia in care Directia Generald nu are competenfa materiald de a solutiona petifia,

acest fapt se va comunica salariatului, cu motivatia corespunzitoare.
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TITLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.147 Prezentul Regulament Intern se completeazi cu prevederile legislatiei in vigoare privind
organizarea muncii, salarizarea, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii,
disciplina muncii si raspunderea disciplinard, civili si penal.

Art.148 Prevederile prezentului Regulament Intern pot fi modificate si completate ori de cate ori
necesitdfile legale, de organizare §i de discipling o impun.

Art.149 Prezentul Regulament Intern va fi difuzat tuturor conducitorilor structurilor DGASPC
S4, acestia avand obligativitatea de a-1 aduce la cunostints, sub semnitura, astfel:

-in termen de 30 de zile calendaristice de la data prezentei dispozitii, personalului aflat in
subordine;

-in prima zi de lucru, in cazul personalului nou-angajat.

Art.150 Prezentul Regulament Intern a fost aprobat de Directorul General al DGASPC $4 prin
Dispozitia nr. 1040/18.03.2024 si intrd in vigoare la data de 18.03.2024.

Director General,
Claudia Dobrin
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