CONSILIUL JUDETEAN BACAU ) )
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI BACAU

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului Intern pentru personalul aparatului propriu din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Baciu

Directorul General
al
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Baciu

Analizédnd referatul nr. 45153/18.04.2019 al Serviciului Juridic si Contencios si Serviciului Resurse
umane prin care se propune aprobarea Regulamentulm Intern pentru personalul aparatulul propriu din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Baciu,

Avand in vedere: prevederile legii nr. 53/2003 din 24 ianuarie 2003 *** Republicati - Codul muncii
cu toate modificdrile si completarile ulterioare; ale legii nr. 477/2004 privind Codul de conduité a personalului
contractual din autorititile i institutiile publice; ale legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati cu toate modificarile si completarile ulterioare; ale OG. nr. 137/2000 din 31
august 2000 *** Republicatd privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare**) cu toate
modificrile si completérile ulterioare; ale legii nr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului
din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi incilcéri ale legii; ale HG nr.
1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind cu toate modificarile si
completérile ulterioare, si ale legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,

In temeiul prevederilor art.16, alin.(1), anexa nr.1 din Hotdrarea Guvernului nr. 797/2017 si Hot#rarea
Consiliului Judetean Bacdu nr. 59/27.02.2017:

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul Intern pentru personalul aparatului propriu din cadrul Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Baciu, asa cum este previzut la Anexa nr. 1.

Art.2. Prezenta dispozitie va fi comunicati si va fi dusd la indeplinire de cétre Serviciul Juiridic si
Contencios si Serviciul Resurse umane din cadrul DGASPC Baciu si va fi adusa la cunostinta salariatilor prin
grija serviciilor mentionate.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI BACAU

Anex3 la Dispozitia Directorului General

nr. /i3I Ay 04 2013

REGULAMENTUL INTERN
AL APARATULUI PROPRIU
AL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA
SI PROTECTIA COPILULUI BACAU

CAPITOLUL1I
DISPOZITII GENERALE

il 2ok

Art.1. Prezentul Regulament intern a fost elaborat in baza prevederilor legale:

a) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii *** Republicati cu toate modificarile si completiril
ulterioare;

b) Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile s
institutiile publice;

¢} Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei si barbati cu toat
modificérile si completirile ulterioare;

d) O.G. nr. 137/2000 din 31 august 2000 *** Republicatd privind prevenirea si sanctionare
tuturor formelor de discriminare**) cu toate modificarile si completirile ulterioare;

e) Legea nr. 571 din 14 decembrie 2004 privind protectia personalului din autoritatile publick
institutiile publice si din alte unititi care semnaleazi incilciri ale legii;
) HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplini ¢

toate modificarile si completérile ulterioare,

2) Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenire
si combaterea efectelor consumului produselor din tutun.

ART. 1.1. Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie si asigure, in incinta institutiei, desfisurare
in bune conditii a activitdfii fiecdrui salariat, respectarea stricti a regulilor stabilite privind ordinea
disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munci al salariatilo
recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

ART. 1.2. Prezentul Regulament intern se aplicd tuturor salariatilor din aparatul propriu al Directis
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Baciu, indiferent de natura contractului individual ¢
muncd incheiat, persoanelor care Isi desfisoard activitatea pe baza de contract de colaborare sau presti
servicii in baza unor conventii civile precum si temporar persoanelor in perioada efectudrii practici
voluntarilor in perioada desfésurdrii activititilor de voluntariat si altor persoane delegate/detasate de cit
agentii cconomici sau unitéti bugetare, pentru prestarea unei activititi in incinta institutiei.

ART. 1.3. Dispozitiile prezentului Regulament intern se modificd ori de cate ori conditiile o ce
Modificarile survenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor in mod obligatoriu.

ART. 1.4. Relatiile de muncé impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectirii cu strictete
disciplinei si indeplinirea exemplari a sarcinilor de serviciu.
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ART. 1.5. Respectarea cu strictete a ordinii §i disciplinei la locul de munci constituie o obligatie a fiecirui
salatial.

ART. 1.6. Persoanele care lucreazi in cadrul institutiei ca delegati sau detasati din partea altor unitiiti sunt

obligate sd respecte, pe langd regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat, regulile
prevazute in prezentul regulament, acestea din urma priméand.

ART.2. Dispoziliile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplind si protectie a muncii din
prezentul Regulament intern se aplica, in mod corespunzitor, colaboratorilor externi, precum si oriciror
alte persoane, pe timpul cit conlucreazi cu aceasti institutie.

CAPITOLUL IT
RE GULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST A INLATURARIT
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATIT

ART.3. Libertatea muncii este garantatd prin Constitu’gie dreptul la muncé nu poate fi ingradit. Orice
persoand este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activititii pe care urmeazi s&
o presteze.

Nimeni nu poate fi obligat si munceascs sau si nu munceasci intr-un anumit loc. In cadrul rela‘;u]M de
muncd functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti salariatii si angajatorii. )
ART.3.1. Orice salariat care prestcazi o muncd beneficiazi de conditii de munci adecvate act1v1ta';11
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in munci, precum si de respectarea demnitatii si a
congtiintei sale fara nicio discriminare.

ART.3.2. Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru
munca egald, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

ART.3.3. Relatiile de muncé se bazeazd pe principiul consensualititii si al bunei credinte. Pentru buna
desfagurare a relatiilor de muncé, participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor consulta
reciproc, in conditiile legii.

ART.3.4. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, institutia va asigura egalitatea de sanse si
tratament pentru totfi salariatii, fard discrimindri directe sau indirecte, pe bazi de rasi, nationalitate, etnie,
limb3, religie, categorie sociald, sex, orientare sexuals, varstd, handicap sau pentru cei ce se confrunti cu
un comportament de respingere si marginalizare generat de cauze specifice, cum ar fi o boald cronica
necontagioasd ori infectarea cu HIV, statutul de refugiat sau azilant, culoare, optiune politic, apartenent3
ori activitate sindicald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea sau inliturarea
recunoagterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgind din contractele individuale de munc.
ART.3.5. Orice discriminare directd sau indirecti fat de salariat constituie contraventie si se sanctiqC ~zi
conform prevederilor legale privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare. Vel

CAPITOLUL III
OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

ART.4. Conducerea inslitufiei este asiguratd de catre Directorul general, Ditectorul general adjuuct
asistentd sociald, Directorul general adjunct economic si sprijinit de cétre un Director al Directiei furnizare
servicii sociale pentru familie si copii.

ART.4.1. Conducerea institutiei are datoria si ia toate mésurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzdtoare desfdsurdrii normale a muncii, si asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor in
toate compartimentele, sd se preocupe de imbunatitirea continui a conditiilor de munci, si organizeze si
sd sprijine perfectionarea pregitirii profesionale a persoanelor Incadrate in munc.

ART.4.2. Conducerea institutiei este obligati:

a).sd examineze si sd ia In considerare sugestiile si propunerile salariatilor formulate in scris in vederea
imbunétatirii activitatii in toate compartimentele si si-i informeze asupra modului de rezolvare;

b).sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare si din contractul
individual de munca. Drepturile salariale nu vor putea face obiectul vreunei tranzactii sau limitari.
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c).sd pliteascd inaintea oricéror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor;
d).sd elibereze la cerere toate documentele care atesti calitatea de salariat al institutiei;

¢).sfl usigure confiden(ialitatea datelor cu caracter personal al salariailor si s& respeote prevederile legale it
acest sens;

f).sd prevind orice form& de discriminare directd sau indirectd fati de un salariat, bazati pe criterii de sex
vérstd, apartenentd nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, apartenent?
ori activitate sindicali;

g).sd asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald, In conformitate cu prevederile Codulu
muncii si In limita alocérilor bugetare.

ART.S. Conducerea institutiei va asigura:

a).crearea conditiilor necesare, respectiv resurse umane, conditii materiale si financiare, logistica, i1
vederea ridicarii calitétii si eficientei Intregii activititi, care si corespundd schimbdrilor determinate ds
progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

b).respectarea contractului de munci a fiecdrui salariat, incadrarea si promovarea in muncd a personalulu
in raport cu pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd si probitate civica s
profesionald, stabilirea competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupr:
modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu.

ART.6. Conducerea institutiei va lua mésuri pentru:

a).folosirea rationald si eficientd a fortei de munca In conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-
revin;

b).efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de munci, potrivit legislatie
in vigoare;

c).sustinerea si ridicarea calific#rii salariatilor, in vederea asigurarii stabilititii acestora si promovarea lo
in functii, clase sau grade profesionale in raport cu pregitirea profesionald, vechimea si rezultatele T
munca,

d).eliberarea de legitimatii persoanelor incadrate In munci;

e).intocmirea, completarea §i tinerea la zi a registrului general de evidenti a salariatilor REVISA!
programului privind evidenta salariatilor, intocmirea si naintarea dosarelor de pensii in termenele legale;
f).punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor bunei desfisurari a activititii si asigurarea curiteniei «
ordinii la toate locurile de munca.

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE SALARIATILOR

ART.7. Personalul incadrat in cadrul D.G.A.S.P.C. Baciu are datoria de a respecta ordinea si disciplina ]
locul de muncd, de a Indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit legii, din Regulamentul ¢
organizare gi functionare al institutici, din Regulamentul intern, fisa postului si alte dispozitii si no
interne ale conducerii.

ART.8. Principiile care guverneazi conduita profesionald a personalului angajat sunt urmétoarele:
a).suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform cdruia salariatii au Indatorirea de a respec
Constitutia si legile statului;

b).asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor;

¢).profesionalism, principiu conform c#ruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu ¢
responsabilitate, profesionalism, competents, eficients, corectitudine si constiinciozitate;
d).impartialitate §i independentd, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a indeplini sarcinile ¢
serviciu, avdnd o atitudine obiectivi, neutrd fati de orice interes politic, economic, religios sau de al
naturi;

e).integritate morald, principiu conform céruia le este interzis si solicite sau sa accepte direct ori indirec
pentru ei sau altii vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitérii atributiilor de serviciu;

f).libertatea gdndirii §i a exprimdrii, principiu conform c#ruia salariatii pot si-gi exprime si si-
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;



g).cinste §i corectitudine, principiu conform c#ruia salariatii, in exercitarea atributiilor de serviciu, trebuie
sé fie de buné credinta.

ART.9. indatoririle generale ale salariatilor sunt urmétoarele:

a).sd respecte intocmai programul de lucru stabilit;

b).sé foloseasca integral si cu maximi eficientd timpul de lucru si logistica aferentd pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu in termen si in conditii de eficientd maxima;

c).sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si si se ab(ind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

d).sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, s& nu favorizeze vreun partid
politic, si nu participe la activititi politice in cadrul programului de lucru;

e).sd Indeplineascd atributiile ce le revin in conformitate cu functia pe care o detin, precum si cu
atributiilor ce le sunt delegate;

f).sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul si refuze in scris,
motivat, indeplinirea dispozitiilor primite, dacd le considerd ilegale. Dac# cel care a emis dispozitia o
formuleaza In scris, salariatul este obligat s o execute, cu exceptia cazului cAnd aceasta este vadit ilegal.
Aceste situatii se aduc la cunostinta conducatorului institutiei.

g).s@ pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd In exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes
public; =V
h). sa poarte ecusonul pe timpul programului de lucru. | D,
i).sd nu solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor,
daruri sau alte avantaje;

j)-sd rezolve, la termenele stabilite si de calitate, lucririle repartizate de seful serviciului in care
functioneaza;

k).sd-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atit prin studiu individual, cét si prin
cursurile organizate de cétre Directie, in colaborare cu alte institutii abilitate potrivit legii;

1).sd@ foloseascd materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient;

m).sd respecte normele de securitate §i sdndtate in munca, de prevenire a incendiilor si a oricdror alte
situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata, integritatea fizici si psihicd a
persoanelor;

n).sd instiinteze seful ierarhic superior, sd ia sau s& propuni masuri, dupa caz, de indati ce a luat cunostint
de existenfa unor nereguli, abateri, accidente de munci, incendii, sustrageri, degradiri si in orice situatii
asemandtoare;

0).sd foloseascd aparatura de tehnicé de calcul din dotare in interesul institutiei;

p).sd aibd o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu petentii;

q).sd aibd In permanenta o tinutd ingrijiti si decents, stil office/bussines, fird accesorii extravagante( ~se
de imbrdcdminte transparente sau care sfideazd bunul- simf, intrucét institutia este de interes public’si
salariatii reprezintd imaginea acesteia in raport cu tertii;

r).sd reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu cetitenii, cu agentii economici, cu firme din
striindtate sau cu ocazia deplasérilor in interesul serviciului;

s).sd apere proprietatea publicé, sd conserve mijloacele fixe si obiectele de inventar;

$).sd se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si si se suplineasci in
serviciu, in cadrul specialitatii lor;

t).sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si a drogurilor; persoanele aflate in aceasti situatie
vor fi obligate si pardseasc institutia, urménd a se lua misuri de sanctionare disciplinar;

1).sd se Inscrie In condicile constituite in acest scop, ori de céte ori intervin deplaséri in interesul serviciului
in localitate sau in alte localitdti; pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu
aprobarea conducerii Directiei sau serviciului, dupi caz.

Informatiile care pot fi furnizate de citre D.G.A.S.P.C. Baciu si sunt considerate de interes public
in sensul Legil nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu toate modificarile si
completarile ulterioare, sunt urmatoarele:

l.actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea D.G.A.S.P.C.;
2.rapoartele de activitate (semestriale, anuale) ale activitatii D.G.A.S.P.C. Baciu;

3.structura organizatoricd (organigrama, stat de functii), atributii, program de functionare, program de
audiente;

4



4 numele si prenumele persoanelor din conducerea D.G.A.S.P.C. si ale functionarului responsabil cu
difuzarea informatiilor de interes public;

5.coordonate de conlact ale instituliei: denumire, sediu, numerele de telefon, [ux, adresa de e mail si
adresa paginii de internet;

6.informatii privind organizarea activititii serviciilor/centrelor si structura acestora;

7 programe de perfectionare, concursuri organizate pentru ocuparea posturilor vacante;

8.oferte educationale si de recuperare;

9.fisele de monitorizare in domeniul protectiei copilului si a persoanelor adulte;

10.sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,

11.programele si strategiile proprii: date statistice referitoare la resursele locale, problematica socialz
(date demografice, economice, servicii sociale) necesare elabordrii proiectelor si programelor; informati
generale cu privire la proiectele care au obtinut finantare externd implementate, in curs de implementare
in curs de asteptare (scop, obiective, beneficiari, buget, perioada de desfasurare, activitati principale
parteneri etc.);

12. strategia judeteand de dezvoltare a serviciilor sociale; planul operational si planul de actiune;

13.date statistice; informatii privind procesele aflate pe rolul instantelor judecitoresti, cu privire la obiec
si nu la pérti; informatii cu privire la eliberarea autorizatiilor de cisdtorie de catre D.G.A.S.P.C., anterio
modificérilor procedurale;

14.parteneriate Incheiate cu ONG-uri si alti reprezentanti ai societétii civile;

15.model cerere solicitare informatii de interes public;

16.model reclamatie administrativa.

17. modele de instrumente de lucru utilizate in procesul acordérii drepturilor persoanelor cu dizabilititi s
al furnizarii serviciilor sociale;

ART.10. In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatilor le este interzis:

a).sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea institutiei, cu politicil
si strategiile acesteia;

b).sd facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care instituti
publicd in care Isi desfdsoard activitatea are calitatea de parte;

c).sd dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d).sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceasti dezviluire este de natur
sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor salariat
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e).sd acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiur
juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau institutiei publice in care 1si desfdsoar activitatea.

ART.11. In exercitarea functiei, salariatilor le este interzis:

1.s8 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

2.s4 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

3.s8 aliseze, In cadrul instilutiei, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelc
politice ori a candidatilor acestora;

4.In considerarea functiei-postului detinute-ocupat, sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii ]
actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale;

5.s8 solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice avantaje care le sunt destina
personal, familiei, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care
pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensé in raport ¢
aceste functii;

6.sd promitd luarea unei decizii de catre institutie, de cétre alti salariati, precum si indeplinirea atributiil¢
in mod privilegiat;

7 folosirea in alte scopuri decét cele prevazute de lege a prerogativelor functiei detinute;

8.prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni ¢
control, salariatilor le este interzisd urmérirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal c
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

9.sd foloseascd pozitia pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei pentru
influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;



10.s3 impunad altor salariati si se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le
sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

11.s24 foloseascd timpul de lucru o1 logistica insliluliei pentru realizarea de aclivititi publicistice in interes
personal sau activitéti didactice.

ART.12. Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor cu care
intrd in legédturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

a).intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b).dezviluirea unor aspecle ale vietii private;

c).formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

ART.13. Salariatii trebuie s adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficients
a problemelor cetéfenilor si si respecte principiul egalititii acestora In fata legii si a institutiei prin:
a).promovarea unor solutii identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt;

b).eliminarea oricdrei forme de discriminare bazati pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materials, sanitatea, varsta, sex etc.

ART.14. Salariatii sunt obligati s asigure ocrotirea proprietatii publice §i private a statului, a institutiei, si
evite producerea oricirui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun gospodar.

CAPITOLUL V (
DREPTURILE ANGAJATORULUI

ART.15. Angajatorul are, In principal, urmétoarele drepturi:

a).sd stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b).sd stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, prin fisa postului si prin Regulamentul
de organizare si functionare;

¢).sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariai, sub rezerva legalititii lor;

d).si exercite controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e).sd constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si
prezentului regulament.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SALARIATILOR

ART.16. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a).dreptul la salarizare pentru munca depus;

b).dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

c).dreptul la concediu de odihna, studii etc;

d).dreptul la egalitate de sansi si tratament;

e).dreptul la demnitate in munci;

f).dreptul la securitatea si sdnitatea in muncs;

g).dreptul la acces pentru formarea profesionali;
h).dreptul la proteciie in caz de concediere colectivi,
i).dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat.

ART.17. Enumerarea drepturilor i obligafiilor angajatorului si ale salariatilor nu sunt limitative, ele
completdndu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative in vigoare.

CAPITOLUL VII
TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII SI ZILE LIBERE

ART.18. Pentru salariatii angajati cu norma intreagi, durata normals a timpului de munci este de 8 ore pe
zi §i 40 de ore pe sdptdmand, ore realizate in 5 zile, in intervalul luni-vineri, cu doui zile repaus. In functie
de specificul unitaii sau a muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegali a timpului de
muncd, cu respectarea duratei normale de 40 ore pe sdptdméni. Limitele obligatorii ale zilei si siptimanii
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de lucru, modul de organizare a timpului de munca, precum si evidenta salariatilor in unitate se stabileste

prin dispozitia Directorului general, in ceea ce priveste aparatul propriu si centrele din cadrul D.G.A.S.P.C
Bacau.

ART.19. In institutic, programul de lucru este urmétorul:

a).pentru personalul din aparatul propriu (aflat la sediu sau in cadrul unui centru/complex, sau pe teren)
programul de lucru este de luni pana joi, intre orele 7.30 si 16.00, iar vinerea intre 7.30 si 13.30, o
exceptiile si derogérile previzute in codul muncii;

b).pentru Ingrijitori, programul de lucru este de luni pAni vineri, intre 6.30 si 14.30;

¢).pentru muncitorul(ii) de intretinere, de luni pani joi, de 1a 7.30 la 16.00, iar vinerea de la 7.30 1a 13.30:
ART.19.1. Repausul pentru servirea mesei este de 30 minute si se include in programul de lucru, de 1
12.00-12.30.

ART.19.2. Timpul de repaus siptimanal este simbiita si duminica.

ART.19.3. Pentru asigurarea permanentei in cadrul unor servicii/birouri/compartimente, atit dup
terminarea programului de lucru, cit si sdmbita si duminica si/sau in perioada sarbitorilor legale
directorul de resort va dispune o programare.

ART.20 Pentru situafii exceptionale, salariatul poate fi invoit pe bazi de cerere aprobati de seful direct sa
bilet de Invoire pentru maxim 4 ore/zi.

ART.21. Reguli privind prevenirea si combalerea efeclelor consumului produselor din tutun previzute i

Legea nr. 349/2002 cu toate modificarile si completirile ulterioare:

Conform art. 3 din prezenta lege:

,»S¢ interzice fumatul in toate spatiile publice Inchise, spatiile inchise de la locul de munci, mijloacel
de transport in comun, locurile de joacd pentru copii.

Se interzice complet fumatul in unitatile sanitare, de nvétimant, precum si in cele destinate protectis
si asistentei copilului, de stat si private.

In spatiile prevézute la alineatul anterior, este interzisd inclusiv utilizarea tigaretei electronice.

Fumatul este permis numai in camere special amenajate, exclusiv in zona de tranzit a aeroporturilc
internationale, cu respectarea urméatoarelor conditii:

a) sd serveascd exclusiv fumatului;

b) sd nu fie spatiu de trecere sau de acces in spatii publice inchise;

c) sé fie dotate cu sisteme de ventilatie functionale care si asigure eliminarea fumului din tutun, ¢
presiune negativi,

d) sa fie dotate cu scrumiere si extinctoare si amenajate in conformitate cu prevederile legale °
vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

e) sé fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: "Camera pentru fumat", "Loc pentru fumat".
Art.21.1 Nerespectarea interdictiilor constituie o abatere disciplinard gravi, care poate fi sanctiona
conform prevederilor prezentului regulament intern si ale Codului muncii, iar potrivit Legii nr. 349/200:
., herespectarea prevederilor prezentei legi atrage rdspunderea contraventionald civild sau penald, duy
caz, potrivit legii.”

ART.22. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garant salariatilor, iar acesta nu poate fa
obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.

ART.22.1 Programarea concediilor de odihnd se face prin grija Serviciului Resurse umane, pe ba:
propunerilor primite de la serviciile/birourile/complexele/centrele din subordinea D.G.A.S.P.C. Baci
astfel incét sa se asigure atat bunul mers al activititii, cat si satisfacerea intereselor salariatilor.
ART.22.2. Concediile de odihnd se acordi pe bazd de cerere aprobati de conducerea institutiei (cerer
trebuie sd mentioneze si inlocuitorul persoanei care pleacd in concediu, acesta semnénd pe aceeasi cerere
Inlocuitorul persoanei care pleacd in concediu trebuie s aiba aceeasi competenti/specializare. Director
general al D.G.A.S.P.C. Baciu poate recheama salariatii din concediu ori de cate ori trebuintele serviciul
0 impun.

ART.22.3. Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fard plati la cerer
acestora, a cdror duratd va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfisuriri a activitatii si in conformite
cu reglementdrile In vigoare sub aspectul duratei.

ART.22.4. Evidenta concediilor de odihnd, medicale, fira plati, pentru cresterea copilului pénd la doi a
etc. va fi tinutd de Serviciul Resurse umane. :



ART.22.5. Durata concediului de odihni este in conformitate cu normele legale in vigoare (Codul muncii,
contractul colectiv de munca).

ART.22.6. Concediul de odihnd se efectueazd in ficcutc an. in cazurile {n care, din motive temeinic
justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihni este acordat obligatotiu de ciilre conducerea
institutiei, cu acordul persoanei in cauzi, in cursul anului viitor. _

ART.22.7. Indemnizatia de concediu de odihna poate fi plititi odati cu plata salariului pentru luna in curs,
sau cel tarziu pand pe data de 25 a lunii In curs. Cererea salariatului pentru acordarea acesteia trebuic
Inaintatd cu 7 zile inaintea efectudrii platii. La determinarea acesteia se va lua in calcul, pe langa salariul de
bazi, si sporurile de care beneficazi salariatul.

ART.22.8. Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisi numai la incetarea
contractului (raportului) individual de munci al salariatului.

ART.23 Evidenta prezentei la program se tine pe bazi de pontaj intocmit de citre seful fiecarui
serviciu/birou/compartiment.

Salariatii sunt obligafi si semneze condica de prezentd, care va fi prezentatd zilnic conducerii,
exceptie facand serviciile care se afla in alte locatii. Condica de prezentd contine evidentierea orelor de
incepere si de sférsit ale programului de lucru.

23.1 Pentru salariatii mobili si salariatii care desfdsoard munca la domiciliu, angajatorul tine evidenta
orelor de munc# prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariatii prin acord scris, In
functie de activitatea specificd desfisuratd de citre acestia. -
23.2. In situatia in care salariatul intirzie nejustificat, la 15 minute de intarziere i se taie o ord de lucrt.. ‘n
ziua respectivd. Pentru a nu se opera aceastd intirziere, salariatul va putea recupera In aceeasi zi. -

ART.24. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca siptiménal, previzuti la art. 112
din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii *republicata, este considerati munci suplimentara.

Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fird acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlitursrii consecintelor
unui accident.

Munca suplimentaré se compenseazi prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile calendaristice
dupé efectuarea acesteia.

In aceste conditii salariatul beneficiazd de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru.

24.1. In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere plitite din
care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmitoarele 12 luni.

In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in luna urmitoare si in termenul
prevézut de Codul Muncii Republicat la art. 122 alin. (1), munca suplimentars va fi platitd salariatului prin
addugarea unui spor la salariu corespunzétor duratei acesteia si daci legea nu prevede altfel. &

Sporul pentru munca suplimentard, acordat in conditiile previzute la alin. (1), se stabileste ", .an
negociere, in cadrul contractului colectiv de munci sau, dupi caz, al contractului individual de munca, si
nu poate fi mai mic de 75% din salariul de bazi.

Prezentul articol este completat de prevederile Codului muncii si a contractului colectiv de munci.

ART.25. Evidenta deplasirilor in localitate a salariatilor se va tine intr-un registru care s cuprinda numele
si prenumele salariatului, data, ora plecérii, ora Intoarcetii, locul unde se face deplasatea, scopul acestela i
semndtura salariatului si a sefului ierarhic superior al acestuia. Acest registru se afl3 la intrarea in institutie.

ART.26. Evidenta deplasdrilor pe teren - In judet si in tard - se tine in Secretariat, pe baza delegatiilor si
sunt consemnate: numele, functia, scopul deplasarii si data si localitatea. Au numere de ordine proprii.

ART.27. Pontajul de prezentd lunar si a orelor suplimentare se depune la compartimentul Salarizare din

cadrul Serviciului economic §i financiar contabil pana la data de 30 a fiecirei luni, insotit de certificate
medicale, daci este cazul.

ART.28. In cazul in care angajatul se afld in concediu medical, acesta sau membrii familei sale au
obligatia s& anunte, in cel mai scurt timp posibil, seful ierarhic superior al salariatului respectiv si Serviciul
resurse umane, in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

8



ART.29. Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
sltualil, dupd cuin wineazs:

a) 5 zile lucriitoare pentru cisitoria/cununia salariatului;

b) 3 zile lucratoare pentru nasterea fiecirui copil plus 10 zile, dacd a urmat un curs de puericultur;

¢) 3 zile lucritoare pentru césétoria fiecsirui copil;

d) 3 zile lucratoare la decesul sotului sau al unei rude a salariatului, pand la gradul II inclusiv (parinti,
copii, frati, bunici) sau al socrilor;

e) o zi lucrdtoare cu ocazia zilei de nastere a salariatului, la data respectivd sau in cursul lunii prir
recuperarea timpului acordat, la cerere;

f) o zi lucrétoare pentru controlul medical anual;

g) donatorii de sdnge, conform legii;

h) 5 zile lucrétoare la schimbarea locului de munci sau a domiciliului in alti localitate.

Art. 29.1. Conform art. 3 alin. (1) din Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe
an pentru ingrijirea sanatatii copilului, ,, Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acordd tot o z
lucrdtoare liberd pe an, pentru ingrijirea sandtdtii copiilor, ca si in cazul unui singur copil .

Liberul se acordd la cererea unuia dintre parinti, la alegere, respectiv a reprezentantului legal a
copilului, justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care s:
rezulte controlul medical efectuat.

Cererea pdrintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusd cu cel putin 15 zik
lucritoare inainte de vizita la medic si va fi Insotitd de o declaratie pe propria raspundere ci in anu
respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucritoare liberd si nici nu o va solicita.

CAPITOLUL VIII
PROMOVAREA, EVALUAREA ST RECOMPENSAREA SALARIATILOR

ART.30. Salariatii din cadrul D.G.A.S.P.C. care 1si indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce 1
revin §i au o conduita ireprosabild pot primi recompense potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

ART.31. Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplicd fiecdrei functii, T
raport cu indeplinirea atributiilor si rispunderilor corespunzitoare postului ocupat de angajat.

ART.32. Evaluarea performantelor se face pe baza criteriilor de evaluare a performantelor, prezentate 1
fisa de evaluare.

Criterii de evaluare a performantelor pentru personalul de executie cu studii superioare:

a) CUNOSTIINTE PROFESIONALE SI ABILITATI

1.Aplicarea corecti si cficientd a cunostiintelor si deprinderilor dobandite in indeplinirea atributiilor fisc
postului

2.Cunoagterea §i respectarea standardelor, metodologiei si a instrumentelor de lucru In Indeplinire
sarcinilor de serviciu

3.Utilizarea abilitdtilor de socializare, artistice, sportive si recreative in diversificarea activititilc
organizate cu beneficiarii

b) CALITATEA, OPERATIVITATEA SI EFICIENTA ACTIVITATILOR DESFASURATE

1.Realizarea calitativd a sarcinilor de serviciu conform standardelor minime de calitate si a prevederilc
legale in vigoare

2.0rganizarea eficientd a activititilor si a timpului de muncd in vederea solutiondrii optime a sarcinilor ¢
serviciu

3.Realizarea corectd, completd cu respectarea termenelor si a procedurilor de lucru a sarcinilor previzu
in fisa postului

4.Utilizarea eficientd si corespunzitoare a resurselor materiale, financiare si logistice alocate activititil
realizate

¢) PERFECTIONAREA PREGATIRII PROFESIONALE
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1.Imbunatatirea cunostiintelor profesionale de specialitate (de ex. participarea la cursuri de formare,
realizare de lucrari de specialitate sau prin autoperfectionare)

2.Aplicarea unor cunostiinte avansate, etode i procedee noi, necesare peniru indeplinirea sarcinilor de
serviciu

d) CAPACITATE DE A LUCRA IN ECHIPA

1.Implicarea directd in activitaile comune organizate la nivelul serviciului sau centrului din care face parte
2.Acordarea sprijinului colegilor de muncd in realizarea activititilor echipei

e) COMUNICARE
1.Capacitate de receptare si diseminare corectd si la timp a informatiilor (oral si/sau in scris)
2.Abilitafi de comunicare si consiliere cu beneficiarii, colegii de munci si publicul cu care interactioneazi

3.Asigurarea transparentei informatiei cu respectarea Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice

f) DISCIPLINA

1.Cunoagterea, aplicarea si respectarea consecventd a regulamentelui intern, respectiv de organizare si
functionare a activitétii entitétii din care face parte

2.Respectarea culturii organizationale a institutiei ({inutd vestimentard, comportament, limbaj, etc.) in
relatia cu beneficiarii serviciilor oferite si institutiile colaboratoare (

)

g) REZISTENTALA STRES SI ADAPTABILITATE

1.Adaptarea la conditii, situatii si echipe noi de lucru

2.Rezistenti la stres

3.Indeplinirea corespunzitoare a atributiilor delegate sau cu caracter neplanificat

4 Rezolvarea situatiilor ce impun activititi neprevazute sau lucru in conditii speciale

h) CAPACITATEA DE ASUMARE A RESPONSABILITATII

1.Acceptarea erorilor sau deficientelor propriei activititi si rispunderea pentru acestea

2.Implicarea pe tot parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu pentru depistarea deficientelor si luarea
maésurilor necesare pentru rezolvarea la timp a acestora

3.Manifestarea curajului in sustinerea opiniilor proprii cu referire la activitatea sa si a echipei in fata
sefului ierarhic

i) INTEGRITATE SI ETICA PROFESIONALA

1.Respectarea principiilor Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile
publice S

2.Respectarea deontologiei profesionale (de ex.principii etice prevazute in statute profesionale si in caarul
figei postului)

a) CUNOSTIINTE PROFESIONALE SI ABILITATI

1.Aplicarea corectd si eficientd a cunostiintelor si deprinderilor dobandite in indeplinirea atributiilor fisei
postului

2.Cunoasterea si respectarea standardelor, metodologiei si a instrumentelor de lucru in indeplinirea
sarcinilor

3.Abilitafi practice in folosirea aparaturii, instrumentelor si dispozitivelor specifice activititii desfisurate

b) CALITATEA, OPERATIVITATEA SI EFICIENTA ACTIVITATILOR DESFASURATE
1.0rganizarea eficientd a activitatilor in vederea solutiondrii optime a sarcinilor de serviciu

2.Realizarea corectd, completd si la termen a sarcinilor prevdzute in fisa postului cu respectarea
procedurilor de lucru specifice

3.Utilizarea eficientd i completd a resurselor materiale si financiare de care dispun pentru realizarea
sarcinilor de serviciu

4 Identificarea si solutionarea problemelor, confuziilor, punctelor slabe apdrute in activitatea proprie
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¢) PERFECTIONAREA PREGATIRII PROFESIONALE

1.Dobéndirea de cunogtiinte profesionale de specialitate actualizate (de ex. prin intermediul furnizorilor de
formare autorizati sau prin autoperfectionare)

2 Participarea la activititi de formare profesionald si schimburi de experientd pentru insusirea uno:
metode, tehnici §i procedee noi de lucru

d) CAPACITATE DE A LUCRA N ECHIPA

1.Participarea si aportul adus la efortul comun al echipei din care face parte pentru realizarea sarcinilor d
serviciu

2.Rezolvarea rapidd, transparent si eficientd a conflictelor cu sau intre membrii echipei din care face parte

e) COMUNICARE

1.Transmiterea si receptarea corecti i la timp a informatiilor (oral si/sau in scris)

2.Abilitdti de comunicare cu beneficiarii, colegii de munci si colaboratorii, caracterizate de sinceritate
respect reciproc si bund credinti

3.Asigurarea transparentei informatiilor de interes public specifice activitatii desfisurate, fird a incilc
confidentialitatea datelor cu caracter personal

f) DISCIPLINA

1.Cunoasterea, aplicarea si respectarea consecventd a regulamentelor activititii desfasurate

2.Loialitate fatd de institutie (imagine si cultura organizational#) in relatia cu beneficiarii serviciilor oferit
de aceasta

g) REZISTENTALA STRES SI ADAPTABILITATE

1.Adaptarea la conditii si situatii noi de lucru

2.Rezistenta la stres

3.Indeplinirea corespunzitoare a atributiilor delegate sau cu caracter neplanificat

4 Rezolvarea situatiilor ce impun activitati neprevizute sau lucru in conditii speciale

h) CAPACITATEA DE ASUMARE A RESPONSABILITATII

1.Acceptarea erorilor sau deficientelor propriei activitati si raspunderea pentru acestea

2.Implicarea pe tot parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu pentru depistarea deficientelor si luare
mdsurilor necesare pentru rezolvarea la timp a acestora

3.Manifestarea curajului in sustinerea opiniilor proprii cu referire la activitatea sa si a echipei in fa
sefului ierarhic

i) INTEGRITATE SI ETICA PROFESIONALA

1.Respectarea principiilor Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutii
publice

2.Respectarea deontologiei profesionale (de ex.princi t vazute in statute profes
fisei postului)

Criterii de evaluare a performantelor pentru personalul de executie cu studii generale:

a) CUNOSTIINTE PROFESIONALE SI ABILITATI

1.Aplicarea corectd si eficientd a cunostiintelor si deprinderilor dobéndite in indeplinirea atributiilor fis
postului

2.Cunoagterea si respectarea normelor, metodelor si a instrumentelor de lucru in indeplinirea sarcinilor
3.Abilitdti practice si indeménare in realizarea unor activititii de Ingrijire, igenizare si gospodirire
beneficiarilor, a spatiilor de locuit si de agrement

b) CALITATEA, OPERATIVITATEA SI EFICIENTA ACTIVITATILOR DESFASURATE
1.0rganizarea eficientd a activitétilor pentru relizarea sarcinilor de serviciu

2 Realizarea corectd, completa si la termen a sarcinilor previzute in fisa postului

3.Utilizarea eficientd a resurselor materiale de care dispun pentru realizarea sarcinilor de serviciu
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4.Preocupare pentru asigurarea calitatii muncii in vederea cresterii gradului de confort al beneficiarilor

¢) PERFECTTONAREA PREGATIRII PROFESIONALE

1.Dobéandirea de cunostiinte profesionale actualizate (de ex. prin intermediul furnizorilor de formare
autorizati sau prin autoperfectionare)

2 Preocupare pentru diversificarea tehnicilor, instrumentelor si dispozitivelor de lucru

d) CAPACITATE DE A LUCRA IN ECHIPA

1. Participarea si aportul adus la efortul comun al echipei din care face parte pentru realizarea sarcinilor de
serviciu

2.Rezolvarea rapidd, transparenti si eficientd a conflictelor cu sau intre membrii echipei din care face parte

e) COMUNICARE

1.Transmiterea si receptarea corectd si la timp a informatiilor (oral si/sau in scris)

2.Abilitafi de comunicare cu beneficiarii, colegii de muncd si colaboratorii, caracterizate de sinceritate,
respect reciproc si bund credinti

3.Asigurarea transparentei informatiilor de interes public specifice activititii desfisurate, fird a incilca
confidentialitatea datelor cu caracter personal

f) DISCIPLINA

)
1.Cunoasterea, aplicarea si respectarea consecventi a regulamentelor activititii desfisurate ’
2.Loialitate fati de institutie (imagine si cultura organizationald) in relatia cu beneficiarii serviciilor oferite
de aceasta

g) REZISTENTALA STRES SI ADAPTABILITATE

1.Adaptarea la conditii si situatii noi de lucru

2.Rezistenta la stres

3.Indeplinirea corespunzitoare a atributiilor delegate sau cu caracter neplanificat

4 Rezolvarea situatiilor ce impun activititi neprevizute sau lucru in conditii speciale

h) CAPACITATEA DE ASUMARE A RESPONSABILITATII

1.Acceptarea erorilor sau deficientelor propriei activititi si rispunderea pentru acestea

2.Implicarea pe tot parcursul indeplinirii sarcinilor de serviciu pentru depistarea deficientelor si luarea
maésurilor necesare pentru rezolvarea la timp a acestora

3.Manifestarea curajului in sustinerea opiniilor proprii cu referire la activitatea sa si a echipei in fata
sefului ierarhic (
i) INTEGRITATE SI ETICA PROFESIONALA

1.Respectarea principiilor Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile si institutiile
publice

2.Respectarea deontologiei profesionale (de ex.principii etice previzute in statute profesionale si in cadrul
fisei postului)

Criterii de evaluare a performantelor pentru personalul de conducere:

a) CUNOSTIINTE PROTESIONALE SI ABILITATI

1.Aplicarea corectd si eficientd a cunostiintelor §i deprinderilor dobandite in indeplinirea atributiilor
fisei postului

2.Cunoagterea si respectarea standardelor, metodologiei si a instrumentelor de lucru in indeplinirea
sarcinilor

3.Solutionarea situatiilor ce impun schimbari de strategie de lucru, de resursd umani sau financiard
prin utilizarea cunostiintelor profesionale si a abilititilor dobandite
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b) CALITATEA, OPERATIVITATEA SI EFICIENTA ACTIVITATILOR DESFASURATE

1.Organizarea eficientd a activitafilor, prin repartizarea echilibratd gi ochitabild a atributiilor in cadrul
echipei in vederea solutiondrii optime a acestora

2.Realizarea corectd, completi si cu respectarea termenelor, a procedurilor de lucru aprobate de CMI
si a sarcinilor prevézute n fisa postului

3.Utilizarea eficientd a resurselor materiale si financiare alocate cu respectarea PAP-ului

c¢) PERFECTIONAREA PREGATIRII PROFESIONALE

1.Cunostiinte profesionale de specialitate si management actualizate (de ex. participarea la cursuri de
formare sau prin autoperfectionare)

2.Insugirea unor cunostiinte avansate, metode si procedee noi, necesare pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu

d) CAPACITATE DE A LUCRA IN ECHIPA

1.Rezolvarea rapidd, transparentd si eficientd a conflictelor cu sau intre personalul din subordine,
beneficiari si alti angajati .

2.Identificarea si solutionarea eficientd a situatiilor sensibile inregistrate in relatia cu beneficiarii, a
beneficiarilor Intre ei sau cu apartinitorii acestora

¢) COMUNICARE

1. Transmiterea si receptarea concretd si la timp a informaﬁilbr (oral si/sau in scris)
2.Asigurarea informarii §i consilierii generale si specifice pentru intreg personalul din subordine

f) DISCIPLINA

1.Cunoasterea, aplicarea si respectarea consecventd a regulamentelor activitatii desfasurate in cadrul
structurii conduse

2.Grija fa{d de imaginea institutiei ({inutd vestimentard, comportament, limbaj, etc.) in relatia cu
beneficiarii serviciilor oferite de structura condusi

) REZISTENTALA STRES SI ADAPTABILITATE

1.Adaptarea la conditii si situatii noi de lucru
2.Rezistentd la stres
3.Indeplinirea corespunzitoare a atributiilor delegate sau cu caracter neplanificat

h) CAPACITATEA DE ASUMARE A RESPONSABILITATII

1.Acceptarea erorilor sau deficientelor propriei activitati si asumarea rispunderii pentru acestea
2.Implicarea In rezolvarea cu rapiditate a erorilor din activitatea proprie

3.Supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si
luarea misurilor necesare pentru rezolvarca la timp a acestora

i) INTEGRITATE SI ETICA PROFESIONALA

1.Respectarea eticii cu respectarea principiilor previzute de Legea nr.447/2004 privindCodul de
conduitd a personalului contractual din autoritatilesiinstitutiilepublice

2.Respectarea deontologiei profesionale (de ex.principii etice previizute in statute profesionale si in
cadrul indeplinirii atributiilor descrise In fisa postului)

j) COMPETENTA MANAGERIALA

1.Motivarea si incurajarea dezvoltirii performantelor personalului
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2.Delegarea citre personalul din subordine a atributiilor care corespund din punct de vedere legal si al
competentelor proprii, cu scopul realizdrii la timp si in mod corespunzitor a activititilor

3.Stinularea prin wnljloace watetlale gl morale, a formirii, autoformirii si dezvoltirii profesionale a
personalului din cadrul structurii condusi

ART.33. Perioada de cvaluarca a performantelor salariatilor se stabileste prin dispozitia directorului
general, In anul urmator celui pentru care se realizeazi evaluarea, conform legislatiei in vigoare.

1. Evaluarea performantelor se realizeaza o datd pe an, pentru toti salariatii institutiei

2. Prevederile alin.(1) nu se aplica:

a. persoanelor angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei
corespunzétoare stagiului de debutant de minim 6 luni;

b. angajafilor al cdror contract individual de muncd este suspendat, potrivit legii, precum si
angajatilor care satisfac stagiul militar, pentru care evaluarea se face in anul urmétor reangajarii in sistem;

c. angajatilor afla(i In concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de pan3 la 2 ani, pentru
care evaluarea se face la expirarea unui an de la data reludrii activititii;

d. angajatilor care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, aflandu-se in concediu medical si in

concediu fard platd, acordate potrivit legii, pentru care momentul evaludrii se stabileste de seful ierarhic si
se aprobd de directorul general.

ART.34. Angajatul nemulfumit de rezultatul evaluirii performantelor profesionale poate con"=sta
punctajul obtinut.

ART.35. Contestatia este adusa la cunostintd directorului general, care stabileste prin dispozitie o comisie
care va solufiona contestatia. Comisia este formata din presedinte, doi membri si un secretar — salariat din
cadrul Serviciului resurse umane. De asemenea, va participa irl'calitate de observator in cadrul comisiei si
reprezentantul sindicatului reprezentativ de la nivelul D.G.A.S.P.C. Bacau..

ART.36. In cazul persoanelor incadrate pe functia de debutant, promovarea se face dupi o perioadd de

minimum 6 luni, astfel Incét s fie parcursi si perioada de adaptare profesionali la o functie nous, conform
legislatiei in vigoare.

ART.37. Daci 1n urma evaludrii performantelor, salariatul obtine calificativul ,,foarte bine”, adici intre 90
si 100 de puncte, de cel putin 2 ori In ultimii 3 ani, in limita resurselor financiare aprobate anual, potrivit
competentelor prevézute de lege si dacd postul prevede grad sau treaptd profesionalé superioard sau, dupa

caz, functie superioard celei ocupate de angajat, acesta poate fi promovat prin sustinerea unui examen sau
prin concurs, dacd sunt mai multi candidati.

o
ART.38. Examenul sau concursul pentru promovare are loc dupd cel putin 45 zile lucritoare de la aata

evaludrii anuale definitive, de care angajatul a luat la cunostinta.

practice, dupd caz, stabilite de comisia de examinare formati din pregedmte si cel putin doi membri din

care obligatoriu unul trebuie si fie seful ierarhic al angajatului sau un angajat din compartimentul respectiv
care are gradul, treapta sau functia cea mai mare.

ART.39. Examenul sau concursul de promovare consti in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe

ART.40. Comisia de examinare stabileste tematica lucrrii pe baza bibliografiei si care este avizati de
cilre direclorul general, care se pune la dispozitie candidatului cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de
data sustinerii examenului sau concursului.

ART.41. In cazul examenului de promovare, candidatul este declarat ,,admis”, dacé obtine cel putin 50 de
punote la ficoare probd in parte i dupd insumarea punctelor, iar in cazul concursului pentru ocupatea utui
post vacant este declarat ,,admis” candidatul care obtine media cea mai mare, dar nu mai putin de 50 de
puncte pentru functiile contractuale de executie si de 70 de puncte pentru functiile contractuale de
conducere. Dacé concurentii obtin (note) punctaje egale, are prioritate candidatul care a obtinut punctajul
cel mai mare la proba scrisg, iar daci egalitatea se mentine, candidatii aflatiin aceasti situatie vor fi invitati
la un nou interviu in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatuluui castigitor.
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CAPITOLUL IX
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

ART.42. Relatiile cu mijloacele de informare In masi se asigurd de catre salariati desemnati in acest sens
de conducétorul institutiei, In conditiile legii-prin purtatorul de cuvant.

ART.42.1. In lipsa purtitorului de cuvént, acesta va fi tnlocuit de citre directorii generali adjuncti sau de
cétre directorul furnizare servicii sociale pentru familie si copil, in functie de cazuistic.
ART.42.2. Circuitul documentelor in institutie si in afara institutiei respecti procedura de sistem.
1) Toate documentele (1ntrare/1es1re/1nteme) din D.G.A.S.P.C. vor fi Inregistrate cu numaér din registraturz
generald (RG). In cadrul fiecrui serviciu existd salariati nominalizati care au un user $i o parola pentrt
inregistrarea documentelor interne si/sau de iesire. Documentele care intrd in instututie primesc numii
doar de la Serviciul relatii publice, petitii si sesizari. ’
2) Pentru predarea documentelor cu caracter intern intre un serviciu/birow/complex/centru si altul, vor £
utilizate condicile, unde vor fi consemnate clar numarul si data documentelor preluate, numele celui care
le-a preluat si data preluarii.
3) Circulatia tuturor documentelor se va opera in registrul electronic de citre persoanele responsabile
Acest aspect este obligatoriu, pentru ca in clmpul circulatia documentului si se regiseascd toate
serviciile/birourile/complexele/centrele unde au fost in lucru, iar persoana care rezolva cazul trebuie s:
consemneze in registratura electronici faptul ci acesta a fost rezolvat.
4) Documentele vor fi aduse la semnat numai pe bazi de condicd §i vor fi returnate
serviciului/biroului/complexului/centrului de provenienti tot numai pe bazi de semniturd in condica. It
cazul In care sunt foarte multe documente si nu pot fi consemnate toate, vor fi numérate, iar in condici v:
fi consemnat numérul acestora. (Ex.: in data de 01.01.2013 s-au preluat 100 de documente de lanr .... lanr
.. iar in data de 02.01.2013 au fost predate 100 de documente de lanr .... lanr. ....).
5) Documentele ce trebuie prezentate conducerii D.G.A.S.P.C. in regim de urgentd au un regim special, 11
sensul cd reprezentantul serviciului care reclami urgenti se va prezenta personal cu acestea la conducere:
D.G.A.S.P.C. Angajatii Serviciului relatii publice, petitii si sesizéri, respectiv cei de la compartimentu
registraturd si compartimentul secretariat nu mai rispund decat pentru documentele pentru care semneazi.
ART.42.3. Fiecare sedintd, intilnire organizati de citre conducerea unititii pe componente functionale s
va finaliza cu o minutd scrisa (redactatd) de o persoand desemnatd de conducere. Minuta va fi adusi 1
cunostina tuturor serviciilor asupra cérora produce efecte (in formd scrisd sau electronicd) prin grij
Serviciului relatii publice, petitii si sesizari.
ART.42.4. Toate controalele vor fi anuntate de cétre conducerea institutiei prin intermediul Serviciult
relafii publice, petitii i sesizéri (in vederea pregitirii documentatiei). Concluziile, rapoartele organelor d
control, inspectie vor fi aduse la cunostinti de cétre conducere prin Serviciul relatii publice, petitii s
sesizari.

ART.43. Salariafii desemnati s participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie s

resnecte limitele mandatului de rppw:\zpnfarp 1nr~w=r11nfa+ de conducitornl unitétii.

AVSPY iiik

ART.44. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot participa la activitati sau dezbate:
publice, avaud obligatia de a face cunoscul faptul ¢d opinia exprimald nu teprezinld punctul de veder
oficial al institutiei publice in cadrul ciireia isi desfiisoard activitatea.

CAPITOLUL X
ACCESUL IN INSTITUTIE

ART. 45. Accesul persoanelor striine in incinta Directici se face astfel:

a).persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediul institutiei in
lucrdtoare, in baza actului de identitate;

b).persoanele care solicitd acces la cabinetul directorului general, ale directorilor generali adjuncti sau
directorului furnizare servicii sociale pentru familie si copil, dacd se incuviinteazd primirea in afa

zile
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programului de audientd, vor fi Insotite atét la intrare, ct si la iesire, de salariatul responsabil de relatiile
cu publicul, care va fi instiintat telefonic;

¢).delegalii din striindlate au acces in incinta Directiei numai cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL XI
COMISIA DE CERCETARE DISCIPLINARA PREALABILA, SANCTIUNILE DISCIPLINARE ST
RASPUNDEREA SALARIATILOR

ART. 46. Incdlcarea de cdtre salariat a iIndatoririlor de serviciu atrage rdspunderea disciplinari,
contraventionald, civild sau penald, dupi caz.
Incélcarea de cétre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o detine si a normelor

profesionale si civice previzute de lege si prezentul Regulament constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea disciplinard a acestuia.

ART. 47. Constituie abatere disciplinard urmétoarele fapte:

a).Intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu

b).neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c).absente nemotivate de la serviciu;

d).nerespectarea In mod repetat a programului de muncs; Y
e).interventie sau stiruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal; -
f).nerespectarea secretului profesional sau confidentialititii lucrarilor cu acest caracter;

g).manifestiri care aduc atingere prestigiului institutiei;

h).desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i).refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de conduc#torul
compartimenului sau a institutiei,

j).consumul de alcool/starea de ebrietate sau oriciror alte substante toxice cu caracter halucinogen in
timpul serviciului sau prezentarea la serviciu sub influenta substantelor mentionate anterior;

g0, w,

k).incalcarea prevederilor legale referitoare la Indatoriri, incompatibilititi, conflicte de interese si
interdictii;

1) desfagurarea activitétii salariatului in mod defectuos ce atrage prejudicii institutiei;

m) incélcarea normelor de eticd sau conduiti profesionals.

ART. 48. Abaterile de la prezentul Regulament savarsite de salana‘;l atrag raspunderea corespunzitoare
din partea acestora. In cadrul D.G.A.S.P.C. funcuoneaza comisia de cercetare disciplinard prealabild care
cerceteazd faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare aplicabile salana;ﬂor
care le-au s@varsit, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare. eh
ART. 48.1. Activitatea comisiei de cercetare disciplinara prealabila are la bazi urmitoarele principii:
a).prezumfia de nevinovdfie, conform cdruia se prezumi ci salariatul este nevinovat atita timp céat
vinovitia sa nu a fost dovediti;

b).garantarea dreptului la apdrare, conform ciruia se recunoaste dreptul salariatului de 2 fi audiat, de a
prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de liderul de sindicat la care este afiliat sau de un aparator;
c).celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de cercetare disciplinard prealabild de a
proceda [Ard Intérziere la solutionarea cauzel, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate s1 a regulilor
previzute de lege;

d).contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilititii persoanelor aflate pe pozitii divergente de a
se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legiturd cu abaterea disciplinard pentru care a fost
sesizatd comisia de cercetare disciplinari prealabils;

e).proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstanfele savarsirii acesteia §i sanctiunea disciplinar propusa si fie aplicatd;
f).legalitatea sanctiunii, conform ciruia comisia de cercelare disciplinard prealabild nu poate propune
decét sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

g).unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o sanctiune
disciplinara.
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ART.49. Comisia de cercetare disciplinard prealabila este stabilitd prin dispozitia directorului general si
are urmdtoarele atributii principale:

a).corceteazd abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

b).propune sanctiunile disciplinare, daca este cazul:

¢).inlocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauzi pentru care a fost sesizatd, care se supun aprobarii
conducétorului institutiei.

ART.50. Comisia de cercetare disciplinard prealabild poate fi sesizatd de cétre:

a).conducatorul institutiei;

b).seful serviciului in cadrul ciruia isi desfdsoara activitatea salariatul a cirui fapti este sesizati;
c). orice altd persoand care se considerd vatimati de fapta unui alt salariat.

ART.50. In situatia in care un salariat lipseste nemotivat, seful ierarhic superior va convoca in scris
salariatul (asigurdndu-se ci a intrat in posesia convocdrii, de ex. prin confirmare de primire) in vederea
clarificarii situatiei create.

ART.50.1. in cazul neclarificirii situatiei mentionate mai sus, seful ierarhic superior va inainta un referal

de aducere la cunostintd, la care este anexatd convocarea, citre Comisia de cercetare disciplinard prealabilz
de la nivelul D.G.A.S.P.C.

ART.51. Sesizarea se face in scris in cel mult 6 luni de la data savArsirii faptei care constituie abatere
disciplinar si trebuie sd cuprinda:

a).numele, prenumele, domiciliul, functia detinuta de persoana care formuleazi sesizarea;

b).numele si prenumele, domiciliul, compartimentul in care Isi desfigoard activitatea persoana a cirei fapt:
este sesizati;

c).descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii;

d).ardtarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e).data, semnatura.

ART.52. Sesizarea se depune la secretarul comisiei, care o prezintd presedintelui comisiei in termen di
maximum 2 zile de la data Inregistrarii, partile implicate sunt citate in scris cu cel putin 3 zile inaintea date
programate, precizdndu-se locul, data, ora. Dezbaterile sunt consemnate intr-un proces-verbal de sedinti.

ART.53. Actul administrativ al sanctiunii este emis de conducétorul institutiei in termen de cel mult 5 zil
lucritoare de la data primirii raportului de la comisia de cercetare disciplinard prealabila.

ART.54. Incilcarea cu vinovitie de cétre un salariat, indiferent de functia pe care o ocupd, a indatoririlc
de serviciu, inclusiv a normelor de comportare, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazd, dupi caz
cm

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1 - 3 lu
cu s -10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

ART.56. La individualizarea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinar
imprejurdrile In care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportare
generald In serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiu
disciplinare carc nu au fost radiate.

ART.57. Sanctiunea disciplinard, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi aplicatd decat dug
cercetarea prealabild a faptei imputate si dupd audierea salariatului. Audierea salariatului trebu
consemnatd in scris, sub sanctiunea nulitatii.

ART.57.1. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare

abaterile imputate se consemneaza in procesul-verbal. in astfel de cazuri, sanctiunea poate fi aplicata.
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ART.58. Referitor la sanctiunile aplicate salariatului (contractual) la art. 54, decizia de sanctionare se
comunicé salarlatulul in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii.

ART.59. Comunicarea, in toate cazurile, se face cu semnétura de primire a salariatului sanctionat sau prin
scrisoare recomandata la domiciliul acestuia sau la resedinta comunicati de acesta.

ART.60. Dispozitia de sanctionare aplicati la art. 54 poate fi contestatdi in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicérii la instantele judecétoresti competente.

ART.61. Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor se radiazi, de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emis3 in form3 scris.

ART.62. Riaspunderea civild a salariatului se angajeaza:
a).pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului institutiei publice in care functioneazi;
b).pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat sau prin avans prin decontare;

c).pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei
hotérari judecdtoresti definitive si irevocabile.

( 2
ART.63. Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile previzute la art.62, lit. a) si b B
dispune prin emiterea de cétre conducitorul institutiei publice a unei dispozitii de imputare, in termen de
30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin declaratie notariald de plati, iar in situatia
prevézuti la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotérérii judecatoresti definitive si irevocabile.
ART.63.1. Impotriva dispozitiei de imputare, salariatul In cauzi se poate adresa instantei de contencios
administrativ.
ART.63.2. Dreptul conducétorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie in
termen de 3 ani de la data producerii pagubei. Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se retine in rate
lunare din drepturile salariale care se cuvin salariatului. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul
lunar net, fird a putea depisi, unpreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumitate din
salariul respectiv.
ART.63.3. In cazul in care contractul individual de munci inceteaz inainte ca salariatul si-1 fi despéagubit
pe angajator, suma se recupereazi de la noul angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis
_ de catre angajatorul pagubit.

Daca persoana in cauzd nu s-a reincadrat In muncd sau dacd prejudiciul nu a fost recuperat in

termen de 3 ani de la prima ratd de retinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor

Codului de procedura civil. =
CAPITOLUL XII
MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ST
CONTRACTUALE

ART.64. Salariatii pot fi delegati sau detasati de conduc#torul institutiei in care functioneazi si
indeplineascd anumite activititi in afara institutiei, in aceeasi localitate sau in altd localitate.

ART.65. Delegarea se dispune in interesul institutiei pe o perioads de 60 zile si poate fi prelungitd cu tnci
60 de zile, cu acordul salariatului.

ART.66. Pe timpul delegirii, salariatului I§i pastreaza functia si salariul, iar institutia publici ce il deleaga
este obligatd sd suporte costul legal al transportului, cazirii si al indemnizatici de delegare, conform
legislatiei in vigoare.,

ART.67. Detagarea se dispune in interesul institutiei publice in care urmeaza si isi desfdsoare activitatea

salariatul pentru o perloada de cel mult 6 luni. In cursul unui an calendaristic, un salariat poate fi detasat
mai mult de 6 luni numai cu acordul siu scris.
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ART.68. Pe perioada detagarii, salariatul isi pastreazi functia si drepturile salariale. Daci salariul
corespunzétor functiei pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest salariu. Pe timpul detasarii
in altd localitate, institutia publica beneficiara este obligati si ii suporte costul legal al transportului, dus si
intors, cel putin o datd pe lun, al cazirii si al indemnizatiei de detasare.

ART.69. Salariatul poate refuza detagarea In urmitoarele cazuri:

a).graviditate;

b).Isi creste singur copilul;

c).starea séndtatii, deveditd prin certificat medical, daca face contraindicati detasarca;

d).detasarea se efectueaza Intr-o localitate in care nu i se asigurd conditii corespunuzitoare de cazare;
e).este singurul intretindtor de familie;

f).motive familiale temeinice justificd refuzul de a da curs detasirii.

ART.70. Contractul individual de munca se suspendd de drept in urméitoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporard de munci;

c) caranting;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autorititi executive, legislative ori judecitoresti, pe toatd durate
mandatului, dacd legea nu prevede altfel;

e) Indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majors;

g) In cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de proceduri penali;

h) de la data expirdrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestirile necesare pentrt
exercitarea profesiei. Dacd in termen de 6 luni salariatul nu si-a refnnoit avizele, autorizatiile ori atestarik
necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteazi de drept;

1) in alte cazuri expres prevazute de lege.

ART.71. Contractul individual de muncd poate fi suspendat din inifiativa salariatului in urmitoarel
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana I
implinirea vérstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pani la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicar
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vArstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesional;

¢) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau loca
pe toatd durata mandatului;

f) participarea la grevi;

g) concediu de acomodare.

ART.72.1. Contractul de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii:

a) *) pe durata cercetdrii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) **) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a fost trimi
in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuts, pan# la riménerea definitivd a hotirar
judecitoresti;

¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activititii, fird incetarea raportului de munci, pentr
motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

¢”1) in cazul in care Impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedurd pepald, misw
controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daci in sarcina acestuia au fost stabilite obligat
care impiedicd executarea contractului de muncd, precum si in cazul in care salariatul este arestat
domiciliu, iar continutul masurii Impiedicd executarea contractului de munci;

d) pe durata detagérii;

e) pe durata suspendarii de cétre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestirilor necesa
pentru exercitarea profesiilor.

ART.72.2 In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) si b), dacd se constatd nevinovétia celui in cauz
salariatul isi reia activitatea anterioard si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civi
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contractuale, o despdgubire egald cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada
suspendarii contractului.

ART.72.3 fn cazul reducerii temporare a activititii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la § zile la 4 zile pe saptimana, cu reducerea corespunzitoare a salariului, pan la
remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupi consultarea prealabild a sindicatului
reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor, dupi caz.

*) Curtea Constitutionald, prin Decizia nr. 261/2016, a constatat ci dispozitiile art. 52 alin. (1) lit. a) din
Legea nr. 53/2003 sunt neconstitutionale.

**) 1. Curtea Constitutionald, prin Decizia nr. 279/2015 a constatat c& dispozitiile art. 52 alin. (1) lit. b)
teza Intéi din Legea nr. 53/2003 sunt neconstlm'gonale

2. Prin Decizia Inaltei Curti de Casatie si Justitie nr. 19/2016, s-a admis sesizarea privind dezlegarea unor
chestiuni de drept si s-a stabilit cd dispozitiile art. 52 alin. (1) pct. b) teza intdi din Codul muncii nu isi mai
produc efectul, ca urmare a Deciziei Curtii Constitutionale nr. 279/2015 si dau nagtere unui drept de
creantd consténd intr-o despégubire echivalentd cu remuneratia cuvenita salariatilor, pe durata suspendarii,
In cauzele nesolutionate definitiv la data de 17 iunie 2015 [data publicérii Deciziei Curtii Constitutionale
nr. 279/2015].

ART.73. Contractul de munci poate fi suspendat §i prin acordul partilor, in cazul concediilor fira plati
pentru studii sau interese personale.

ART.74. Contractul individual de munci al salariatilor Inceteazi in urmitoarele situatii:
a) de drept;
b) ca urmare a acordului pértilor, la data conveniti de acestea;

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si conditiile limitativ previzute de lege.

ART.7S. Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncd din initiativa angajatorului si
poate fi dispusd pentru motive care tin sau nu de persoana salariatului.

ART.76. Este interzisa concedierea salariatilor pe urméatoarele criterii: sex, orientare sexuali, caracteristici
genetice, vérstd, apartenentd nationald, rasi, culoare, etnie, religie, optiune politics, handicap, apartenents,
activitate sindicald, exercitarea In conditiile legii a dreptului la grevi sau a drepturilor sindicale etc.

ART.77. Conducitorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
urmétoarele cazuri:

a) in cazul in care salariatul a savArsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de disciplini a
muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de munca apl ~bil
sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara; ;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile;

¢) in cazul In care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicals, se constats inaptitudinea
fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineascd atributiile
corespunzdtoare locului de munci ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat.

ART.78. Cazurile in care este interzisd concedierea sunt cele previizute de art. 60 din Codul muncii.
Concedierea pentru savérsirea de abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de disciplini a
muncii poate fi dispusd numai dupi indeplinirea de c#tre angajator a cercetirii disciplinare prealabile si in

termenele prevazute de lege, cercetare care se efectueazd si in cazul in care se dispune concedierea pe
motive profesionale.

ART.79. Salarialii concedia(i in temeiul art. 77, lit. ¢) si d), beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu

poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare. Fac exceptie persoanele concediate in baza lit.d) care se afl in
perioada de proba.

ART.80. Dispozitia de concediere se comunicd salariatului in scris si trebuie si contini tn mod
obligatoriu:
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a).motivele care determini concedierea;

b).durata preavizului;

c).criteriile de stabilire a ordinii de prioritate;

d).lista tuturor locurilor de muncd disponibile in unilale si termenele tn care salariatii pot opta pentru un al
post vacant;

ART.81. Decizia de concediere produce efecte de la data comunicirii ei salariatului
ART.82. Salariatul poate cere lucetatea raporturilor de serviciu prin demisie.

ART.83. Demisia, in cazul salariatului contractual, este un act unilateral de vointi al acestuia, care, printr-
o notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munc.

ART.84. Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Termenul. de preaviz nu poate fi mai mare de 20 de
zile lucritoare pentru functiile de executie si 45 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de conducere
Angajatorul poate renunta la perioada de preaviz.

ART.85. Pe durata preavizului, contractul individual de munca continu# si-ti produc toate efectele.

ART.86. Salariatul poate demisiona firé preaviz dacd angajatorul nu-si indeplineste obligatiile asumat
prin contractul individual de munca.

ART.87. Contractul individual de muncé inceteaza la data expiririi termenului de preaviz.

CAPITOLUL XIII
REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA
IN MUNCA A SALARIATILOR

ART.88. Protecfia muncii constituie un ansamblu de activiti{i institutionalizate avind ca scop asigurare
celor mai bune conditii de desfdsurare a procesului de munci, ap#rarea vietii, integrititii corporale s
sdn&tdtii salariatilor institutiei

ART.89. In vederea asiguririi conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de munc
si a bolilor profesionale, conducerea are urmitoarele obligatii principale:

1. s& solicite inspectoratului teritorial de munca autorizarea functionsrii institutiei din punctul de vedere :
protectiei muncii, si mentind conditiile de muncd pentru care a fost autorizati si si ceard revizuire
acesteia in cazul modificarii conditiilor de munci;

2. s stabileascd masuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii;

3. sé stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii;

4. s asigure si s controleze prin persoana delegatd cu aceste atributii cunoasterea si aplicarea de citre to
salariatii a mésurilor tchnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domenir
protectiei muncii;

5. s ia mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si educ#rii salariatilor la procesul ¢
munca: afige, pliante, filme etc.;

6. sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munci, asupra riscurilor la care este expt
lalocul de muncs;

7. sé asigure, pe cheltuiald institutiei, instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a persoanelor «
atributii in aceste domeniu;

8. sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund sarcinilor de munca pe ca
urmeaza si o execute;

9. sd tind evidenta locurilor de muncé cu conditii deosebite, vitimitoare, grele, precum si a accidentelor ¢
muncd, bolilor profesionale, accidentelor tehnice;

10. s& asigure functionarea permanenti si corecti a sistemelor si dispozitivelor de protectie;

11. sa asigure realizarea masurilor impuse de inspectorii de munci cu prilejul controalelor;
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12. sd desemneze, la solicitarea inspectorului de munci, salariatii care si participe la efectuarea controlului
sau la cercetarea accidentelor de munca.

ART.90. Atributiile lucratorului desemnat pe linie de sinitate §i securitate in muncd sunt in principal
urmétoarele:

e Intocmeste, in colaborare cu sefii locurilor de munci, necesarul anual de echipamente de protectie a
muncii, de materiale igienico-sanitare, precum si necesarul de materiale privind protectia muncii;

o Iintocmeste programul de mésuri si necesarul de fonduri pentru securitatea si sinitatea In munca;

e urmareste lunar si trimestrial modul de realizare a programului de utilizare a fondurilor;

o informeazi conducerea asupra abaterilor constatate si a masurilor luate.

o organizeazd si participd la verificarea cunostintelor de protectie a muncii si asigurd generalizarea
dispozitivelor de protectie omologate;

o face propuneri de elaborare sau de completare a instructiunilor de securitate si sandtate in munci si
le supune aprobérii conducatorului institutiei;

e urmireste aprovizionarea cu documente legale si utilizarea corespunzitoare a materialelor tehnice
si a echipamentelor de prevenire si/sau avertizare a starilor de pericol;

o tine evidenta accidentelor de muncid si analizeazd impreund cu persoanele abilitate cauzele si
imprejurdrile producerii de accidente sau imbolnaviri profesionale;

e constatd si propune sanctionarea disciplinard a abaterilor de la normele de ordine interioars, de la
regulile stabilite de societate privind aplicarea unitard si corectd a prevederilor legislatied de
séndtate si securitate in munci; < h

e se preocupa in permanentd de cunoasterea legislatiei in domeniul sanatitii si securititii in munca,
de perfectionarea pregitirii profesionale;

o asigurd securitatea datelor si pastreaza secretul de serviciu In relatii cu persoanele straine de
societate;

e participa la organizarea arhivarii documentelor din raza sa de activitate, preocupandu-se de
pastrarea §i conservarea acestora pana la predarea lor definitiva la depozitele de arhivi;

o face parte din componenta Comitetului de S&nitate si Securitate in munci in calitate de secretar;

o intocmeste planul de prevenire si protectie si il avizeaza in sedinta comitetului de securitate si
sdndtate in muncd In urma evaludrii riscurilor de accidentare si de imbolnaviri profesionale
efectuate de catre firme specializate in domeniu;

ACCIDENT DE MUNCA, BOALA PROFESIONALA

ART.91. Prin accident de muncé se infelege vitimarea violentd a organismului, precum si intoxicatia
acutd profesionald, care are loc In timpul procesului de munca, indiferent de natura juridicd a contractului,

raportului de munca si care provoacd incapacitate temporard de munci de cel putin 3 zile, mvahd1ta 1au
deces. )

ART.92. Este de asemenea accident de munca:

a).accidentul suferit de practicanti, studenti, elevi pe timpul practicii in cadrul institutiei;

b).accidentul suferit de orice persoand ca urmare a actiunii Intreprinse din propria initiativd pentru
prevenirea sau inliturarea unui pericol care amenintd avutul public sau pentru salvarea de vieti omenesti;
c).accidentul cauzat de activitdfi care nu au legiturd cu procesul muncii, dacd are loc la sediul

angajatorului, ori in alt loc de muncéd organizat de acestea in timpul programului de munci si nu se
datoreazi culpei exclusive a accidentatului;

d) accidentul suferit In timpul deplasarii la/de la locul de munca.

ART.93. Accidentul de munca, in raport de urmérile produse, se clasifici In:
a).accident care produce incapacitate temporard de munca de cel putin 3 zile;
b).accident care produce invaliditate;

c).accident mortal;

d).accident colectiv, atunci cand sunt accidentati cel putin 3 salariati din aceeasi cauza.

ART.94. Accidentele vor fi raportate conducatorului institutiei in vederea cercetirii cauzelor si stabilirii
persoanelor vinovate. Rezultatul cercetdrii se consemneaza intr-un proces-verbal prin care se vor stabili:
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a).cauzele si imprejuririle in care a avut loc accidentul;

b).prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate;
c).persoanele raspunzitoare;

d).sancliunile aplicabile;

e).mésuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintdmpinarea lor.

ART.95. Nerespectarea de cétre salariat, conducatorul institutiei, practicanti a normelor de securitate si
sanatate In muncé atrage raspunderea disciplinard, administrativd, materiald, civild sau penald, dupa caz,
potrivit legii.

COMITETUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

ART.96. La nivelul aparatului propriu de specialitate al D.G.A.S.P.C. si la nivelul fiecarui centru,
componenta copil si adult sunt constituite Comitete de securitate si sdn#tate In muncé, avand scopul de &
asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

ART.97. Componenta, atributiile specifice si functionarea Comitetului de securitate si sin#tate in munc:
au fost stabilite in conformitate cu dispozitiile O.M.M.P.S. nr.187/1998.

CAPITOLULXIV
COMISIA PARITARA

ART.98. In cadrul D.G.A.S.P.C. Baciu functioneazd o comisia paritard care participd la stabilire:
mésurilor privind conditiile de munc#, sinitatea §i securitatea muncii salariatilor institutiei in timpu
exercitdrii atributiilor lor.
ART.98.1. In acest sens, comisia paritard formuleaza propuneri care privesc:

a) organizarea eficientd a timpului de munci al salariatilor institutiei;

b) formarea profesionald a salariatilor institutiei;

c) madsuri de sénitate §i securitate in munci.
ART.98.2. Comisia paritard participa la stabilirea masurilor care privesc buna functionare a institutiei o

.....

care s-a organizat. In acest sens, aceasta propune masuri concrete de eficientizare a activititii institutiei.

CAPITOLUL XV
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

ART.99. Salariatii pot formula cereri in legiturd cu problemele aparute pe parcursul desfésurarii activitati
pe care le adreseaza. directorului furnizare servicii sociale pentru familie si copil, directorului genere
adjunct a51stenta somala dlrectorulm general adjunct economic sau directorului general.

ART.100. Cererile sau reclama’;iile adresate directorului furnizare servicii sociale pentru familie si copi
directorului general adjunct asistentd sociald sau directorului general adjunct economic, in caz d
nesolutionare in termen de 10 de zile, sunt aduse spre solutionare directorului general al institutiei.

CAPITOLUL XVI
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL ALE SALARIATILOR

ART.101. Temeiul legal al Protectiei datelor cu caracter personal ale salariatilor il reprezinti:

a. Regulamentul General privind protectia datelor al Comisiei Europene nr. 2016/679;

b. Legeanr. 129/2018 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privin
Infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelc
cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelc
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
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ART.101.1 Normele referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal din cadrul Direcfiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Baciu precum si
normele releriloare la libera circulatle a datelor cu caracter personal sunt previzute in Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date anexd la Dispozitia Directorului General al D.G.A.S.P.C. Baciu nr.
1205/25.05.2018.

CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

ART.102. Prezentul Regulament intern a fost avizat de citre Colegiul Director al D.G.A.S.P.C. Bacéu prin
Hotérérea nr. din

ART.103. Regulamentul intern va fi comunicat sefilor de servicii/birouri din cadrul D.G.A.S.P.C. Baciu,
cérora le revine sarcina de a-1 aduce la cunostinta salariatilor din subordine.

ART.103.1. Pentru cei incadrati in muncd dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament intern,
aducerea la cunostinta se va face de cétre sefii de servicii/birouri/centre, odatd cu efectuarea instructajului
de protectia muncii.

ART.103.2. Salariatul va declara in scris cd a luat cunostin{i si a iInteles prevederile prezenﬁﬂul
Regulament intern.

ART.104. Prevederile prezentului Regulament intern se Intregesc cu alte dispozitii cuprinse in legislatia
‘muncii si cu Contractul colectiv de munci la nivelul unititii.

ART.10S. Prezentul Regulament intern se va afisa la sediul institutiei si isi va produce efectele de la data
incunostintarii salariatilor institutiei.

ART.106. Toate modificérile si completérile ulterioare vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin grija
sefilor de servicii/birouri din cadrul D.G.A.S.P.C. Baciu.i

Director General

Sef Serviciul juridic si contencios,
Titaru Danjela

Radu Carmen-Luiza

_

Sindicatul ,,Familia” Baciu
Presedlnte,
ST

DBacéu,
Aprilie 2019
Red.R.CL./2 ex.
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