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TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Obiectul prezentului Regulament

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului sector 4, avand sediul in Bucuresti, sector 4, Sos. Oltenitei nr. 252 - 254, sunt stabilite
prin prezentul Regulament, intocmit in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicati, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 2 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de atributiile pe care
le indeplinesc. locul de munca, funciia publicd in care au fost numi{i sau tipul de contract individual de
munci pe care acestia l-au incheiat cu angajatorul, avand caracter obligatoriu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv salariatilor aflati in perioada de proba.

(3) Prezentul Regulament produce efecte pentru tofi salarialii, funcfionari publici §i personal
contractual. din D.G.A.S.P.C. Sector 4, indiferent de data angajarii lor. din momentul semnarii de luare la

cunostinta.



Art. 3 — Aplicabilitatea in cazul delegirilor si detasarilor

(1) Obligativitatea respectérii prevederilor regulamentului revine si salariafilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta muncé in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
sector 4 pe perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului sector 4 le revine obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplind stabilite de
citre angajatorul acestora §i normele de disciplina a muncii specifice procesului de muncad unde isi
desfasoara activitatea pe parcursul delegérii.

(3) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 4 delegati/detasati la alte entitdfi sunt obligati sd respecte, pe
langa regulile de disciplina muncii si de comportament cuprinse in prezentul Regulament, §i pe cele
stabilite in regulamentul entitatii la care sunt delegati/detasati.

Art. 4 — Contestarea Regulamentului Intern

Salariatul care se considerd vitimat intr-un drept al sdu prin aplicarea prezentului Regulament
Intern, poate sesiza angajatorul in acest sens, ficand dovada acestei incalcari. Competentd in controlul
legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este instanta de judecata care poate fi sesizatd in
termen de 30 de zile de la data comunicarii de citre angajator a modului de solutionare a sesizdrii
formulate.

Art. 5 — Principii care reglementeazi raporturile de munca

(1) Constitutia Romaniei garanteaz libertatea muncii; dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor art. 3 alin. (1)-(3) din Legea nr. 53/2003 - Codul
Muncii este nul de drept.

(2) Munca fortata este interzisa. Prin munci fortata se infelege “orice muncé sau serviciu impus unei
persoane sub ameninfare, ori pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber,,. Munca
sau activitatea impusa de autoritiile publice care nu constituie muncé forfata este reglementata de art. 4 din
Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare.

(3) In cadrul Directiei Generale relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitafii i al
bunei-credinte. De asemenea, functioneazd principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariaii. Orice
discriminare directid sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, vArsta, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, opfiune politicd, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald este interzisa.

(4) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau harfuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectata;
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b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

Principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati se aplicd in domeniile muncii, educatiei, culturii,
informdrii, participarii la luarea deciziei precum si in alte domenii reglementate prin legi speciale, in acord
cu prevederile in vigoare.

(5) Salariatii din cadrul Directiei Generale care presteazd o muncé beneficiazd de conditii de munca
adecvate activitdtii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sdnatate in muncad precum si de
respectarea demnitatii i a constiingei sale, fard nici o discriminare, fiindu-le recunoscut si garantat dreptul
la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie Impotriva concedierilor nelegale.
Pentru munci egala sau de valoare egald este interzisa orice discriminare pe criteriul de sex cu privire la
toate elementele si conditiile de remunerare.

(6) Conduita profesionald a functionarilor publici din institutie este guvernatd de urmétoarele
principii: suprematia Constitutiei si a legii, prioritatea interesului public, asigurarea egalitétii de tratament a
cetdtenilor in fata autoritdtilor si institufiilor publice, profesionalismul, impartialitatea si independenta,
integritatea morala, libertatea gandirii i a exprimdrii, cinstea si corectitudinea, deschiderea si transparenta;

(7) Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual sunt urmétoarele:
prioritatea interesului public; asigurarea egalitatii de tratament al cetdtenilor in fata autoritdtilor si
institutiilor publice; profesionalismul; impartialitatea i nediscriminarea; integritatea morald; libertatea

gandirii si a exprimdrii; cinstea §i corectitudinea; deschiderea si transparenta.

TITLUL II
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
D.G.AS.P.C. SECTOR 4

CAPITOLUL 1 - SANATATE SI SECURITATE iN MUNCA

Art. 6 — Obligatiile angajatorului

(1) Sa asigure securitatea si protectia sédnatafii salariatilor in toate aspectele legate de munca;

(2) Si asigure evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate pentru securitatea si sénétatea salariatilor in
vederea stabilirii masurilor de prevenire, incluzind alegerea echipamentului tehnic a substantelor chimice si
a preparatelor utilizate, amenajarea locurilor de munca etc; angajatorul trebuie si dispund evaluarea
riscurilor de accidentare si imbolnévire profesionald pentru toate locurile de muncd, inclusiv pentru acele

grupuri de angajati care sunt expusi la riscuri particulare; in urma acestor evaludri, masurile preventive si
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metodele de lucru stabilite de citre angajator trebuie sd asigure o imbunatatire a nivelului de protectie a
lucratorilor si s fie integrate in toate activitatile unitatii, la toate nivelurile ierarhice;

(3) Sa asigure auditarea de securitate si sanatate in munca a unitdii, cu aj utorul institutiilor abilitate;

(4) Sa stabileasca masuri tehnice si organizatorice de securitate si sanitate in muncd, sd men{ind
conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia de functionare si sa ceara revizuirea acesteia in cazul
modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisé;

(5) Sa stabileascd in fisa postului atributiile si raspunderea salariatilor si a celorlalti participanti la
procesul de muncé, in domeniul securitatii si sanatatii In muncé, corespunzator functiilor exercitate;

(6) Sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care si detalieze §i sd particularizeze
normele specifice de securitate a muncii, In raport de activitatea care se desfagoard;

(7) Sa asigure si sa controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern abilitat, cunoasterea
si aplicarea de citre toti lucritorii a masurilor tehnice si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor
legale in domeniul securitétii §i sdnitatii in munca;

(8) Sa ia in considerare din punct de vedere al securititii si sinatatii in muncd, capacitatea
lucritorilor de a executa sarcinile de munca repartizate;

(9) Sa asigure, pentru angajatii care au contract individual de munca cu duratd determinata sau cu
caracter interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti salariati ai unitatii;

(10) Sa adopte din faza de cercetare, proiectare §i executie a constructiilor, echipamentelor de
muncd, precum si elaborarea tehnologiilor de fabricatie solutii conforme prevederilor legale,
reglementarilor specifice, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de
accidentare si imbolnavire profesionala a salariatilor;

(11) S ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor: afise,
filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate etc.;

(12) Sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusa la locul de muncd, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare,
inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea $i stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz
de pericol iminent;

(13) Sa asigure masurile necesare pentru informarea angajatilor din orice unitate exterioard, care
lucreaza in aceastd institutie, referitor la riscurile pentru securitate si sanatate la care acegtia din urma pot fi
expusi, precum si la masurile de prevenire si protectie adoptate la nivel de unitate si loc de munca, inclusiv
cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea in caz de urgenta;

(14) Sa se asigure cd angajatii detasati/delegati In aceastd institutie, au primit instructiuni adecvate,
referitoare la riscurile pentru securitatea si sanatatea lor, la care pot fi expusi pe durata desfasurdrii

activitatii respective;



(15) Sa asigure resurse pentru instruirea si perfectionarea personalului cu atributii in domeniul
securitatii si sdnatatii In munca;

(16) Sa ia masuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor si a profesiilor conform reglementarilor in
vigoare;

(17) Sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psiho-profesionale, corespund sarcinilor de munc pe care urmeaza si le execute;

(18) Sa ia masurile necesare informarii compartimentului de prevenire si protectie despre angajatii
care au contract individual de munci cu durata determinatd sau cu caracter temporar, pentru ca acestia sa
fie inclusi in programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate §i sénétate in
munca;

(19) Sa se asigure ca sunt consultati reprezentantii salariatilor in probleme referitoare la masurile si
consecintele privind securitatea §i sanitatea in muncd, la introducerea de noi tehnologii, alegerea
echipamentului tehnic, imbunatatirea conditiilor si a mediului de munca, la desemnarea persoanelor cu
atributii specifice sau la angajarea, cand este cazul, a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si
fizice abilitate pentru a presta servicii in domeniul securitdtii §i sanatatii in muncd, la desemnarea
persoanelor cu atributii privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor, evacuarea angajatilor,
precum si la modul de desfasurare a activitatii de prevenire si protectie impotriva riscurilor profesionale,
inclusiv a celei de instruire in domeniu;

(20) Sa acorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea si sénatatea in munca un
timp adecvat, care va fi considerat timp de munca i sa furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea
exercita drepturile si obligatiile prevézute in lege;

(21) Sa ia masurile necesare pentru ca numai dupa instruirea corespunzitoare angajatii sé aiba acces
la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea si sindtatea acestora;

(22) Sa asigure periodic sau ori de céte ori este cazul verificarea incadrarii nivelului noxelor in
limitele admise, prin masuritori efectuate de catre organismele abilitate sau laboratoarele proprii abilitate;

(23) S stabileasca i sa tind evidenta locurilor de munca cu pericol deosebit si sa identifice locurile
de munci unde pot apérea stari de pericol iminent;

(24) Si comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sd {ind evidenfa accidentelor de muncd, a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice i a avariilor;

(25) Sa asigure functionarea permanentd §i corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, refinere si neutralizare a substantelor
nocive degajate in procesele tehnologice;

(26) Sa prezinte documentele si sd dea relafiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul

controlului sau al efectudrii cercetarii evenimentelor;



(27) Sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de muncé cu prilejul vizitelor de control
si al cercetarii evenimentelor;

(28) Sa desemneze, la solicitarea inspectorului de muncé, lucrétorii care sd participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

(29) Sa ia masuri pentru a nu modifica starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal
sau colectiv, in afard de cazurile in care mentinerea acestei stéri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

(30) S&a anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncd sau
imbolnaviri profesionale la I.T.M. si organele de urmarire penala competente, potrivit legii,

(31) Sa acorde materiale igienico-sanitare si de protectie;

(32) Sa asigure Intocmirea fisei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus si
completarea acesteia de fiecare data cand se produc schimbdri ale procesului de productie;

(33) Sa intervind pentru inlaturarea salariatilor din locurile de muncad in situatia in care constata ca
acestia nu se afld in starea psiho-fizicad necesara sa-si indeplineascd atributiile de serviciu;

(34) Sa efectueze activititi de control, prin personalul propriu, cu ajutorul unui mijloc tehnic
certificat (etilotest), pentru depistarea salariatilor aflati sub influenta bauturilor alcoolice in timpul
programului de lucru;

(35) Sa ia masurile necesare pentru ca angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sandtatii iIn muncd, precum si reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sdnatatii in munca;

a) sa fie informati referitor la riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald si la méasurile de
prevenire si protecfie corespunzitoare, inclusiv la cele privind primul ajutor, prevenirea si stingerea
incendiilor §i evacuarea personalului;

b) sé aibd acces la evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald, la dosarele de
cercetare a accidentelor;

c) sa fie informati cu privire la existenta institutiilor si organizatiilor de profil la nivel national si
local;

(36) Sa cunoasca si s respecte prevederile legale privind protectia maternitatii la locurile de munci;

(37) Sa intocmeascd un plan de prevenire §i protectie compus din mdsuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice corespunzitor conditiilor
de munca specifice unitatii;

(38) Sa urmareasca respectarea legislatiei privind protectia tinerilor la locul de munca;

(39) Sa aplice prevederile legislatiei privind mésurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi

extreme pentru protectia persoanelor Incadrate in munca;



(40) Angajatorul trebuie sa informeze, cat mai curdnd posibil, tofi lucratorii care sunt sau pot fi
expusi unui pericol grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum i despre masurile
luate ori care trebuie si fie luate pentru protectia lor, sa ia masuri si sd furnizeze instructiuni pentru a da
lucritorilor posibilitatea s opreasca lucrul si/sau sa pardseascd imediat locul de muncé si sd se indrepte
spre o zona sigurd, in caz de pericol grav si iminent $i sd nu impuna lucrétorilor reluarea lucrului in situatia
in care Inca existd un pericol grav i iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

(41) Angajatorul trebuie si se asigure cd, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria
securitate sau a altor persoane, atunci cind seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, tofi
lucritorii sunt apti si aplice méasurile corespunzitoare, in conformitate cu cunostintele lor i cu mijloacele
tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol;

(42) Lucratorii care, in cazul unui pericol grav si iminent, parasesc locul de munci si/sau o zona
periculoasi nu trebuie sa fie prejudiciati §i trebuie sa fie protejati impotriva oricaror consecinfe negative si
nejustificate pentru acestia;

(43) Lucritorii nu trebuie sa fie prejudiciati pentru cazurile previzute anterior cu exceptia situatiilor
in care acestia actioneaza imprudent sau dau dovada de neglijentd grava,

(44) Angajatorul se va asigura cd lucratorii din intreprinderi si/sau unitdfi din exterior, care
desfisoara activitati in intreprinderea si/sau unitatea proprie, au primit instructiuni adecvate referitoare la
riscurile legate de securitate §i sdnatate in munca, pe durata desfasurarii activitatilor.

(45) La nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilulului Sector 4 se constituie
Comitetul de Securitate si Sanitate in Munci care are ca scop asigurarea implicérii salariatilor la elaborarea
si aplicarea dispozitiilor in domeniul securitétii si sdnatifii in munca;

(46) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitétii si sdnétatii In munca,
sunt alesi prin vot, pe o perioada de 2 ani, de catre si dintre lucrétorii din unitate;

(47) Reprezentantii angajatorului cu raspunderi in domeniul securitétii §i sdnatafii in munca, se aleg
pe o perioada de 2 ani;

(48) Angajatorul are obligatia sd acorde fiecarui reprezentant al lucritorilor in Comitetul de
securitate si sindtate in munca, timpul necesar exercitarii atributiilor specifice; in cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 4 timpul alocat este de 20 ore pe lund;

(49) Reprezentantii lucrdtorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitafii si sanatafii in muncit
sunt consultati, participa si pot desfasura urmatoarele activitati:

a) colaboreazi cu angajatorul pentru imbunatatirea conditiilor de securitate si sdnitate in munca;

b) insotesc echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor;

¢) ajutd lucrétorii sd constientizeze necesitatea aplicérii masurilor de securitate §i sdnatate in munca,

d) aduc la cunostintd angajatorului sau Comitetului de securitate i sanatate in muncé propunerile

lucritorilor referitoare la imbunététirea conditiilor de muncé;



e) urmiresc realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;

f) informeaza autoritétile competente asupra nerespectarii prevederilor legale in domeniul securitafii
si sdnatafii in munca.

(50) Angajatorul are obligatia sa asigure intrunirea Comitetului de Securitate i Sdnatate Tn Munci,
la cererea presedintelui, cel putin o data pe trimestru §i ori de céte ori este nevoie. La intrunirile Comitetului
de securitate si sdndtate in muncd vor fi convocati sd participe lucritorii desemnati si reprezentantii
serviciului extern de prevenire si protectie;

(51) La fiecare intrunire secretarul Comitetului de securitate si sdndtate In muncéd intocmeste un
proces-verbal care se semneaza de cétre toti membrii Comitetului;

(52) Ordinea de zi a fiecdrei intruniri este stabilitd de catre presedinte si secretar, cu consultarea
reprezentantilor lucrdtorilor, si este transmisd membrilor Comitetului de securitate §i sdndtate in munca,
Inspectoratului Teritorial de Munci, si serviciului extern de protectie si prevenire cu cel putin 5 zile
inaintea datei stabilite pentru intrunirea Comitetului. Secretarul Comitetului de securitate si sanétate in
munci convoacd in scris membrii Comitetului cu cel putin 5 zile Tnainte de data intrunirii, indicand locul,
data si ora stabilite;

(53) Comitetul de securitate si sandtate in muncd este legal intrunit, dacd sunt prezenti cel putin
jumatate plus unu din numarul membrilor sai §i ia hotarari cu votul a 2/3 din numéarul membrilor prezenti;

(54) In cazul in care exista divergente intre membrii Comitetului de securitatea si sanatate in munca,
obiectiile se motiveaza, in scris, in douad zile de la data Intrunirii;

(55) Presedintele Comitetului are drept de decizie la concilierea divergentelor;

(56) Secretarul Comitetului de securitate si s@natate in muncad va afisa la loc vizibil copii ale
procesului-verbal incheiat;

(57) Secretarul Comitetului de securitate §i sindtate in munca va transmite Inspectoratului Teritorial
de Munc4, in termen de 10 zile de la data intrunirii, o copie a procesului-verbal incheiat;

(58) Pentru realizarea informarii, consultarii si participarii lucrdtorilor, Comitetul de securitate si
sdnatate In munca are cel putin urmétoarele atributii, conform prevederilor legale:

a) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sandtate Tn muncd i planul de
prevenire §i protectie;

b) urmireste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunététirii conditiilor de munca;,

¢) analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare
consecintele acestora asupra securitatii si sanatatii lucratorilor,si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

d) analizeazi alegerea, cumpdrarea, Intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a

echipamentelor de protectie colectiva si individuald;



e) analizeazd modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si protectie,
precum si mentinerea, sau dacé este cazul, inlocuirea acestuia;

f) propune mésuri de amenajare a locurilor de muncé, tindnd seama de prezenta grupurilor sensibile
la riscuri specifice;

g) analizeaza cererile formulate de lucrétori privind conditiile de munca si modul in care fisi
indeplineste atributiile serviciul extern;

h) urméreste modul in care se aplicd si se respectd reglementérile legale privind securitatea si
sdnatatea In muncad, méasurile dispuse de Inspectorul Teritorial de Munci si inspectorii sanitari;

i) analizeaza propunerile lucrétorilor privind prevenirea accidentelor de muncé si a imbolnévirilor
profesionale, precum si pentru imbunététirea conditiilor de muncé si propune introducerea acestora in
planul de prevenire si protectie;

j) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnévirilor profesionale si evenimentelor
produse, $i poate propune mésuri tehnice in completarea masurilor dispuse In urma cercetérii;

k) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un
raport scris privind constatérile facute;

) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sdndtate in muncd, de cétre
conducdtorul unitatii cel putin odata pe an, cu privire la situatia securitétii si sdnatétii in munca, la actiunile
care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de
prevenire i protectie ce se va realiza In anul urmator;

(59) Angajatorul trebuie sd furnizeze Comitetului de securitate si sdndtate in muncad toate
informatiile necesare, pentru ca membrii acestuia sa-si poaté da avizul in cunostinta de cauzs;

(60) Angajatorul trebuie sa prezinte cel putin odatd pe an, situatia securitatii si sandtafii iIn munca,
actiunile intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire
si protectie ce se vor realiza in anul urmétor;

(61) Angajatorul trebuie sa informeze Comitetul de securitate si sdnétate in muncéd cu privire la
evaluarea riscurilor pentru securitate i séndtate, mésurile de prevenire si protectie atét la nivel de unitate,
cét si la nivel de loc de munca si tipuri de posturi de lucru, masurile de prim ajutor, de prevenire §i stingere
a incendiilor si evacuare a lucrétorilor;

(62) Angajatorul comunicd Comitetului de securitate si sénédtate In munca punctul sau de vedere sau,
daci este cazul, al medicului de medicina muncii, serviciului extern de prevenire asupra plangerilor
lucréatorilor privind conditiile de muncad i modul in care serviciul extern de prevenire si protectie isi
indeplineste atributiile;

(63) In cazul in care angajatorul nu ia in considerare propunerile Comitetului de securitate si
sdndtate in muncd, trebuie sd motiveze decizia sa in fata acestuia; motivatia va fi consemnatd in procesul

verbal;



(64) Angajatorul trebuie sa transmita raportul prevazut la punctul b), avizat de membrii Comitetului,
in termen de zece zile Inspectoratului Teritorial de Munca;

(65) Angajatorul trebuie s supuni analizei Comitetului documentatia referitoare la caracteristicile
echipamentelor de munca, ale echipamentelor de protectie colectiva si individuald, in vederea selectionarii
echipamentelor optime;

(66) Instruirea lucratorilor din intreprinderi si/sau unitati din exterior care desfagoara activitéti pe
bazi de contract de prestari de servicii, privind activitaile specifice, riscurile pentru securitatea i sanatatea
lor, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul unititii, in general, se va face
conform dispozitiilor emise de catre directorul general si Instructiunilor proprii institutiei.

Art. 7 — Drepturile salariatilor

(1) Salariatii si reprezentantii lor au dreptul sa solicite angajatorului s ia masuri corespunzatoare $i
sa prezinte propuneri in acest sens, in scopul diminudrii riscurilor pentru lucritori si/sau al elimindrii
surselor de pericol;

(2) Salariatii si reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitafii si sanatatii
lucritorilor sau lucrdtorii nu pot fi prejudiciati din cauza activitatii desfasurate in scopul prevenirii
accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

(3) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitdtii i sanatatii in munca
au dreptul la instruire corespunzitoare care nu poate fi realizatd pe cheltuiala lucritorilor si/sau a
reprezentantilor acestora §i trebuie s se realizeze in timpul programului de lucru, fie in interiorul, fie in
afara Intreprinderii si/sau unitatii;

(4) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatitii au dreptul
si solicite angajatorului si ia mésuri corespunzatoare si si prezinte propuneri in acest sens, in scopul
diminudrii riscurilor pentru lucritori si/sau al eliminarii surselor de pericol;

(5) Fiecare lucritor trebuie sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si
postului séu;

(6) Lucratorii care, in cazul unui pericol grav si iminent, pdrasesc locul de muncd si/sau 0 zona
periculoasa nu trebuie s fie prejudiciati i trebuie sa fie protejati impotriva oricaror consecinfe negative si
nejustificate pentru acestia;

(7) Reprezentantilor lucritorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii §i sdnatitii
lucratorilor vor beneficia de un timp adecvat, fird diminuarea drepturilor salariale, si de mijloacele necesare
pentru a-si putea exercita drepturile si atribufiile;

(8) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor

si/sau lucritorii au dreptul si apeleze la autoritatile competente, in cazul in care considerd ca masurile

10



adoptate si mijloacele utilizate de citre angajator nu sunt suficiente pentru asigurarea securitatii si sanatafii
in munci;

(9) Reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitdii i sdnétatii
lucratorilor trebuie si i se acorde posibilitatea de a-gi prezenta observatiile inspectorilor de muncé si
inspectorilor sanitari, in timpul vizitelor de control.

Art. 8 — Obligatiile salariatilor

(1) Fiecare lucritor trebuie sa isi desfégoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

(2) Sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

(3) S utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

(4) Sa nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice §i
cladirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

(5) Sa comunice imediat angajatorului §i/sau lucratorilor desemnati orice situafie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

(6) Sa aduca la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

(7) Sa opresca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indatd conducitorul locului de munca;

(8) Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncid dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau pe ceilalti participanti la procesul de munca;

(9) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnafi, atat timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

(10) Sa coopereze, att timp cAt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnafi, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca §i condiiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate i sanatate, in domeniul sdu de activitate;

(11) Sa se supuni testarii cu aparatul etilotest ori de cate ori i se solicita;

(12) Sa 1si insuseascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sanataii in

munci si masurile de aplicare a acestora;

11



(13) Si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

CAPITOLUL 2 - SITUATII DE URGENTA

Art. 9 — Obligatiile angajatorului

(1) Sa stabileasca, prin dispozifii scrise, responsabilitafile si modul de organizare pentru apararea
impotriva incendiilor in unitatea sa, sd le actualizeze ori de cate ori apar modificéri §i s& le aducé la
cunostin{a salariafilor, utilizatorilor si oricdror persoane interesate;

(2) Sa asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitatea sa si sd asigure corelarea
masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

(3) Sa solicite si sd obtina avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si sa
asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora; in cazul anuldrii avizelor ori a
autorizatiilor, si dispund imediat sistarea lucrérilor de constructii sau oprirea funcfiondrii ori utilizarii
constructiilor sau amenajéarilor respective;

(4) Sa permita, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, sd prezinte documentele si informatiile solicitate §i sd nu Ingreuneze sau sé obstructioneze in
niciun fel efectuarea acestora;

(5) Sa permita alimentarea cu apé a autospecialelor de interventie In situatii de urgenta;

(6) Sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si s& stabileasca atributiile ce revin
salariatilor la locurile de munci;

(7) Sa verifice dacid salariatii cunosc §i respectd instructiunile necesare privind mésurile de apérare
impotriva incendiilor si sd verifice respectarea acestor masuri semnalate corespunzitor prin indicatoare de
avertizare de citre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

(8) Sa asigure Intocmirea §i actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

(9) Sa permita, la solicitare, accesul forfelor inspectoratului in unitatea sa in scop de recunoastere,
instruire sau de antrenament si s& participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate de
acesta;

(10) Sa asigure utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de apérare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

(11) Sa asigure si sa pund in mod gratuit la dispozitie fortelor chemate in ajutor mijloacele tehnice
pentru apdrare impotriva incendiilor §i echipamentele de protectie specifice riscurilor care decurg din
existenta si functionarea unitatii sale, precum si antidotul §i medicamentele pentru acordarea primului

ajutor;
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(12) Sa informeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucrétoare si completeze si s trimitd acestuia
raportul de interventie;

(13) Si utilizeze 1n unitatea sa numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor, certificate
conform legii;

(14) Sa indeplineasci orice alte atributii prevazute de lege privind apdrarea impotriva incendiilor,

(15) Asigurd identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase;

(16) Participa la exercitii si aplicatii de protectie civila si conduc nemijlocit actiunile de alarmare,
evacuare, interventie, limitare si inldturare a urmdrilor situatiilor de urgenta desfasurate de unitafile proprii;

(17) Asigura gratuit fortelor de interventie chemate in sprijin in situaii de urgentd echipamentele,
substantele, mijloacele si antidoturile adecvate riscurilor specifice;

(18) Organizeaza instruirea §i pregatirea personalului incadrat in munca privind protectia civila;

(19) Asigura alarmarea populatiei din zona de risc creatd ca urmare a activitdfilor proprii
desfasurate;

(20) Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurdrii activitailor
de protectie civila;

(21) incheie contracte, conventii sau protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd
profesioniste sau voluntare;

(22) Mentine in stare de functionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de adapostire §i
mijloacele tehnice proprii, destinate adapostirii sau interventiei, {ine evidenfa acestora §i le verifica
periodic;

(23) Indeplineste alte obligatii si masuri stabilite, potrivit legii, de catre organismele si organele
abilitate.

Art. 10 — Obligatiile salariatilor

(1) Salariatul care observé un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta
si s ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

(2) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub orice
forma, de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz,

(3) Sa utilizeze instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit instrucfiunilor
primite, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

(4) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de

aparare impotriva incendiilor;
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(5) Sa comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de muncé orice incélcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

(6) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor de
apdrare impotriva incendiilor;

(7) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

(8) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

(9) Sa nu paraseasca locul de munca fird aprobarea sefului ierarhic, iar, in timpul serviciului, s& se
preocupe permanent de buna desfasurare a activitatii;

(10) Sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce le revin;

(11) Sa cunoasca si sa respecte masurile de apérare impotriva incendiilor, stabilite de administrator,
conducitorul institutiei, proprietar, producétor sau importator, dupd caz;

(12) Si intretina si s& foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apararea
impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducétorul institutiei, proprietar, producétor
sau importator;

(13) Si respecte normele de apadrare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
organizeazi sau le desfésoars;

(14) S& nu efectueze modificari neautorizate si fard acordul scris al proprietarului, al proiectantului
initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al
unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

(15) Sa aduci la cunostinta administratorului, conducatorului institufiei sau proprietarului, dupd caz,
orice defectiune tehnica ori altd situaie care constituie pericol de incendiu.

(16) Sa se supund urmitoarelor examene medicale: examenul medical la angajarea in munci, de
adaptare, periodic, la reluarea activitatii, supraveghere speciala §i promovarea sinétatii la locul de munca.
Prin supraveghere speciala se intelege examenul medical profilactic efectuat de cétre medicul de medicina
muncii, in vederea stabilirii aptitudinii iIn muncd pentru lucratorii care se incadreazd in urmétoarele
categorii: persoane cu varste cuprinse intre 15 si 18 ani fmplinifi, persoane cu vérsta de peste 60 de ani
impliniti, femei gravide, persoane cu handicap, persoane dependente de droguri, de alcool, stingace,

persoane cu vederea monoculard, persoane in evidenta cu boli cronice.



TITLUL III
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

CAPITOLUL 1 - DREPTURILE $I OBLIGATIILE DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4 - in calitate de ANGAJATOR

Art. 11 — Drepturile Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului Sector 4

In calitate de angajator, Directia Generala are urmitoarele drepturi principale:

a) stabileste si organizeaza functionarea D.G.A.S.P.C. Sector 4;

b) repartizeaza sarcinile de munca si stabileste atribufii corespunzétoare pentru fiecare salariat prin
intocmirea figei postului de cétre seful ierarhic.

¢) emite dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) controleazd modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) verificd modul in care se efectueaza controlul medical periodic stabilit pentru angajati;

f) interzice, in conditiile legii, participarea la lucru a celor care nu sunt apti sé@ indeplineasca
sarcinile de serviciu;

g) constatd savarsirea abaterilor disciplinare §i aplica sanctiuni corespunzitoare, potrivit legii §i
prezentului Regulament Intern.

h) stabileste atribufiile corespunzatoare fiecarui salariat in condifiile legii, obiectivele de
performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Art. 12 — Obligatiile Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 4

(1) In calitate de angajator, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4
are urmatoarele obligatii principale:

a) sa stabileascd, prin intermediul sefilor, programul de lucru si formele de organizare ale acestuia
folosind variantele de mai jos:

- de luni péna 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 activitatii centrului;

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

- in ziua de joi de la 10.00 — 18.00 pentru personalul din cadrul Serviciului Relatii cu Publicul,
Serviciului Prestatii Sociale pentru Persoane cu Handicap, Biroului Alocatii si Indemnizatii, Serviciului
Asistentd si Protectie Sociald Persoana si Familie, Biroului Asistenti Personali, Maternali si Ingrijitori la
Domiciliu si Serviciului Secretariat Comisie Adulti, desemnat sa asigure permanenta la ghiseu, conform

planificarii.
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Raportat la specificul activitatii, in situatia in care la nivelul unor structuri din cadrul Directiei,
personalul isi va desfasura activitatea in forme mixte ale programului de lucru, acestea vor fi mentionate in
fisele de post.

Durata normala a timpului de lucru este, de regula, de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptdiména. De
asemenea, in cadrul institufiei este organizat program de lucru in ture precum §i pentru asigurarea
continuitatii activitatii in zilele declarate nelucratoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

b) si garanteze in platd un salariu brut lunar egal cu salariul de bazd minim brut pe fard garantat in
plata;

¢) si informeze salariatul cu privire la fisa postului, criteriile de evaluare a activitatii profesionale a
acestuia aplicabile la nivelul angajatorului si a obiectivelor de performanta individuala;

d) si ia toate masurile pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor;

e) sa asigure accesul salariatilor la serviciul specializat de medicina a munci;

f) sa raspunda pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum §i pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol iminent;

g) sa receptioneze i sd pund in functiune instalatiile, masinile cu respectarea strictd a prevederilor
din documentatia tehnica de executie;

h) sa organizeze un control permanent asupra starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in
procesul muncii, pentru asigurarea sanatatii si securitatii salariafilor;

i) si selectioneze si si incadreze personal cu calificarea necesara pentru desfasurarea activitafii;

j) sa asigure aducerea la cunostin{a fiecarei persoane a atributiilor si raspunderilor ce ii revin la locul
de munca, s verifice modul cum acestea au fost insugite si cum sunt indeplinite de intreg personalul;

k) sa organizeze judicios munca in schimburi, cu personal calificat, In masura sa intervina operativ
pentru indrumarea activitagilor si prevenirea oricaror dereglari, intreruper, avarii etc.;

1) s ia toate masurile pentru asigurarea confidentialitaii datelor si informatiilor pe care la detine cu
privire la salariafi;

m) sé stabileasca locurile de munca unde accesul sau circulatia este interzisd sau permisa numai in
anumite conditii, precum si a locurilor unde este interzis fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri,
brichete, materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii;

n) si stabileascd reguli stricte privind intrarea sau iesirea din unitate, precum si interzicerea
accesului in unitate a salariatilor care se prezinta la programul de lucru sub influenta alcoolului;

0) sa incheie contractul individual de muncd cu salariatii in forma scrisd anterior inceperii
raporturilor de munca;

p) si informeze salariafii asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care privesc

desfisurarea relatiilor de munca;
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q) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractul individual de munca;

r) si comunice salariatilor, la solicitarea lor, situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea institutiei
publice;

s) si se consulte cu sindicatele sau, dupé caz, cu reprezentantii salariatilor in privinfa deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

s) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i si retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii;

t) si respecte Intocmai normele de igiena si sanatate publicd, sa ofere informatiile solicitate $i sa
aplice masurile stabilite privind instituirea condiiilor pentru prevenirea imbolnavirilor §i pentru
promovarea sandtafii individului si a populatiei.

(2) Angajatii cu functii de conducere au obligatia de a intocmi fisa postului atit pentru noii salariati,
cét si pentru ceilal{i salariati ori de céte ori intervin elemente care modifica contractul individual de munca

sau raportul de serviciu.

CAPITOLUL 2 - DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 13 — Drepturile salariatilor:
Salariatii Directiei Generale, personal contractual si functionarii publici au urmitoarele drepturi:
a) salarizare pentru munca depusa;

b) repaus zilnic §i saptimanal;

¢) concediu de odihna anual §i alte tipuri de concedii;

d) egalitate de sanse si de tratament;

e) demnitate in munca;

f) securitate si séindtate in munca;,

g) acces la formare profesionald;

h) informare §i consultare;

i) alua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) protectie in caz de concediere;

k) negociere colectiva si individuald;

1) participare la actiuni colective;

m) de a constitui sau de a adera la un sindicat sau de a fi reprezentati;

n) la opinie;
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0) de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si care il vizeaza in mod direct;

p) la greva, in conditiile legii;

q) protectie impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimé in
exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta.

Art. 14 — Dreptul la salarizare pentru munca depusa

(1) Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca sau, dupi caz, activitatea desfasuratd, pe baza actului administrativ de numire in functie publicd, de
catre functionarii publici, in raport cu responsabilitatile postului, munca depusd, cantitatea si calitatea
acesteia, importanfa sociald a muncii, condiiile concrete in aceasta se desfasoard, rezultatele obfinute,
precum si cu criteriile privind evaluarea posturilor.

(2) Salariul se stabileste in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul salarizérii personalului
contractual din sistemul bugetar si a functionarilor publici.

(3) Sistemul de salarizare cuprinde salariile de bazd, indemnizafiile, sporurile, premiile,
corespunzitoare fiecdrei categorii de personal angajat, astfel cum este mentionat prin Legea nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(4) Pentru munca prestata, orice salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se plateste
direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta. Plata salariului se realizeazd de reguld, prin
virament intr-un cont bancar.

(5) In cazul decesului salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului se platesc
mostenitorilor legali.

(6) La nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4 plata salariului se face o datd pe lund, respectiv pe data de 12
a fiecarei luni, pentru luna anterioara.

(7) Sumele necesare pentru plata salariilor de baza, a indemnizatiilor, a sporurilor, a premiilor, a
sumelor pentru promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale, pentru avansarea in gradatii
corespunzatoare transelor de vechime in muncd precum si pentru acordarea celorlalte drepturi salariale
trebuie si se incadreze in cheltuielile de personal aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli.

Art. 15 — Indemnizatii

(1) Principalele indemnizatii care se acorda sunt:

a) Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiazd de o indemnizagie de concediu, care
nu poate fi mai micd decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectivd, prevdzute in contractul individual de muncd sau in actul administrativ de
numire in functia publica.

Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a drepturilor salariale (salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite) din luna in care este efectuat concediul,

multiplicatd cu numarul de zile de concediu.
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Functionarii publici si personalul contractual au dreptul anual la un concediu de odihnd platit, in
raport cu vechimea lor in muncd, dupa cum urmeaza:
Vechimea Durata concediului

in munca de odihna

pand la 10 ani 21 de zile lucratoare

peste 10 ani 25 de zile lucratoare

Durata efectivd a concediului de odihni anual se stabileste in contractul individual de muncd, cu
respectarea legii i a contractelor colective de munci aplicabile.

Salariatii contractuali din cadrul Directiei Generale care presteazd munci grele, periculoase sau
vitdmatoare, ori lucreazd in locuri de munci in care exista astfel de conditii au dreptul in fiecare an
calendaristic la un concediu de odihna suplimentar astfel:

- 3 zile lucritoare pentru salariatii cu o vechime totala in muncé cuprinsa intre 0-5 ani;

- 4 zile lucritoare pentru salariatii cu o vechime totald in munca cuprinsa intre 5 - 10 ani;

- 5 zile lucritoare pentru salariatii cu o vechime totala in muncé cuprinsa intre 10-15 ani;

- 6 zile lucritoare pentru salariatii cu o vechime totala in munca peste 15 ani;

Concediul de odihn poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni sa
nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetérii
raporturilor de serviciu/raporturilor de muncé ale angajailor.

In conditiile legii, angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd
majord sau pentru interese urgente, care impun prezenia salariatului la locul de munca.

b) Indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca se acorda in conditiile legii.

Art. 16 — Sporuri

(1) Principalele sporuri care se acorda sunt:

a) Pentru vechime in munca, trangele de vechime in functie de care se acorda cele 5 gradafii sunt:

- gradatia 1 -dela 3 la 5 ani

- gradatia 2 - de la 5 1a 10 ani

- gradatia 3 - de la 10 la 15 ani

- gradatia 4 - de la 15 1a 20 ani

- gradatia 5 - peste 20 ani

Gradatia corespunzitoare transei de vechime in munci se plateste cu incepere de la data de 1 a lunii
urmitoare celei in care s-a implinit vechimea in muncd, prevazuta la transa respectivd prin acordarea

claselor de salarizare previzute in lege.
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Pentru acordarea gradatiei corespunzitoare trangei de vechime in muncd, angajatorul va lua in
considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

b) Sporul pentru conditiile in care se desfagoard activitatea: prin aplicarea prevederilor Legii nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si a legislatiei conexe in materia
salarizarii personalului din sectorul bugetar.

¢) Pentru munca suplimentara efectuati peste durata normald a timpului de lucru de catre personalul
Directiei incadrat in functii de executie sau de conducere, se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, ale Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si
legislatia conexa in materia salarizarii personalului platit din fonduri publice.

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

d) Sporul pentru munca desfagurata in timpul noptii: Personalul care, potrivit programului normal
de lucru, fsi desfisoara activitatea intre orele 22,00 si 6,00 beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval,
de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, dacd timpul astfel lucrat
reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru prin aplicarea prevederilor Legii nr.
153/2017, ale Legii nr. 53/2003-Codul muncii si ale actelor normative aplicabile in materia salarizarii
personalului platit din fonduri publice.

¢) in compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4, unde activitatea se desfdsoara fara
intrerupere, in ture, salariatii primesc un spor de 15% din salariul de baza pentru orele lucrate in ture.

f) Munca prestatd de personal in vederea asigurdrii continuitéfii activitaii, in zilele de repaus
saptamanal, de sdrbatori legale si In celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se
lucreazi, in cadrul schimbului normal de lucru, se pliteste cu un spor de 100% din salariul de bazd al
functiei indeplinite. Cuantumul sporului se calculeaza si se acorda conform legislatiei in vigoare, in materia
salarizarii personalului platit din fonduri publice.

Munca astfel prestata si platita, nu se compenseaza si cu timp liber corespunztor.

g) Premiile se acorda in conditiile legii, astfel:

Directorul General poate acorda lunar premii de excelenta pentru personalul care a participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea Directiei Generale, in limita a 5% din cheltuielile cu
salariile de bazi, salariile de functie, salariile gradului profesional detinut, aferente personalului prevazut in
statul de functii, sub conditia incadrérii in fondurile aprobate prin buget.

Premiile de excelenti se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a participat direct
la obtinerea unor rezultate deosebite In activitatea institutiei sau a serviciului/centrului din care face parte, a
participat la activititi cu caracter deosebit, a efectuat lucrari cu caracter exceptional ori a avut un volum de
activitate ce depiseste in mod semnificativ volumul optim de activitate, in raport de complexitatea

sarcinilor.
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Premiile de excelentd individuale lunare nu pot depdsi, anual, doud salarii de bazd minim brute pe
tard garantate in platd si se stabilesc de cétre Directorul General in limita sumelor aprobate in buget cu
aceastd destinatie, in conditiile legii, avindu-se in vedere elementele prevdzute anterior, cu consultarea
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupd caz, cu consultarea reprezentantilor
salariatilor.

Premiile se acordi in conformitate cu reglementarile legale in materia salarizarii personalului platit
din fonduri publice, aplicabile anului bugetar pentru care se acorda acestea.

Art. 17 — Dreptul la repaus zilnic si siptiménal

(1) Timpul de muncd pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu este de reguld de 8 ore pe zi si 40 de
ore pe siptdmana pentru salariatii angajati cu norma intreagé, cu exceptia salariatilor care lucreaza in turd.

(2) Evidenta prezentei salariatilor la programul de lucru se tine prin condica de prezenta raportat la
graficul lunar de lucru stabilit la inceputul fiecarei luni, acolo unde este cazul. La inceputul si la sférsitul
programului de lucru, salariafii au obligatia de a semna condica de prezen{d. Foile colective de prezenta,
reflectdand prezenta la programul de lucru a fiecarui salariat din structura respectivé, se intocmesc lunar de
catre conduciitorul compartimentului si se depun la Serviciul Contabilitate —Salarizare.

(3) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe sdptdménd, inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, In conditiile legii, durata timpului de muncd ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe saptiméand cu condifia ca media orelor de munci,
calculate pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sd nu depaseasca 48 de ore pe sptamana.

(4) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncd cu acordul, sau la solicitarea
salariatului in cauzi, cu respectarea duratei timpului de munca.

(5) Pentru o durata a timpului de munca de 12 ore se vor acorda 24 ore repaus.

(6) Munca prestati in afara duratei normale de munci, atdt de persoane cu functii de execufie cét si
de cele cu functii de conducere, este munca suplimentara, se efectueazd si se compenseazd conform
prevederilor legale in vigoare.

(7) Munca prestatd ca munca suplimentard se va consemna separat in fisa de prezenta.

(8) Munca prestati intre orele 22.00 - 6.00 este consideratd munca de noapte.

(9) Personalul care, potrivit programului normal de lucru isi desfisoara activitatea in timpul noptii
intre orele 22,00 si 6,00 beneficiaza pentru orele lucrate in acest interval de un spor pentru munca prestata
in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore de noapte
din timpul normal de lucru. Cuantumul sporului se calculeaza si se acorda conform legislafiei in vigoare, in
materia salarizarii personalului platit din fonduri publice.

(10) Prevederile privind plata orelor prestate peste durata normala a timpului de lucru nu se aplica

persoanelor salarizate prin plata cu ora sau prin cumulul de functii in aceast instituie, la functia cumulata.



(11) Repausul saptdmanal se acorda in doud zile consecutive, de reguld sdmbata si duminica, pentru
angajatii care au program de 8 ore/zi.

(12) n situatia in care, in interesul institugiei, repausul siptimanal nu poate fi acordat sémbéta §i
duminica, repausul siptimanal se va acorda in alte 2 zile consecutive. In situatia in care se impune
executarea unor lucriri urgente, a ciror executare imediata este necesard pentru salvarea unor persoane sau
a bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care
accidentele le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul sdptdmanal poate fi
suspendat pentru personalul necesar in vederea executdrii acestor lucrdri, situatie in care salariatii
beneficiaza de un spor acordat conform prevederilor legale in vigoare.

(13) Sunt zile de sirbatoare legala in care nu se lucreaza: 1 si 2 ianuarie, prima §i a doua zi de Pasti,
1 mai, 1 iunie, prima si a doua zi de Rusalii, 15 august- Adormirea Maicii Domnului, 30 noiembrie-Sfantul
Apostol Andrei cel intai chemat-Ocrotitorul Romaniei, 1 Decembrie, prima si a doua zi de Criciun, 2 zile
pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele
decat cele crestine, pentru persoanele aparfindnd acestora. Acordarea zilelor libere se face de citre
angajator.

(14) In toate cazurile, prevederile Regulamentului intern se completeazd si/sau se considerd
modificat de legislatia in materie atunci cand prin acte normative se reglementeaza si alte zile libere.

(15) Zilele libere nu se confunda cu zilele declarate zile de sarbitoare nationald, daca prin actul
normativ nu se reglementeaza in acest sens.

Art. 18 — Dreptul la concediu de odihni anual si alte tipuri de concedii si zile libere

(1) Durata concediului de odihna anual:

Categoria de Act normativ Vechime in munci | Durata concediului/an
angajati
personal Legea nr. 188/1999, | pand la 10 ani 21 zile lucratoare
contractual, Legea nr. 53/2003,
functionari H.G. nr. 250/1992,
publici O.G. nr. 6/2007
personal Legea nr. 188/1999, | peste 10 ani 25 zile lucrétoare
contractual, Legea nr. 53/2993,
functionari H.G. nr. 250/1992,
publici 0.G. nr. 6/2007 - |

(2) Vechimea in munci care se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odiha este
acea pe care salariatii o Implinesc in cursul anului calendaristic pentru care se acordd concediul de odihna.

(3) Pentru cei care se angajeaza in timpul anului, concediul de odihna se stabileste proportional cu
perioada lucrati de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic, raportat la vechimea in munca.

(4) Concediul de odihna sec efectueazd in fiecare an, pe baza unei programadri colective sau

individuale care se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.
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(5) Salariatii care lucreazd in conditii periculoase, nevézdtorii, alte persoane cu handicap,
beneficiazi de un concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

(6) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat. In cazul in
care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileascd programarea astfel
incit fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.

(7) Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul
nu poate fi efectuat.

(8) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepind cu
anul urmitor celui in care s-a niscut dreptul la concediul de odihn anual.

(9) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(10) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munc, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(11) Salariatul are dreptul la concediu de odihné anual si in situatia in care incapacitatea temporara
de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat si acorde concediul de odihna anual intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in
care acesta s-a aflat in concediu medical.

(12) Planificarea concediilor de odihna se face astfel incat sa se asigure prezenta la serviciu a unui
numir suficient de salariati pentru desfagurarea corespunzitoare a atributiilor compartimentului.

(13) Salariatii pot solicita reprogramarea concediului de odihna, cu aprobarea gefului ierarhic.
Referatele de rechemare din concediu de odihna sunt aprobate numai de catre Directorul General.

(14) Pentru motive obiective salariatul poate cere intreruperea concediului de odihnd. Rechemarea
salariatului din concediu de odihna este permisd angajatorului pentru interese urgente, ce impun prezenta
salariatului la locul de munci, sau in caz de fortd majora.

(15) Pentru salariatii care presteaza activitate si la un alt angajator, respectiv in cazul cumulului de
functii: se aplica prevederile Hotérarii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna i alte concedii

ale salariatilor din administratia publicé, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
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republicatd, cu modificari si completdri- salariatii care indeplinesc prin cumul, pe l4ngé functia de baza, cu
o norma intreaga, o altd functie, au dreptul la concediul de odihnd platit numai de la unitatea in care au
functia de bazi. Unitatea in care salariatii cumuleaza le va acorda, la cerere, un concediu férd platd pentru
zilele de concediu de odihné primite de la cealaltd unitate.

Dispozitiile Hotararii Guvernului nr. 250/1992 se aplica doar in cazul in care salariatul cumuleaza
doud sau mai multe functii la unitati bugetare. in cazul salariatului care cumuleaza doui sau mai multe
functii la o unitate bugetara si la un angajator privat vor fi aplicabile dispozitiile dreptului comun (Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare), potrivit Deciziei Civile nr.
628/14.10.2014 pronuntatd de Curtea de Apel Galati.

(16) Salariatii care sunt incadrati cu jumaitate de normd la doud unitafi au dreptul la concediu de
odihna la ambele unitafi, proportional cu timpul lucrat.

(17) Salariatii care cumuleaza, la unitafi diferite, fractiuni de normé care depésesc o norma intreagd,
isi aleg unitatile de la care beneficiaza de concediu de odihnd, in asa fel incét drepturile cuvenite potrivit
acestuia sa nu depdseascd pe cele cuvenite salariatilor incadrafi cu o norma intreagé.

(18) Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de normé (4 sau 6 ore pe zi) au dreptul la
concediu de odihna cu durati integrala stabilita corespunzétor vechimii in munca.

Art. 19. (1) In afara concediului de odihna anual, salariatii mai au dreptul, in conditiile legii, la zile
de concediu platit, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite':

a) pentru césatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau césétoria copilului - 3 zile lucratoare;

c) decesul sotului/sotiei salariatului sau al unei rude pana la gradul al Il -lea a acestuia - 3 zile
lucritoare ( incepénd cu prima zi lucrdtoare dupa data decesului);

d) control medical anual-o zi lucratoare.

e) concediu paternal - 5 zile lucratoare (10 zile in cazul in care tatil copilului nou-néscut a obfinut
atestatul de absolvire a cursului de puericulturd), in conditiile previzute de Legea 210/1999 privind
concediul paternal.

Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite va fi strict legat de acestea iar cererea
salariatului va fi insotitd de acte doveditoare in copie, mai putin actele medicale privind controlul medical
anual;

(2) Concediul pentru risc maternal: Se acorda prin aplicarea prevederilor Ordonantei de urgentd a

Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificari si completéri si ale

] Rudenia-definita de art. 406 Cod Civil: (1) Rudenia fireascd este legétura bazatd pe descendenta unei persoane dintr-o alta persoana sau pe faptul ca
mai multe persoane au un ascendent comun.

(2) Rudenia este in linie colaterala atunci cdnd rezulta din faptul ca mai multe persoane au un ascendent comun.

(3) Gradul! de rudenie se stabileste astfel:

a) in linie dreaptd, dupa numdrul nasterilor: astfel, copiii i parintii sunt rude de gradul intai, nepotii §i bunicii sunt rude de gradul al doilea;

b) in linie colaterala, dupa numarul nasterilor, urciind de la una dintre rude pdna la ascendentul corun si coborand de la acesta pani la cealalta ruda:
astfel, fragii sunt rude de gradul al doilea, unchiul sau matusa si nepotu! de gradul al treilea, verii primari, de gradul al patrulea.
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Hotararii Guvernului nr. 537/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca.

(3) Concediul fara plata:

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 4 au dreptul la concedii fard
plati, a caror duratd Insumata nu poate depési 90 de zile lucratoare anual. Acest concediu poate fi pentru:

a) situaii personale;

b) formare profesionala.

Prin exceptie, durata concediului fird plata pentru formare profesionald, poate depasi 90 de zile
anual, prin intelegerea pértilor.

(4) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate, la care au dreptul
asiguratii sunt:

a) concedii medicale §i indemnizatii pentru incapacitate temporard de muncd, cauzatd de boli
obisnuite sau de accidente in afara muncii;

b) concedii medicale §i indemnizatii pentru maternitate;

¢) concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

d) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

Art. 20 — Dreptul la egalitate de sanse §i de tratament

(1) In cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 relatiile de munca se intemeiaza pe principiul egalittii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nafionald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenen{a ori activitate sindicala, este
interzisa.

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

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele prevazute anterior, dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Prin discriminare directa se infelege situafia in care o persoana este tratata mai putin favorabil,
pe criterii de sex, dect este, a fost sau ar fi tratatd alta persoand intr-o situatie comparabild;

a) prin discriminare indirectd se infelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului in care aceasta dispozifie, acest criteriu sau aceasta practicd este justificatd obiectiv de un

scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;
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b) prin harfuire se infelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii persoanei in cauzd si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

¢) prin harfuire sexuald se infelege situaia In care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane §i, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin actiuni pozitive se infelege acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a
accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si bérbati si care nu sunt considerate actiuni de
discriminare;

e) prin muncé de valoare egald se Intelege activitatea remuneraté care, in urma compardarii, pe baza
acelorasi indicatori §i a acelorasi unitdti de masurd, cu o alta activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitéti egale ori similare de efort intelectual
si/sau fizic;

f) prin discriminare bazatd pe criteriul de sex se intelege discriminarea directd si discriminarea
indirecta, harfuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca sau in alt
loc 1n care aceasta isi desfasoara activitatea;

g) prin discriminare multipld se infelege orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe
criterii de discriminare.

(6) Nu constituie o Incélcare a prezentului regulament intern refuzul de a angaja o persoand care nu
corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atdt timp cét aceasta nu constituie act de
discriminare.

(7) Personalul de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in
functii pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prezentului
regulament intern.

Art. 21 — Dreptul la demnitate in munci

(1) Demnitatea in munca deriva din dreptul constitutional prevézut la art. 1 alin. 3 din Constitutia
Roméniei conform cédruia: ,,Romaénia este stat de drept, democratic si social, in care demnitatea omului,
drepturile si libertafile cetédtenilor, libera dezvoltare a personalitafii umane, dreptatea si pluralismul politic
reprezintd valori supreme, in spiritul traditiilor democratice ale poporului roman si idealurilor Revolutiei
din decembrie 1989, si sunt garantate”.

(2) Dreptul la demnitate in munca este statuat atat prin art. 39 alin. 1 lit. e din Codul muncii, cét si
prin art. 6 alin. 1 din acelasi act normativ potrivit cérora orice salariat beneficiaza de respectarea demnitatii
si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

(3) In vederea asigurarii exercitarii efective a dreptului salariatilor la protectia demnitatii lor in

muncd, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 4:
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a) promoveazd sensibilizarea, informarea §i prevenirea in materie de hartuire de orice naturi la locul
de munca sau in legdturd cu munca i ia masuri adecvate pentru protejarea salariatilor impotriva unor astfel
de comportamente;

b) promoveazi sensibilizarea, informarea §i prevenirea in materie de acte condamnabile sau ostile si
ofensatoare, dirijate in mod repetat impotriva oricarui salariat la locul de munca sau in legaturd cu munca si
ia masuri adecvate pentru protejarea salariafilor impotriva unor astfel de comportamente.

Art. 22 — Dreptul la securitate si sinitate in munci

(1) Angajatorul asigurd, in conditiile legii, accesul salariatilor la serviciul medical de medicini a
muncii.

(2) in conformitate cu prevederile legale in vigoare, angajatorul asigura resursele necesare pentru:

a) efectuarea examenului medical la angajarea in munci si a controlului medical periodic, conform
normelor de sanétate publica si securitate in munci,

b) aplicarea normelor legale de igiena;

c) aplicarea mésurilor de igiend, dezinfectie, dezinsectie i deratizare periodica.

Art. 23 — Dreptul la formare si perfectionare profesionali

(1) Formarea profesionald reprezintd procesul de instruire de tip formare continui, destinat
dezvoltdrii de competente si abilitafi determinate, in vederea imbunétatirii calitatii activitatilor profesionale
individuale desfisurate in exercitarea functiei.

(2) Perfectionare - formarea profesionald destinatd dezvoltarii acelor competente si aptitudini
necesare cregterii calitdtii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii determinate, desfasuratd intr-un
cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restransa, cu grupuri-tinta definite in sens larg, de regula pe
bazd de autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesitatii de formare, si tratdnd o tematicd unitari,
subsecventd unui domeniu de activitate specific.

(3) Formarea profesionala se poate realiza prin:

a) participarea la cursuri organizate de institufie sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionald, din tard sau din strdinatate;

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

c) stagii de practicd si specializare in tard si in strdinitate;

d) formare individualizati;

e) alte forme de pregétire convenite intre angajator si salariat.

(4) Planul anual de formare si perfectionare profesionald se va elabora in concordanti cu programele
de dezvoltare si cu strategiile sectoriale si teritoriale, i va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor in
modalitatea stabilita prin actele administrative de aprobare.

(5) In alegerea modalitatii de formare profesional se va tine seama de posibilitatile financiare ale

institufiei, strategia institutiei i politica din domeniul resurselor umane promovata de institutie.
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(6) Participarea salariatilor la formare profesionalé poate avea loc:

a) la inifiativa institutiei angajatorului;

b) la initiativa salariatului.

(7) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv obligatiile contractuale
ale salariatului in raport cu institutia care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, se
stabilesc prin acordul pargilor si fac obiectul unor acte adifionale la contractele individuale de munca
precum si ale unor angajamente asumate de salariatii numiti in functii publice, in conditii legii.

(8) Pentru salariatii Incadrati in functii de naturd contractuala:

fn cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala este initiatd de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de cétre acesta.

Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionald, initiate de cétre angajator,
salariatul va beneficia pe toatd durata formdrii profesionale, de toate drepturile salariale detinute. Pe
perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald initiate de angajator, salariatul
beneficiaza de vechime la acel loc de muncd, aceastd perioada fiind consideratd stagiu de cotizare in
sistemul asigurarilor sociale de stat.

Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, initiat de angajator, nu
pot avea initiativa Incetarii contractului individual de munca pentru o perioada stabilita prin act aditional la
contractul individual de munca.

Daca participarea la cursurile sau la stagiul de formare profesionald presupune scoaterea integrald
din activitate, contractul individual de munca al salariatului respectiv se suspenda, acesta beneficiind de o
indemnizatie platita de angajator, prevazuta in contractul colectiv de munca aplicabil sau in contractul
individual de munci, dupa caz.

Pe perioada suspendarii contractului individual de munca in conditiile aratate, salariatul beneficiaza
de vechime la acel loc de muncd, aceastd perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul
asigurdrilor sociale de stat.

Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala, in conditiile art. 197
alin. (1) din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, nu pot avea initiativa incetdrii contractului individual de
munci pe perioada stabilita prin act adifional.

Durata obligatiei salariatului de a presta muncé in favoarea angaj atorului care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legaturd cu obligatiile salariatului,
ulterioare formirii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de munca.
Nerespectarea de cétre salariat a obligafiilor asumate, determind obligarea acestuia la suportarea tuturor
cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional cu perioada nelucrata din perioada

stabilitd conform actului aditional la contractul individual de munca.



Aceleasi obligatii revin §i salariatilor care au fost concediati in perioada stabilita prin actul aditional,
pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de muncd a incetat ca urmare a arestarii
preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o hotérare judecétoreasca
definitivd pentru o infracfiune in legdturd cu munca lor, precum si in cazul in care instanta penald a
pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.

In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregétire profesionala
cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreund cu sindicatul sau, dupa
caz, cu reprezentantii salariatilor.

Angajatorul va decide cu privire la cererea formulatd de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitarii. Totodatd angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite salariatului participarea
la forma de pregitire profesionald, inclusiv dacd va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de
aceasta.

(9) Pentru functionarii publici:

Pentru programele de formare urmate la iniiativa institutiei, in domeniile care se regisesc in fisa
postului, care au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si se
regisesc in planul anual de perfectionare elaborat si aprobat in condiiile legii, precum §i pentru cele
rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrérii in vigoare a unor modificari ale cadrului normativ sau
institutional, finanfarea se asigura integral din bugetul institufiei;

Pentru fiecare dintre programele de formare urmate la inifiativa functionarului public, cu acordul
conducatorului institutiei, in domenii care se regasesc in fisa postului, dar care nu au fost identificate ca
necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si nici nu se regésesc in planul anual de
perfectionare elaborat §i aprobat in conditiile legii, finantarea se asigura din bugetul institutiei, in limita
fondurilor disponibile. In functie de resursele financiare disponibile si de gradul in care programul de
formare este in interesul institutiei, functionarului public i se poate solicita suportarea unei parti de pana la
50% din taxa de participare;

Pentru programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducétorului
institutiei. in alte domenii decit cele care se regasesc in fisa postului si cele identificate ca necesare la
evaluarea performantelor profesionale individuale §i care nici nu se regdsesc in planul anual de
perfectionare elaborat si aprobat In conditiile legii, finantarea se asigurd integral de catre functionarul
public participant.

Participarea la programele de formare urmate la inifiativa functionarului public, cu acordul
conducdtorului institutiei, se aprobd pe baza cererii justificate a functionarului public, cu evidentierea
modului in care acesta considerd ci dezvoltarea de abilitati si competente in domeniul in care doreste sd se

formeze 1i va imbunitéti activitatea profesionala.



Functionarii publici beneficiazd pe perioada in care urmeaza forme de perfectionare profesionald de
toate drepturile salariale cuvenite, In conditiile legii.

Art. 24 — Dreptul la protectie in caz de concediere

(1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncé din initiativa angajatorului,
pentru motive ce {in sau nu de persoana salariatului.

(2) Concedierea salariatilor este interzisa pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
vérsta, apartenentd nationald, rasé, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie
sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicald sau pentru exercitarea, in conditiile legii,
a dreptului la grevé si a drepturilor sindicale.

(3) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusé:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendarii activitdfii ca urmare a instituirii carantinei;

c) pe durata in care femeia salariatd este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt, anterior emiterii dispozitiei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, sau in cazul copilului
cu handicap, pané la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

g) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard gravd sau pentru abateri disciplinare repetate,
sévarsite de cétre acel salariat;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna.

Art. 25. (1) Concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului se poate dispune de
D.G.A.S.P.C. Sector 4 in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savérsit o abatere gravd sau abateri repetate, de la regulile de
disciplind a muncii, regulile stabilite prin contract individual de muncd sau Regulamentul Intern al
D.G.A.S.P.C. Sector 4;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, sau arestat la domiciliu pentru o perioadd mai
mare de 30 zile, potrivit Codului de procedurd penald;

c) In cazul in care se constatd inaptitudinea fizicd si/sau psihicd a salariatului prin decizie a
organelor de expertizdi medicald, fapt ce nu mai permite salariatului indeplinirea atributiilor

corespunzitoare locului de munca ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncé in care este incadrat.
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(2) In cazul in care concedierea intervine pentru unul din motivele prevézute la lit. b)-d), angajatorul
are obligatia de a emite dispozitia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii
cauzei concedierii.

(3) In cazul in care concedierea intervine pentru motivul previzute la lit. a), angajatorul poate emite
dispozitia de concediere 1n conditiile legii.

(4) Concedierea salariatului pentru motivul prevézut la lit. d) poate fi dispusd numai dupa evaluarea
prealabild a salariatului.

(5) Pentru salariatul aflat in una din situatiile prevazute la lit. c¢) si d), D.G.A.S.P.C. Sector 4 va
propune acestuia alte locuri de munci vacante, compatibile cu pregétirea profesionald sau cu capacitatea de
munca.

(6) In cazul in care nu exista locuri de munci corespunzitoare, D.G.A.S.P.C. Sector 4 are obligatia
Ingtiintarii Agentiei Teritoriale de Ocupare a Fortei de Munca.

(7) Salariatul isi va manifesta expres consimtdmantul in termen de 3 zile lucratoare.

(8) Salariatul aflat in situatia prevazuta la lit. ¢) sau d), precum si in situatia concedierii pentru
motive, care nu {in de persoana salariatului, beneficiazd la dreptul la preaviz de 20 zile lucritoare. Fac
exceptie de la prevederile mentionate anterior, persoanele concediate in temeiul prevederilor lit. d), care se
afla in perioada de proba. De asemenea, in situatia in care, in perioada de preaviz, contractul individual de
muncd este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului in care
contractul individual de munci a fost suspendat pentru absente nemotivate ale salariatului.

Art. 26. (1) Concedirea pentru motive care nu t{in de persoana salariatului reprezintd incetarea
contractului individual de munca determinati de desfiintarea locului de muncé ocupat de salariat, din unul
sau mai multe motive fard legatura cu persoana acestuia.

(2) Desfiintarea locului de munci trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reald si serioasa.

(3) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuala sau colectiva.
Salariatii concediati pentru motive care nu {in de persoana lor beneficiazd de méasuri active de combatere a
somajului.

(4) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Legea nr. 53/2003-Codul
muncii, beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucrétoare.

(5) Fac exceptie de la prevederile anterioare persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d), care se
afla in perioada de proba.

(6) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului prevazut la art. 51 alin. (2) din Legea nr.
53/2003.
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(7) In situatia in care Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 4 va
proceda la concediere colectivd, procedura de concediere i masurile adoptate se vor aproba prin Colegiul
Director si Consiliul Local al Sectorului 4.

Art. 27. (1) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in mod
obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

¢) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeaza sa
opteze pentru a ocupa un loc de muncé vacant, in conditiile art. 64 din Legea nr.53/2003

(2) In cadrul procedurii de concediere se va avea in vederea si Decizia nr. 8/2014 a Inaltei Curti de
Casatie si Justitie, asupra recursurilor in interesul legii privind interpretarea si aplicarea art. 78 raportat la
art. 76 lit. b) din Codul muncii, republicat, publicata in MO nr. 138/24.02.2015 Partea L.

Decizia de concediere produce efecte de la data comuniciérii ei salariatului.

(3) Pentru salariatii numiti in functii publice, in cazul eliberdrii din functia publicd, in conditiile
legii. institutia acorda functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice. In perioada de preaviz,
conducétorul institugiei poate acorda functionarului public reducerea programului de lucru, pana la 4 ore
zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

Art. 28. - Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau de a fi reprezentati

(1) Sindicatele sunt persoane juridice independente, fira scop patrimonial, constituite In scopul
apararii si promovarii drepturilor colective si individuale, precum si a intereselor profesionale, economice,
sociale, culturale si sportive ale membrilor lor.

(2) Conditiile si procedura de dobandire a personalitétii juridice de cétre organizatiile sindicale se
reglementeaza prin lege speciala.

(3) Organizatiile sindicale au dreptul de a-si reglementa prin statutele proprii modul de organizare,
asociere §i gestiune, cu conditia ca statutele sa fie adoptate in conditiile legii.

Directia Generald recunoaste salariafilor dreptul de a adera la un sindicat sau de a-si alege, in
conditiile legii, reprezentantii.

(4) Functionarii publici pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale

“ge e,

care le este aplicabil.

Art. 29. - Dreptul la incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu
prin demisie

(1) Demisia reprezintd actul unilateral de vointd al salariatului, care printr-o notificare scrisa
comunicd angajatorului incetarea contractului individual de muncé, sau dupé caz, a raportului de serviciu,

dupd implinirea unui termen de preaviz. Angajatorul este obligat s@ inregistreze demisia salariatului.
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Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin
orice mijloace de proba.

(1) Termenul de preaviz in cazul demisiei este stabilit astfel:

a) pentru functionarii publici: 30 de zile calendaristice de la inregistrarea cererii;

b) pentru personalul incadrat in functii de natura contractuala:

- pentru functii de conducere: 45 de zile lucrétoare;

- pentru functii de executie: 20 de zile lucratoare.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca/raportul de serviciu va continua sa isi
produci toate efectele.

(3) Demisia va putea fi consideratd abuziva daci salariatul nu va respecta termenul de preaviz.
in situatia in care contractul individual de muncd sau raportul de serviciu se suspenda, se suspenda
corespunzitor si termenul de preaviz. Revocarea demisiei e posibild numai cu acordul expres (in scris) al
angajatorului si poate interveni pana la expirarea termenului de preaviz.

(4) In cazul salariailor incadrati in functii de naturd contractuald, contractul individual de munca
inceteaza la data implinirii termenului de preaviz sau la data renuntdrii totale ori partiale de catre angajator
la termenul respectiv.

(5) Raportul de serviciu al functionarului public poate inceta prin demisie, notificatd in scris
Directorului General al DGASPC Sector 4. Demisia nu trebuie motivata §i produce efecte dupa 30 de zile
de la inregistrare.

(6) La incetarea contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu, salariatul are
indatorirea sa predea lucrérile §i bunurile care i-au fost incredintate in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu

Art. 30 — Obligatiile salariatilor

a) sa indeplineasci cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si s se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici;

b) de a respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

c) sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

d) de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

e) le este interzis s primeasca direct cereri a céror rezolvare intra in competenfa lor sau sa discute
direct cu petentii, cu exceptia celor cérora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si sd intervind pentru
solutionarea acestor cereri;

f) sa respecte programul de lucru i sa nu paraseascd locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;
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g) sa indeplineascd atributiile prevazute in fisa postului, astfel cum a fost intocmita de céatre seful
ierarhic, pentru realizarea cerintelor postului pe care il ocupa;

h) obligatia de a realiza norma de munca;

i) obligatia de a respecta disciplina muncii;

j) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii;

k) obligatia de a respecta Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Sector 4 si contractul individual de
munca;

1) obligatia de fidelitate fafd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

m) este interzis salariatului sa pretinda sau s& primeasca bani sau alte foloase care nu i se cuvin
pentru indeplinirea, neindeplinirea, intérzierea in indeplinire sau dupa indeplinirea unui act privitor la
indatoririle sale de serviciu;

n) salariatul trebuie s& aiba o finutd decenta si un comportament adecvat locului de munca care sa nu
aduci atingere imaginii institutiet;

o) salariafii rdspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o defin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

p) salariafii sunt obligati sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul
are dreptul sa refuze, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le
considerd ilegale. Daci cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sa o execute,
cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala. Salariatul are indatorirea si aduca la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii;

q) salariatii trebuie sa respecte regulile de acces in unitate, cu privire la intrarea oricérei persoane in
institutie pe baza de document oficial - B.I/C.L, legitimatie, delegatie, acreditare; salariatul trebuie sd poarte
asupra sa ecusonul;

r) obligatia de a respecta locurile de intrare sau iesire/de acces la locul de muncé stabilite de catre
angajator;

s) sa anunte seful ierarhic din prima zi in situatia In care intervine un motiv de incapacitate temporar
de munca, dovedita ulterior cu certificat medical;

s) la incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, s restituie bunurile
incredintate pe inventar i echipamentul de protectie, unde este cazul;

t) sa fumeze numai in locurile special amenajate, conform legislatiei in vigoare.

Art. 31. Este interzis salariatilor:

a) sd Intarzie la programul normal de lucru fard aprobarea sefului ierarhic superior;

b) sa parasescd locul de munca in timpul programului de lucru fird aprobarea sefului direct sau a

conducerii institufiei;
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c) sa efectueze, in incinta institutiei, alte lucrari sau sd presteze alte activitifi decéat cele care
constituie obligatii de serviciu;

d) sa folosescd mijloacele de comunicatie ( telefon, fax, internet, e-mail), cét si cele de biroticd in
alte scopuri decat cele ce privesc operatiunile §i interesele institutiei;

€) si consume bauturi alcoolice si/sau a substantelor psihotrope in timpul programului de lucru;

f) sd se prezinte in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
psihotrope;

g) practicarea jocurilor de noroc;

h) sa aplice pedepse corporale, sd practice orice forme de exploatare a copiilor/adultilor pe care 1i au

in ingrijire si sa efectueze orice actiuni sau inactiuni care pot aduce atingere demnitétii copiilor/adultilor.

TITLUL IV
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 32. (1) Clauzele contractului individual de muncd nu pot confine prevederi contrare sau
drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

(2) Contractul individual de muncid poate fi incheiat pe duratd nedeterminatd sau determinata.
Contractul individual de munca se incheie in baza consimtdmantului pérfilor, in forma scrisd in limba
romana. Obligatia de incheiere a contractului individual de muncé in forma scrisd, revine angajatorului i
este obligatorie pentru Incheierea valabild a contractului.

(3) Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitdtii, si inméneze salariatului un exemplar
din contractul individual de munca.

Art. 33. Contractul individual incheiat pe perioadd determinatd nu poate fi incheiat pe o perioada
mai mare de 36 de luni. In cazul in care contractul individual de munca incheiat pe o perioads determinat
este incheiat pentru a inlocui un salariat al cérui contract individual de muncéd este suspendat, durata
contractului va expira la momentul incetarii motivelor care au determinat suspendarea contractului
individual de munca al salariatului titular.

Art. 34. (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca se stabileste o perioadd de proba de 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si de 120 de
zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(2) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazd

exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.
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(3) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate
astfel pand la expirarea perioadei de debut si pot fi promovate/avansate, pe bazd de examen, in funcfia,
gradul sau treapta profesionald imediat superioard, conform legi.

(4) Perioadele de stagiu, proba si debut constituie vechime in munca.

Art. 35. (1) Pentru contractele individuale de muncd incheiate pe durati determinatd, stabilirea
perioadei de probad se realizeazd in conformitate cu prevederile art. 85 din Legea nr. 53/2003- Codul
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare. In cazul contractelor individuale de munca pe durati
determinatd, perioada de debut se stabileste ca si In cazul contractelor individuale de muncd pe duratad
nedeterminata.

(2) Pe durata sau la sférsitul perioadei de probd, contractul individual de muncéd poate inceta
exclusiv, printr-o notificare scrisé, fird preaviz, la initiativa oricdreia dintre parfi, fard a fi necesard
motivarea acesteia.

(3) Pe durata perioadei de proba, salariatul beneficiazd de toate drepturile i are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in prezentul Regulament Intern, precum si in contractul individual de munca.

(4) Pe durata executarii unui contract individual de muncd nu poate fi stabilitd decit o singurd
perioada de proba. Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noud perioada de probd in situafia in care
acesta debuteazi la acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie sau urmeaza s presteze activitatea
intr-un loc de munca cu conditii grele, vatdmatoare sau periculoase.

(5) Perioada in care se pot face angajari succesive de proba ale mai multor persoane pentru acelasi
post este de maxim 12 luni.

(6) Perioada de stagiu pentru absolventii invdtamantului superior este de 6 luni, cu exceptia
profesiilor pentru care existd reglementéri speciale.

(7) Organizarea si desfasurarea perioadei de stagiu se realizeazd potrivit prevederilor legale in
vigoare aplicabile in materie.

(8) In cazul functionarilor publici: perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor
profesionale in indeplinirea atributiilor §i responsabilitdtilor unei functii publice, formarea practici a
functionarilor publici debutanti, precum §i cunoasterea de catre acestia a specificului administratiei publice
si a exigentelor acesteia.

(9) Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici de executie din clasa I, 8

luni pentru cei din clasa a II-a si 6 luni pentru cei din clasa a III-a.
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TITLUL V
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR/ RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 36. (1) Petitia (cererea/reclamatia) formulatd de salariat in scris va fi solutionatd de Directia
Generald in limitele competentelor atribuite de legiuitor In acest sens, cu respectarea termenelor §i a
dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Petitia va fi inregistratd la Serviciul Relatii cu Publicul sau poate fi comunicatd prin e-mail:
contact@dgaspc4.ro si informatii@dgaspc4.ro.

(3) Pentru rezolvarea temeinicd §i legala a petitiilor, Serviciul Relatii cu Publicul asigurd
transmiterea acestora, pe baza rezolufiei Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4, citre

compartimentele de specialitate.

Art. 37. (1) Petitia va cuprinde:

a) numele, prenumele §i domiciliul;

b) functia si serviciul/biroul/centrul in care este incadrat petitionarul;

c) obiectul detaliat al solicitarii §i justificarea acesteia, dupd caz;

d) semndtura 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. 38. (1) Petitiile 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 petitii sesizdnd aceeasi problema, acestea se vor
conexa, urmand si obfind un singur raspuns.

(3) In cazul in care petitia este repartizata spre solufionare mai multor persoane/compartimente, se
va formula un singur rispuns prin grija primul compartiment/persoand desemnat de citre Directorul
General 1n acest sens.

Art. 39. (1) In functie de obiectul petitiei (cererii/reclamatiei), pentru solutionarea acesteia vor fi
respectate termenele si procedurile de solutionare prevazute de legislatia in viroare.

(2) In situatia in care Directia Generald nu are competenta materiald de a solutiona petitia, acest fapt
se va comunica salariatului, cu motivatia corespunzatoare.

Art. 40. Conform actelor normative care reglementeaza drepturile salariale ale personalului platit
din fonduri publice, solutionarea contestatiilor in legiturd cu stabilirea salariilor de bazi, sporurilor,
premiilor §i a altor drepturi este de competenta ordonatorilor de credite, in acest caz de competenta
Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4. Contestatia poate fi depusd in termen de 20 de zile

calendaristice de la data comunicdrii actului administrativ de stabilire a drepturilor salariale, la sediul
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ordonatorului de credite si va fi solutionatd in termen de 30 de zile calendaristice. Impotriva masurilor
dispuse, angajatul nemulfumit se poate adresa instantei de contencios administrativ sau, dupi caz, instantei
judecétoresti competente, potrivit legii, in termen de 30 zile de la data comunicarii solutiondrii contestatiei.
Art. 41. In cazul cererilor de liber acces la informatii de interes public intemeiate pe dispozitiile
Legii nr. 544/2001, atunci cénd informatiile de interes public si informatiile cu privire la datele cu caracter
personal sunt prezente in cuprinsul aceluiasi document, indiferent de suportul ori de forma sau modul de
exprimare a informatiilor, accesul la informatiile de interes public se realizeazi prin anonimizarea
informatiilor cu privire la datele cu caracter personal; refuzul de acces la informatiile de interes public, in
conditiile in care informatiile cu privire la datele personale sunt anonimizate, este considerat nejustificat,
potrivit Deciziei nr. 37/2015 pronuntati de nalta Curte de Casatie si Justitie-Completul pentru dezlegarea

unor chestiuni de drept, publicatd in M.O. nr. 51/25.01.2016.

TITLUL VI
DISCIPLINA MUNCII

Art. 42. (1) Angajatul se afld fatd de angajator intr-un raport de subordonare disciplinara, consimtit
prin incheierea contractului individual de muncé sau, dupa caz, rezultat din numirea intr-o functie publica,
din care deriva:

- Indatorirea angajatului de a respecta disciplina in munci;

- puterea disciplinard a angajatorului, dreptul de a aplica sanc{iuni in cazul unor abateri disciplinare.

(2) Disciplina muncii reprezintd un set de reguli de conduita in raporturile de munca.

Art. 43. (1) Disciplina muncii este obligatorie pentru toti angajatii Directiei Generale de Asistenta
Socialé si Protectia Copilului sector 4, indiferent de functia pe care o ocupa.

(2) Angajatii au obligatia de a cunoaste si respecta prezentul Regulament Intern, Codul de Conduita
a personalului contractual din autoritétile §i institutiile publice, conform Legii nr. 477/2004 privind Codul
de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, precum si dispozitiile Legii nr.
7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata.

(3) Salariatul este obligat ca, indiferent de pozifia pe care o ocupa, sa isi indeplineasca indatoririle
cu bund credintd §i responsabilitate §i sa respecte cu strictete legea, normele si procedurile interne ale
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului sector 4, precum si ordinele si instructiunile
conducétorilor ierarhici. Salariatii trebuie sd manifeste respect fata de superiorul ierarhic si fata de colegi.
Orice nemulfumire cu privire la deciziile conducatorului ierarhic va fi adresatd fie acestuia, pe linie

ierarhica sau superiorului direct al acestuia.
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CAPITOLUL1 - RASPUNDEREA SALARIATILOR INCADRATI
IN FUNCTII DE NATURA CONTRACTUALA

1.1. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Abateri disciplinare si sanctiuni
aplicabile personalului contractual

Art. 44. Potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/2003- Codul muncii, republicat, cu modificérile si
completérile ulterioare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4, in calitate de
angajator, dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul s& aplice sanctiuni disciplinare salariatilor, ori
de céte ori constatd ca acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

Art. 45. (1) Abaterea disciplinard reprezintd fapta in legdturd cu munca care consti intr-o acfiune
sau inacfiune sdvarsitd cu vinovdtie de citre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern al D.G.A.S.P.C. Sector 4, contractul individual de munca, precum si ordinele si
dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

(2) Constituie abateri grave acele abateri care, prin modul de savérsire, consecintele produse, gradul
de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de muncé, prin incédlcarea grava a prevederilor mai sus
enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi stabilit in mod concret cu ocazia efectudrii cercetérii disciplinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.

(3) Constituie abateri repetate acele incdlcari ale normelor legale, regulamentului intern,
contractului colectiv de munca sau contractul individual de muncé, pe care salariatul le-a sdvarsit in mod
repetat, intr-o perioadad de 6 luni. Caracterul repetat al abaterii va fi stabilit in mod concret cu ocazia
efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile.

Art. 46. (1) Constituie abateri disciplinare (fira ca enumerarea sa fie limitativa) si se sanctioneaza
potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/2003 din Codul Muncii, urmatoarele:

1. intirzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

2. absente nemotivate de la serviciu;

3. nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

4. manifestari care aduc atingere prestigiului institufiei in care isi desfdsoara activitatea;

5. refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

6. refuzul de a presta muncéd suplimentard in caz de for{d majord sau pentru alte lucrédri urgente,
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturérii consecintelor unui accident;

7. atitudini ireverentioase 1n timpul exercitarii atributiilor de serviciu,

8. lipsa respectului manifestat in relatiile cu superiorii, colegii de serviciu sau ceilalti angajafi ai

institufiei, de natura a se repercuta negativ asupra raporturilor de muncé;
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9. manifestiri care aduc atingere demnitatii, onoarei, probitatii profesionale prin actiuni care creeaza
o atmosfera de discriminare, de intimidare, de ostilitate, de descurajare;

10. hirtuirea si incercarea de a influenta negativ activitatea profesionald a unui angajat in cazul in
care refuzi sd accepte un comportament nedorit, legat de viata sexuala;

11. nerespectarea planului de formare profesionald, refuzul neintemeiat de a participa la programele
de formare profesional la inifiativa angajatorului;

12. nerespectarea programarilor concediilor de odihné (exceptii se admit atunci cind existd motive
obiective: rechemiri din concediu, concedii medicale, probleme personale etc.);

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

14. folosirea timpului de lucru in scopuri personale;

15. absentarea frecventd si nemotivatd de la locul de muncd, chiar dacd absentele nu sunt
consecutive;

16. incalcarea normelor de disciplind a muncii in unitate;

17. imixtiune intr-un domeniu de activitate in neconcordantd cu pregétirea profesionald;

18. folosirea unui limbaj neadecvat (injurios, calomnios, acuzator, obscen, altele asemenea), cét si a
unui comportament necorespunzitor (agresivitate fizicd si emotionald, altele asemenea), atdt in relafia
salariat - beneficiar, cét si in relatia salariat - salariat;

19. neindeplinirea obligatiei de cunoagtere a legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

20. folosirea in scopuri personale a bunurilor aflate in patrimoniul institutiei;

21. insusirea unor bunuri/obiecte din dotarea birourilor/serviciilor/centrelor/complexelor sociale de
servicii;

22. neprezentarea la locul de muncad a fisei de aptitudini eliberatd dupd efectuarea controlului
medical;

23. incélcarea normelor de etica si deontologie profesionald in institutie;

24. orice alte fapte care contravin legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si
Functionare si prezentului Regulament Intern.

(2) Constituie abateri disciplinare grave (fird ca enumerarea sa fie limitativd) si se sancfioneaza
potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/2003 din Codul Muncii, urmétoarele:

1. neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

2. interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

3. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrérilor cu acest caracter;
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4. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

5. nerespectarea normelor de protectie a muncii si de P.S.L;

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

7. acte de violentd 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;

8. consumul de biuturi alcoolice in timpul programului de lucru;

9. prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

10. exercitarea sarcinilor de serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

11. refuzul de a se supune testirii cu un mijloc tehnic certificat (etilotest) pentru determinarea
prezentei alcoolului in aerul expirat,

12. refuzul de a purta echipament de protectie sau echipament de lucru puse la dispozitie de cétre
angajator;

13. accesul in cunostintd de cauzi in unitate a salariafilor bolnavi sau convalescenti de boli
transmisibile;

14. pedepsele fizice de orice naturd, privarea copiilor institutionalizafi sau a persoanelor adulte
asistate in centre de necesititile fundamentale care ar putea periclita integritatea acestora;

15. nerespectarea locurilor amenajate pentru fumat si fumatul in locuri unde fumatul este strict
interzis;

16. absentarea de la locul de munca, nemotivat, 3 zile consecutiv, consemnata prin referat intocmit
de seful ierarhic;

17. nerespectarea relatiilor ierarhice si functionale;

18. filmarea, fotografierea si inregistrarea audio a copiilor institutionalizati sau a persoanelor cu
handicap adulte, fard consimjamantul persoanei respective sau a reprezentantului sau legal;

19. neprezentarea la cabinetul medical pentru efectuarea controlului periodic anual conform
programdrilor intocmite sau ori de céte ori este necesar la solicitarea angajatorului;

20. neprezentarea in vederea efectudrii instruirii in domeniul securitdtii $i s@natdfii in munca,
conform prevederilor legale in vigoare:

21. nerespectarea notelor interne si a dispozitiilor date de catre conducerea institutiei.

Art. 47. (1) In calitate de angajator, Directia Generala poate aplica urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

a) avertismentul scris;

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

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

e) desfacerea disciplinaré a contractului individual de muncé;

(2) Sanctiunea disciplinara se radiazd, de drept, in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen.

(3) Sanctiunea disciplinara va fi aplicatd, sub sanctiunea nulitatii absolute, numai dupa efectuarea
cercetdrii disciplinare prealabile de cétre comisia de disciplind a personalului contractul din cadrul
D.G.A.S.P.C. sector 4 constituitd in baza dispozitiei Directorului General.

Art. 48. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare, la individualizarea sanctiunii disciplinare se va
tine seama de:

a) imprejurdrile in care a fost savarsita fapta;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul salariatului in serviciul din care face parte;

e) alte sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre salariat, daca este cazul.

Art. 49. (1) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s
sustina toate apararile in favoarea sa §i s prezinte toate probele i motivatiile pe care le considerad necesare.

(2) Salariatul va fi convocat in scris de Comisia de disciplina a personalului contractul din cadrul
D.G.A.S.P.C. sector 4 pentru desfasurarea cercetarii disciplinare prealabile, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul in care urmeazé si aiba loc efectuarea cercetérii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocare, fard un motiv obiectiv, d& dreptul angajatorului sa
dispuna sanctionarea fara cercetarea disciplinara prealabila.

Art. 50. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune prin dispozifie emisa in forma scrisa, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Art. 51. Sub sanctiunea nulititii absolute, in dispozitie, se cuprind, in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei, care constituie abatere disciplinard;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul Intern si Contractul individual de
munci sau Contractului Colectiv de Munca aplicabil, care au fost incilcate de salariat;

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

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestat;

f) instanta competentd, la care sancfiunea poate fi contestata.
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Art. 52. (1) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicérii.

(2) Dispozitia de sanctionare se comunica personal salariatului, cu semnétura de primire, iar in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de salariat.

Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecétoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 53. Cercetare prealabild a personalului contractual se va efectua potrivit Anexei nr. 1 la

prezentul Regulament.

1.2. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 54. Salariafii rdspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legiturd cu munca lor.

Art. 55. (1) In situatia in care angajatorul constati c4 salariatul siu a provocat o paguba din vina si
in legiturd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei
recuperarea contravalorii acesteia prin acordul partilor intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de
zile de la data comuniciérii.

(2) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decét echivalentul
a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 56. Potrivit art. 254 din Legea 53/2003 - Codul Muncii, pentru a exista raspundere patrimoniald
trebuie indeplinite cumulativ urmétoarele conditii de fond:

- calitatea de salariat la angajatorul pagubit a celui ce a produs paguba;

- fapta ilicitd §i personald a salariatului, sévarsita in legaturd cu munca sa;

- prejudiciul cauzat patrimoniului angajatorului;

- raportul de cauzalitate intre fapta ilicitd si prejudiciu;

- vinovétia salariatului.

Art. 57. Existd doud situatii de raspundere patrimoniala:

a) a angajatorului, cAnd acesta este obligat s& il despagubeascé pe salariat in situafia in care acesta a
suferit un prejudiciu material;

b) a angajatului, care a incasat o suma nedatorata, a primit bunuri care nu i se cuveneau sau daca

acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit.
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CAPITOLUL 2 - RASPUNDEREA SALARIATILOR NUMITI iN FUNCTII PUBLICE

2.1. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Abateri disciplinare si sanc{iuni
aplicabile functionarilor publici

Art. 58. In conformitate cu dispozitiile art. 77 din Legea nr. 188/1999 incilcarea de citre
functionarii publici, cu vinovatie, a findatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinara,
contraventionald, civila sau penald, dupa caz.

Art. 59. (1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim
se poate adresa instantei judecéatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care a
emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim. In
situatia in care instanta admite actiunea si se constata vinovitia functionarului public, acesta va fi obligat la
plata daunelor in solidar cu institutia.

(2) Daci functionarul public a respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile in
cadrul institutiei, raspunderea juridicd nu poate fi angajata.

Art. 60. Incalcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o defin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinaré a acestora.

(2) Constituie abateri grave acele abateri care, prin modul de savarsire, consecintele produse, gradul
de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incélcarea grava a prevederilor mai sus
enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi stabilit in mod concret cu ocazia efectudrii cercetdrii disciplinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.

(3) Constituie abateri repetate acele incalcari ale normelor legale, regulamentului intern,
contractului colectiv de munci sau contractul individual de munca, pe care salariatul le-a savéarsit in mod
repetat, intr-o perioadd de 6 luni. Caracterul repetat al abaterii va fi stabilit in mod concret cu ocazia
efectudrii cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 61. (1) Constituie abateri disciplinare (fard ca enumerarea si fie limitativa) urmétoarele fapte:

1. intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

2. absente nemotivate de la serviciu,

3. nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

4. refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

5. refuzul de a presta munca suplimentard in caz de fortd majora sau pentru alte lucrdri urgente,
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturérii consecinfelor unui accident;

6. atitudini ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
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7. lipsa respectului manifestat in relatiile cu superiorii, colegii de serviciu sau ceilalti angajati ai
institutiei, de naturé a se repercuta negativ asupra raporturilor de munci,

8. manifestéri care aduc atingere demnitétii, onoarei, probitatii profesionale prin actiuni care creeazi
o atmosfera de discriminare, de intimidare, de ostilitate, de descurajare;

9. hartuirea si Incercarea de a influenta negativ activitatea profesionalad a unui angajat in cazul in
care refuza sa accepte un comportament nedorit, legat de viata sexualé;

10. nerespectarea planului de formare profesionald, refuzul neintemeiat de a participa la programele
de formare profesionali la initiativa angajatorului;

11. nerespectarea programdérilor concediilor de odihné (exceptii se admit atunci cand existd motive
obiective: rechemari din concediu, concedii medicale, probleme personale etc.);

12. folosirea timpului de lucru in scopuri personale;

13. absentarea frecventd si nemotivatd de la locul de munca, chiar dacd absentele nu sunt

consecutive;

14. incélcarea normelor de disciplina a muncii in unitate;

15. imixtiune Intr-un domeniu de activitate in neconcordantd cu pregétirea profesionala;

16. folosirea unui limbaj neadecvat (injurios, calomnios, acuzator, obscen, altele asemenea), cét si a
unui comportament necorespunzétor (agresivitate fizicad si emotionald, altele asemenea), atdt in relatia
salariat - beneficiar, cat si in relatia salariat - salariat;

17. neindeplinirea obligatiei de cunoastere a legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

18. folosirea 1n scopuri personale a bunurilor aflate in patrimoniul institutiei;

19. insugirea unor bunuri/obiecte din dotarea birourilor/serviciilor/centrelor/complexelor sociale de
servicii;

20. neprezentarea la locul de munca a fisei de aptitudini eliberatd dupd efectuarea controlului
medical;

21. incélcarea normelor de eticé si deontologie profesional in institutie;

22. orice alte fapte care contravin legislatiei in vigoare, Regulamentului de Organizare si
Functionare si prezentului Regulament Intern.

(2) Constituie abateri disciplinare grave (féra ca enumerarea sé fie limitativa) urmatoarele fapte:

neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;
interventiile sau staruintele pentru solugionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

1.
2.
3.
4. manifestdri care aduc atingere prestigiului institufiei in care isi desfdsoara activitatea;
5. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitai cu caracter politic;

6.

nerespectarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I;
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7. insubordonarea/refuzul de a executa anumite ordine ce le revin conform legii, R.O.F. si R.L, din
sfera atributiior;

8. acte de violentd 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;

9. consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

10. prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

11. exercitarea sarcinilor de serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

12. refuzul de a se supune testirii cu un mijloc tehnic certificat (etilotest) pentru determinarea
prezentei alcoolului in aerul expirat;

13. refuzul de a purta echipament de protectie sau echipament de lucru puse la dispozitie de catre
angajator;

14. accesul in cunostintd de cauzi In unitate a salariafilor bolnavi sau convalescenti de boli
transmisibile;

15. nerespectarea locurilor amenajate pentru fumat si fumatul in locuri unde fumatul este strict
interzis;

16. absentarea de la locul de munca, nemotivat, 3 zile consecutiv, consemnata prin referat intocmit
de seful ierarhic;

17. nerespectarea relatiilor ierarhice si functionale;

18. filmarea, fotografierea si inregistrarea audio a copiilor institufionalizati sau a persoanelor cu
handicap adulte, fird consimfamaéntul persoanei respective sau a reprezentantului sau legal,

19. neprezentarea la cabinetul medical pentru efectuarea controlului periodic anual conform
programérilor intocmite sau ori de céte ori este necesar la solicitarea angajatorului;

20 neprezentarea in vederea efectudrii instruirii in domeniul securitdfii si s@natdfii In munca,
conform prevederilor legale in vigoare:

21. nerespectarea notelor interne si a dispozitiilor date de catre conducerea institutiei.

Art. 62. Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisé;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia
publica pe o perioadéd de la 1 1a 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de péana la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art. 63. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii

disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovétie si consecintele abaterii,
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comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.

Art. 64. Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizérii comisiei de
disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii
abaterii disciplinare.

Art. 65. In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajérii rdspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea neinceperii
urmadririi penale, scoaterii de sub urmdrire penald ori incetdrii urmaririi penale sau pana la data la care
instanta judecatoreascéd dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

Art. 66. Pe perioada cercetérii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o
abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducétorul autoritafii sau institutiei publice
are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupé caz, de a
dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a
autoritafii ori institutiei publice.

Art. 67. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupé cercetarea prealabila a faptei savarsite
si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 68. Analiza faptelor sesizate ca abateri disciplinare §i propunerea sanctiunii disciplinare
aplicabile functionarilor publici din cadrul institutiei se face de cétre Comisia de disciplina a functionarilor
publici din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 4 in conformitate cu H.G. nr. 1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplind, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 69. Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poale adresa instantei de
contencios administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de sanctionare.

Art. 70. (1) Sanctiunile disciplinare se radiazé de drept, dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 77 alin. (3) lit. a) din
Legea nr. 188/1999, republicat;

b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 77 alin. (3) lit. b) - d) din Legea nr. 188/1999. republicaté;

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, sancfiunea prevézuté la art. 77 alin. (3) lit. €) din Legea nr.
188/1999, republicata.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se constatd prin act

administrativ al conducatorului institutiei.
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Art. 71. Procedura de cercetare disciplinard in cazul functionarilor publici este cea reglementata de
Hotardrea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de

discipling, cu modificéri i completéri.

2.2. RASPUNDEREA CONTRAVENTIONALA, CIVILA SI PENALA

Art. 72. (1) Réspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazid in cazul in care
acestia au sévarsit o contraventie in timpul si In legéturd cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii functionarul
public se poate adresa cu plangere la judecétoria in a cérei circumscriptie isi are sediul autoritatea sau
institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art. 73. Réaspunderea civila a functionarilor publici se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului D.G.A.S.P.C. Sector 4;

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

c) pentru daunele platite de D.G.A.S.P.C. Sector 4, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecdtoresti definitive si irevocabile.

Art. 74. (1) Repararea pagubelor aduse D.G.A.S.P.C. Sector 4 se dispune prin emiterea de citre
conducitorul institutiei a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau,
dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa instantei de
contencios administrativ.

(3) Dispozitia de imputare rdmasa definitiva ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii la
instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducétorului D.G.A.S.P.C. Sector 4 de a emite dispozitia de imputare se prescrie in
termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 75. Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legdtura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeazi potrivit legii penale.

Art. 76. In cazul in care functionarul public este trimis in judecati pentru savarsirea unei infractiuni
persoana care are competenta legald de numire in functia publicd va dispune suspendarea functionarului
public din functia publicé pe care o detine.

Art. 77. In cazul in care s-a dispus clasarea sau renuntarea la urmdrirea penald ori achitarea sau
renuntarea la aplicarea pedepsei ori aménarea aplicérii pedepsei, precum si in cazul incetérii procesului
penal, suspendarea din functia publicd inceteaza, iar functionarul public respectiv isi va relua activitatea in

functia publica detinuta anterior si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.
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Art. 78. In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta
functionarului public poate fi consideratid abatere disciplinard, va fi sesizati comisia de disciplini
competenta.

Art. 79. De la momentul inceperii urmdéririi penale, in situatia in care functionarul public poate
influenta cercetarea, persoana care are competenfa numirii in functia publici are obligatia sa dispuna
mutarea temporard a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri fira personalitate

juridicd al institutiei.

TITLUL VII
OCUPAREA FUNCTIILOR VACANTE DIN
STATUL DE FUNCTII AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 4

Art. 80. Ocuparea unui post vacant sau vacant temporar, in cazul personalului contractual, se face
prin concurs sau examen, conform prevederilor Hotaririi Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar pltit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 81. Ocuparea functiilor publice vacante sau vacante temporar se realizeazi in conformitate cu
prevederile Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd si ale Hotararii
Guvernului nr. 611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici, cu modificari si completiri ulterioare

TITLUL VIII
PROMOVAREA SALARIATILOR CARE AU ABSOLVIT
STUDII SUPERIOARE DE LUNGA SAU SCURTA DURATA

Art. 82. Absolventii invatdmantului superior de lunga si scurtd durati, care la data trecerii pe functia
corespunzatoare studiilor absolvite erau incadrafi pe functii cu un nivel de studii inferior, specifice
domeniului in care au absolvit studiile universitare, se incadreaza la gradul profesional imediat superior
gradului de debutant, pastrandu-si gradatia avuta la data promovarii, numai in masura in care atributiile din
fisa postului au fost modificate in mod corespunzitor.

Art. 83. Functionarii publici care au absolvit studii universitare de licentd in domeniul de activitate

al institufiei, incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, se numesc, in conditiile legii, Intr-o
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functie publicd de executie cu gradul profesional asistent. Salariul de bazi se stabileste in conformitate cu
prevederile legale in vigoare in materia salarizirii.

Art. 84. Promovarea urmeaza regulile instituite prin Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si
procedura internd aprobatd in acest sens, prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici si ale H.G.R. nr. 611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici, cu modificéri si completiri, precum si procedurile interne adoptate in acets sens.

TITLUL IX
REGLEMENTAREA FUMATULUI

Art.83. (1) Se interzice complet fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul
de muncé, masina de serviciu, curtea centrelor destinate protectiei si asistentei copilului, locurile de joac
pentru copii, indiferent dacd sunt amplasate in interior sau exterior, apartinind D.G.A.S.P.C. Sector 4.

(2) in spatiile mai sus mentionate se vor amplasa indicatoare specifice de avertizare cu inscriptia
"FUMATUL INTERZIS”, prevazute de reglementarile in vigoare. Langa indicator se va afisa numirul de
telefon al celei mai apropiate unititi de politie locala.

(3) Spatiile in care este permis fumatul cét si cele in care fumatul este interzis se vor stabili prin
dispozitie emisa de Directorul General al DGASPC Sector 4.

Art. 86. La stabilirea locurilor unde fumatul este permis se vor avea in vedere urmatoarele:

a) locul se marcheazi cu indicatorul "LOC PENTRU FUMAT”;

b) vor fi amplasate la o distantd mai mare de 40 metri fatd de locurile in care existd pericol de
explozie: gaze si lichide combustibile, explozivi, vapori inflamabili, etc.;

¢) vor fi amplasate la o distantd de minimum 10 metri fati de locurile in care existi materiale solide
combustibile: lemn, textile, hartie, carton asfaltat, bitum;

Art. 87. Locurile stabilite pentru fumat se prevad cu:

a) scrumiere sau vase cu apd, nisip sau pimant;

b) instructiuni afisate, cuprinzdnd masurile de prevenire a incendiilor si reguli de comportare in caz
de incendiu;

¢) mijloace tehnice de apérare impotriva incendiilor.

Art. 88. Fumatul in locul neamenajat sau acolo unde este complet interzis constituie abatere

disciplinard grava si se sanctioneazi ca atare.
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TITLUL X
DIPOZITII FINALE

Art. 89. Prezentul Regulament Intern se aplica:

a) tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului individual de muncéd sau a raportului de
serviciu:

a) persoanelor care desfigoara activitate in cadrul institutiei In baza unui contract de voluntariat;

b) elevilor sau studentilor care efectueaza stagii de practica, in conditiile legii, in cadrul institugici.

Art. 90. Resursele materiale aflate la dispozitia salariatilor reprezinta bunuri ale institugiei s nu pot
fi utilizate in scopuri personale.

Art. 91. Documentul care atestd in relatia cu tertii calitatea de salariat este legitimatia. Legitimatia
este vizatd de compartimentele de resurse umane. Pierderea legitimatiei este anuntata, in scris. in cel mai
scurt termen de citre posesorul acesteia. Anuntul privind pierderea legitimatiei de serviciu se publicé intr-
un cotidian de mare tiraj, un exemplar ala acestuia fiind prezenta de salariat la compartimentele de resurse
urnane.

Art? 92, Salariatii institutici au obigatia s anunte In termen de’ 5 (cinci) zile si sé prezinte
documenté tompartimentelor de resurse umane, asupra oricdrei modificiri privind:

a) domiciliul/resedinia/adresa de contact si numérul de telefon,

D) starea civila,

¢) preschimbarea actului de identitate,

d) studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art. 93. Competentele-limitele in care salariatul poate lua decizii-sunt ceic previzute In fisa
postuiui.

Art. 94, Orice aparitie in mass-media sc¢ va realiza in conformitate cu impiltemicirea Directornlui
General 21 D G.A.S.P.C. Sector 4 in acest sens.

Art. 95. (1) Salariatii au obligatia sd men{ina ordinea si curdtenia la locul de munci si in spafiile de
[olosintd comuna.

(2) Echipamentele, aparatura, mobilierul precum si mijloacele de transport trebuie si fie permanent
in stare de curdgenie. A

(3} Spatiile ct1 destinatie de birouri vor avea un aspect placut i civilizat, atat pe durata programului
de lucru ¢t i dupé terminarea acestuia.

Art. 96. AvAnd in vedere dispozitiile Legii nr. 188/1999 potrivil cérora prevederile acestui act
normativ se completeazi cu cele ale legislatiei muncii, precum si cu reglementarile de drept comun civile,
administrative sau penale, dupd caz, in maswa in care nu contravin legislatiei specitice functiei publice.
dispozifitle Regulamentului Intern sunt apiicate e

gald masurd atdt functionarilor publici cal §i celor
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incadrafi cu contract individual de munca, normele specifice functiei publice fiind completate potrivit celor
mentionate anterior.

Art. 97. (1) Prezentul Regulament Intern va fi modificat si completat in functie de modificarile
legislative care guverneaza activitatea institutiei sub toate aspectele.

(2) Daca ulterior intrdrii in vigoare a prezentului Regulament Intern, o prevedere legala
modificd/completeazi/abrogi prevederi ale acestuia, se vor aplica prevederile legale in vigoare.

Art. 98. Prezentul Regulament Intern poate fi completat prin note interne si dispozitii ale
Directorului General.

Art. 99. Conform prevederilor art. 243 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicat, prezentul
Regulament Intern va fi comunicat tuturor salariatilor Directiei Generale, prin grija conducitorilor
structurilor organizatorice, care au obligatia de a depune la Directia Juridica si Resurse Umane - Serviciul

Resurse Umane, procesul verbal privind comunicarea Regulamentului Intern, astfel:

<Antetul institutiei>

DIRECTIA
Serviciul
PROCES - VERBAL
Incheiat in data de intre (nume, prenume) avand functia de Sef
Serviciu/Birow/Centru si angajatii D.G.A.S.P.C. sector 4 din cadrul Serviciului/Biroului/Centrului

, cu ocazia aducerii la cunostintd a Regulamentului Intern al Directiei Generale de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului sector 4, aprobat prin Dispozitia nr. 18804/29.09.2017 emisd de citre
Directorul General al D.G.A.S.P.C. sector 4.

Adus la cunostinta de:
1. Sef Serviciu/Birou/Centru - (nume, prenume) (semnétura)

Luat la cunostinta de:

1. (nume, prenume) - (functie) (semnétura)
2. (nume, prenume) - (functie) (semnatura)
3. (nume, prenume) - (functie) (semnatura).

Art. 100. Un exemplar al procesului verbal va fi pastrat la sediul fiecirui compartiment.
Art. 101. Conducatorii structurilor organizatorice au obligatia de a comunica prevederile

Regulamentului Intern, fiecdrui nou angajat in structurile pe care le coordoneaza.

//
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ANEXA NR. 1

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL COMISIEI DE DISCIPLINA
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

Art. 1. Procedura de fata stabileste etapele si persoanele responsabile pentru desfasurarea activitatii
de cercetare disciplinara prealabild ale abaterilor disciplinare savarsite de catre salariatii contractuali ai
institutiei.

Art. 2.(1) Directorul General al D.G.A.S.P.C. sector 4 stabileste prin dispozitie structura comisiei
de disciplind, potrivit art. 8 din Anexa 1 la H.G. nr. 1434/2004 privind atributiile si Regulamentul cadru

de organizare si functionare a directiei generale de asisten{a sociala si protectia copilului, cu modificarile

si completdrile ulterioare.

(2) Cercetarea disciplinard se va efectua de catre o comisie de disciplind care este alcatuitd din 3

membri, din care unul este presedintele comisiei. Comisia de disciplind are un secretar.

(3) Pot fi membri ai comisiei de disciplind acei salariati ce se bucurd de o bund reputatie
profesionala si care nu au fost sanctionati disciplinar.

(4) Activitatea comisiei de disciplind are la bazd urmatoarele principii: prezumtia de nevinovitie,
garantarea dreptului la apérare, contradictorialitatea, proportionalitatea, legalitatea sanctiunii, unicitatea

sanctiunii, celeritatea procedurii, obligativitatea opiniei.

Art. 3. (1)Comisia de disciplina isi destdsoard activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si
raportat la obiectul acesteia. Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoand care se considerd

vatadmata prin fapta unui salariat al D.G.A.S.P.C. sector 4.
(2) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia definuta de persoana care
a formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia

reprezentantului legal;

b) numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizaté ca abatere disciplinard §i denumirea

institutiei publice in care isi desfasoard activitatea;
¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data sdvérsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevézuti la lit. a);
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f) data;
g) semnditura.

(3) Sesizarea se depune la registratura D.G.A.S.P.C. sector 4 sl se transmite la Secretariatul
Directorului General in vederea repartizarii. In termen de maximum 3 zile lucratoare, sesizarea va fi

inménata secretarului comisiei de disciplina.

(4) Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de disciplind si se inainteazi presedintelui

comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data Inregistrarii.

(5) Pregedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de

disciplina si va dispune, convocarea membrilor.

Art. 4. in desfasurarea activitatii, membrii comisiei de disciplind au urmitoarele obligatii

principale:

a) sa asigure prin activitatea desfasurati respectarea legislatiei in vigoare;

b) si participe la sedintele de lucru, putind absenta doar in cazuri exceptionale, temeinic justificate;

c) s respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

d) s@ nu isi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare.

Art. 5. Presedintele comisiei de disciplina are urmitoarele atributii principale:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de discipling;

b) conduce sedintele comisiei de disciplina;

¢) coordoneaza activitatea comisiei de disciplina;

d) reprezintd comisia de disciplina.

Art. 6.Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) primeste si inregistreazi documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de evidenta al
comisiei de disciplina;

b) convoacid membrii comisiei de disciplind, precum s§i orice alti persoand, la solicitarea

presedintelui acesteia;

c) redacteazi si semneazi toate documentele emise de comisia de disciplina, alaturi de membrii

acesteia, si tine evidenta acestor documente;
d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e) efectueazi alte lucrdri necesare desfisurdrii activitatii comisiei de discipling, din dispozitia

presedintelui acesteia.
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Art. 7. (1) Comisia de disciplina:
a) investigheaza fapta si daca exista temeiul legal al abaterii disciplinare;

b) convoacd salariatul care face obiectul cercetarii disciplinare in scris cu cel putin 5 zile lucritoare

inainte de data intrevederii, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2) In cazul in care salariatul refuza sa primeascd convocatorul, secretarul comisiei va intocmi un
proces — verbal in care mentioneaza refuzul salariatului si va proceda la convocarea salariatului in scris,

prin scrisoare recomandatéd cu confirmare de primire.

(3) In cazul in care salariatul nu dd curs convocarii, secretarul comisiei va convoca salariatul prin

scrisoare recomandata, afisare la usa institutiei i mica publicitate.

(4) Neprezentarea salariatului la ultima convocarea facutd fira un motiv obiectiv da dreptul

angajatorului s& dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetérii disciplinare prealabile.

Art. 8. (1) Comisia de disciplind se intruneste de céte ori este nevoie intocmind céte un proces
verbal al fiecérei sedinte in care se noteazad persoanele prezente, subiectul intrunirii, ordinea de zi a
intrunirii, concluziile preliminare ale intrunirii, data urméatoarei intruniri, semnéturile persoanelor prezente

la Intrunire.

2) In urma desfasurdrii cercetdrii disciplinare comisia de disciplind delibereazd in absenta

salariatului cercetat.

Art. 9. Comisia de disciplind stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea

abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovitie a salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

Art. 10.Sanctiunile aplicabile sunt cele prevazute de art. 248 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, i anume:
a) avertismentul scris;

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

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depési 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%,
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d) reducerea salariului de baza si/sau, dup4 caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 -

3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 11.(1) Referatul cu propunerea de sanctionare al comisiei de disciplini se intocmeste in scris si

contine urmatoarele elemente:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard,

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de inuncd sau contractul

colectiv de munca aplicabil care au fost incilcate de salariat;

¢) motivele peniru care au fost inldturate apérarile formulate de salariat in timpul cercetarii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuaté cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica
¢)propunerea de sanctionare.

(2) ‘Referatul cu propunerea de sanctionare se inainteazd Directorului General al 1D.G.A.S.P.C.
secior 4 care 1l va aproba si-1 va transmite Directici Juridice si Resurse Umane - Serviciul Juridic

Contencios in vederea intocmirii dispozitiei de sanctionare.

Art. 12. (1)Dispozitia de sanctionare se va intocmi (in baza referatului comisiei de disciplind) si
aviza de caire un consilier juridic din cadrul Serviciului Juridic Contencios. Apoi, dispozitia va fi semnati
de catre Directorul General al D.G.A.S.P.C. sector 4 si va fi Inmanati secretarului comisiei de disciplind

in vederea conmunicirii acesteia citre salariat i cétre celelalte parti.
Art. 13. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare trebuic sa cuprind:
a) descrierea faptei care congtituie abatere disciplinaré;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal. regulamentul intern. contractul individual de

munci sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apdrdrile formulate de saiariat n timpul cercetérii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarca,
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicd:
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestaté:
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
Art. 14, (1) Dispozitia de sauctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

data emiterii $i produce efecte de la data comunicérii.
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(2) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al

primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(3) Dispozitia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in

termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.
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