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Anexi la Dispozitia nr.165 din 11.01.2019

REGULAMENT INTERN AL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA
SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 3

in vederea exercitirii drepturilor si indeplinirii obligatiilor ( in conditiile atributiilor legale, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a altor reglementdri interne) pe care le are Directia
Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, in raporturile cu personalul angajat, s-a
elaborat prezentul Regulament Intern intocmit in baza Legii nr. 53/2003 privind Codului Muncii, a
Legit nr. 188/1999, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare, a Legii nr. 7/2004 privind
Codul de conduitd a funcfionarilor publici, a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritétile i institutiile publice, a Legii nr. 161/2003 privind unele
mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice, a functiilor publice si
in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea coruptiei si a celorlalte acte normative in domeniul

legislatiei muncii ale caror prevederi sunt aplicabile.
CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE
Art. 1 Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariafi angajati ai
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 3, indiferent de locul de
muncd, de functia ocupatd, de natura contractului individual de muncd sau de forma de angajare
(numit functionar public, detasat, delegat etc.).
Art. 2 insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal,
necunoagterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila in raporturile de munca cu Directia

Generald de Asisten{d Sociali si Protectia Copilului Sector 3.



CAPITOLUL 11

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 3 Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a)
b)
¢)
d)
e)

sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

sa exercite controlul asupra modului deindeplinire a sarcinilor de serviciu;

sd ncadreze, si numeasca, sa clibereze din functie, si constate savarsirea abaterilor
disciplinare i s aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern;

sd ia masurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incalcérii eticii profesionale,

recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovafi de asemenea incalciri.

Art. 4 Conducerea institufiei are urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele
individuale de munca, contractul si acordul colectiv de munci si din lege;

sa dea dispozitii clare, sa asigure conditiile de executare a acestora si si controleze modul de
aducere la indeplinire a sarcinilor i a dispozitiilor; in relatiile de munca, persoanele cu
functii de conducere trebuie sd-si indeplineasci exemplar atributiile de serviciu;

sa informeze salariatul asupra condifiilor de munca §i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munc;

sa clibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca,
in meserie In activitate;

sd se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

sa examineze cererile, plangerile, reclamatiile, observatiile critice, sugestiile i propunerile

de masuri formulate de salariati, cu obligatia de a rispunde acestora, dupd caz;



1)

k)

m)

p)

q)

r)

sd asigure condigiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
igienico-sanitare, de pazd si S.U, organizdnd instruirea personalului (pe cheltuiala
institutiei), potrivit cu specificul locului de munca;

sd asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionali a angajatilor si s se
preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare
periodicd a cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe bazi de testiri), in vederea
evaludrii acestui proces;

dupa caz, sa intocmeascd/urmireascd fisele postului, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a raportului de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuala a salariatului;

sa faca propuneri privind organigrama, numarul de personal, statele de functii ale aparatului
propriu, ale serviciilor/centrelor/creselor din subordine si sa le inainteze Colegiului Director
al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 3, spre avizare,
sa le supund consultarii cu reprezentantii sindicatelor reprezentative /reprezentantii
angajailor si apoi sa le supuna aprobarii prin hotarére a Consiliului Local Sector 3;

sa prevind orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe
criterii de sex, varsta, apartenenta nationala, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociala, handicap, apartenenta ori activitate sindicala;

sd infiinteze registrul general de eviden{d a salariatilor si si opereze inregistrarile
prevazute de lege;

sa intocmeascd dosarul personal al fiecarui salariat, cu respectarea componentei minime
prevazuta de lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele solicitate de salariat;

sd respecte timpul de munca convenit §i modalititile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzitor;

sd despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in legiturd cu
serviciul.in temeiul normelor si principiul raspunderii civile contractuale, in cuantumul si

modalitatile stabilite de cétre instanta de judecatd competenta;



legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea

contractului individual de muncéa/raportului de serviciu.

CAPITOLUL III

DREPTURILE
$1 OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

A. DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI:

Art. § Functionarii publici, in conformitate cu Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici au urmatoarele drepturi:

a) sali se garanteze dreptul la opinie;

b) sd li se garanteze dreptul la asociere sindicala in conditiile legii; cei interesati pot, in mod
liber, sd infiinjeze organizatii sindicale, si adere la ele si si exercite orice mandat in cadrul
acestora;

¢) sd se asocieze in organizafii profesionale sau in alte organizaiii avand ca scop reprezentarca
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

d) sa isi exercite dreptul la grevad in conditiile legii;sd beneficieze de prevederile Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e) sabeneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihnd, concedii medicale si alte concedii;
f)  sa beneficieze de condifii normale de munca si igiena, de naturd sa le ocroteasca sanitatea si
integritatea fizica;

g) sd beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit
legii;

h)  si beneficieze in exercitarea atribugiilor lor de protectia legii; sa li se asigure protectie
impotriva amenintédrilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victime in
exercitarea functiei sau in legaturi cu aceasta;

i)  sa primeasca despagubiri de la institutie in situatia in care au suferit, din culpa institutiei

publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;



) dreptul la salariu pentru activitatea depusa, conform reglementarilor legale in vigoare

k)  dreptul de a beneficia de drepturile prevazute de reglementarilor legale in vigoare in cazul
delegarii;

[)  dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionald conform prevederilor
legale;

m) pentru motive de sanatate, in baza documentelor medicale emise de medici
specialisti, care vor fi inaintate medicului de medicina muncii cu care instituia are
incheiat contract de prestari servicii de medicina muncii, conform recomandarilor facute
de catre acesta, functionarilor publici 1i se poate aproba. schimbarea
compartimentului/biroului/ serviciului in care isi desfasoara activitatea, cu pastrarea gradului,
clasei si gradafiei avute. Schimbarea se poate face numai daca functionarul public in cauzi este
apt profesional si indeplineasca noile atributii ce ii revin;

n) in caz de deces al funcfionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul salariului de baza din ultima luna
de activitate a functionarului public decedat;

o) in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decit din
inifiativa functionarului public in cauzi;

p) este interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, sindicale,

religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociala sau de orice altd naturi.

B. OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI
Art. 6 Functionarii publici au urmatoarele obligatii specifice:

a) sa-gi insuseascd, sd cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de
organizare si functionare, ale Regulamentului Intern, sarcinile si responsabilitatile
prevazute in fisa postului;

b) sa-gi insugeasca gi sd respecte prevederile codului de conduita a functionarilor publici;

¢) sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
atributiile prevazute in fisa postului pe care il ocupa/indatoririle de serviciu si sa se

abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii autoritdtii sau institutiei publice;



d)

€)

g
h)

i)

k)

n)
0)

sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

sd indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si
atributiile ce le sunt delegate;

sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere carora le
sunt subordonafi direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd ca aceste dispozitii sunt
ilegale. In asemenea cazuri functionarul public are obligatia si motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiei primite. Dacd functionarul public care a dat dispozitia staruie in
executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris. In aceastd situatie, daca dispozitia
nu excede cadrului legal , va fi executata de cel care a primit-o;

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

sa pastreze confidenfialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei;

sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului institutiei publice, la numirea si la eliberarea
din functie, declaratia de avere si declaratia de interese;

si rezolve lucrdrile repartizate de conducdtorul serviciului/compartimentului in care
functioneaza;

sd nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori sd intervind pentru
solutionarea acestor cereri;

sa-si perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie
urmand cursuri de perfecfionare organizate in acest scop; functionarii publici care urmeaza
intr-un an calendaristic programe de formare organizate in fara sau in striinatate finantate din
bugetul autoritétii sau institutiei publice, cu o duratd cumulatd mai mare de 90 de zile, sunt
obligati sa se angajeze in scris ¢d vor lucra in Direcfiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Sector 3 o perioadd determinatd, proportional cu numirul zilelor de
formare;

sa respecte regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

sa respecte programul de munca stabilit;



p) si aibd un comportament civilizat §i demn in relaiile cu colegii si ceilalti salariati din

institutie, s manifeste solicitudine si respect cu persoanele din afara institutiei;

C. DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL
Art. 7 Persoana angajati cu contract individual de munca are urmatoarele drepturi:
a) sa fie salarizat conform prevederilor legale in vigoare ;
b) sa i se asigure stabilitatea in muncd, contractul de muncd neputdnd sa Inceteze sau sa fie
modificat decit in cazurile prevazute de lege;
c) s participe la organizarea activitatii unitatii;
d) si fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu pregétirea
profesional, rezultatele muncii si cu ceringele cu respectarea prevederilor legale;
e) si i se asigure repaus saptdmanal §i concediu anual de odihna si alte concedii; in perioada
concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, contractele de muncé nu pot inceta si nu pot fi modificate decat in conditiile legii;
f) s beneficieze de conditii corespunzitoare de munca si de protectie a muncii, de asistenta
medicala pe medicina muncii, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de muncd, de
masuri pentru prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare §i cu prevederile
contractului individual de munca;
g) pentru motive de sanitate, in baza documentelor medicale emise de medici
specialisti, care vor fi inaintate medicului de medicina muncii cu care institutia are
incheiat contract de prestdri servicii de medicina muncii, conform recomandarilor
facute de citre acesta, angajatilor 1i se poate aproba, schimbarea locului muncii in care
isi desfisoard activitatea, cu pastrarea functiei .Schimbarea se poate face numai daci
functionarul public in cauzi este apt profesional sa indeplineasca atributii ce i revin;
h) si beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusi si limitd de varstd sau in caz de
invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;
i) sa se asocieze in organizatii sindicale;
i) sa beneficieze de prevederile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre
femei §i barbati precum si de prevederile OG 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare.

k) si participe la formare profesionala.



D. OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 8 Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice:

a) si-si insugseascd, sd cunoascd i sd respecte prevederile Regulamentului de

b)

c)

d)

Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern, ale Regulamentelor Interne ale
centrelor in care 1isi desfisoara activitatea, sarcinile si responsabilitifile previzute in fisa
postului;

sa respecte si sd susjind interesele generale ale institutiei, s nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

si-si perfecfioneze pregatirea profesionala si de specialitate si sd-si valorifice cunogtintele
profesionale, initiativa si spiritul creator si de competenid, conform cerintelor postului
pentru care este angajat si salarizat;

sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces;

s nu practice activitafi care sa dauneze intereselor si imaginii institutiei;

in relagiile cu personalul din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala §i Protectia
Copilului Sector 3, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu

contract de munca este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, bundcredinia,

corectitudine si amabilitate.

E. OBLIGATII COMUNE CELOR DOUA CATEGORII DE PERSONAL

Art. 9 Ambelor categorii de personal le revin urmétoarele obliga{ii comune:

a)
b)
¢)
d)
¢)

f)

si respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o finuta decenta;

sd nu pariseascd locul de munca fara ingtiintarea, respectiv aprobarea gefului direct;

sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

53 aiba atitudine corespunzitoare fata de beneficiari/persoancle cu care intrd in contact;
s semnaleze serviciului resurse umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu
caracter familial), intervenita ulterior angajérii lui in institutie;

s utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si sa
reduca consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice
forma;

si nu instaleze pe calculatoarele Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia

Copilului Sector 3 produse software pentru care nu exista licen{a de utilizare;



h)

1

k)

)

m)

p)

Q)

s)

)

sa nu dezinstaleze sau sd mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea si
acceptul conducerii institutiei;

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

sd predea sefului ierarhic superior la incetarca/modificarea contractului de munca/raportului
de serviciu, toate documentele emise/gestionate in indeplinirea atributiilor de serviciu si/sau
in legatura cu munca.

sa nu stergd din computer / sd nu distrugd la incetarea/modificarea contractului de
muncd/raportului de serviciu documente elaborate in procesul muncii.

sa nu fotocopieze / sa nu scaneze si sa nu utilizeze documente emise de citre institutie in interes
personal sau in alt scop decit cel pentru care au fost emise.

sd realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de
actele normative si de cerintele specifice fiecirei luerari;

sa execute in caz de necesitate i alte lucrari, indiferent de calitatea pe care o are (prin
dispozitia sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucrdri in fisa de post ca lucrare
permanenta sau aleatoare);

sd depoziteze la sfargitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate,
dupa caz, mijloacele tehnice i echipamentele primite in gestionare, conform reglementarilor in
vigoare, luandu-se masurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securitétii
patrimoniului institutiei;

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

sd pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

sd propuna ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utila pentru o mai buna functionare
a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

sd dea dispozifii clare §i precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul
serviciilor/compartimentelor) si si asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea
obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

sd se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicina muncii, etc.

prevazute in reglementarile legale in vigoare;

10



u) sa stea la dispozitia institutiei si sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea
conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii;

v) si respecte normele de sanitate i securitate a muncii i paza contra incendiilor;

w) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si/sau s consume bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru, aceasta ducand la desfacerea/ incetarea contractului individual de
munc@/raportului de serviciu.

X) sa se supund testarii cu alcooltestul de catre comisia constituita in acest sens. In cazul
refuzului testarii cu alcooltestul, angajatul va fi insotit la Institutul de Medicind Legala de
cdtre membrii comisiel, pentru prelevarea de probe biologice medico - legale.

y) sd depund la dosarul de personal gestionat de departamentul resurse umane, toate
documentele actualizate in baza carora au dreptul de a exercita profesia ( avize de libera

practica, atestate, autorizatii,diplome).

CAPITOLUL 1V

EGALITATEA DE SANSE SI TRATAMENT

(functionari publici si personal contractual)

Art. 10 Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3 asigurd egalitatea de
sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
Art.11 Prin egalitate de sanse §i de tratament intre femei si barbati se infelege luarea in
considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv,
feminin si tratamentul egal al acestora.
Art. 12 Toti angajatii (functionari publici si personal contractual) au acces nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale pentru care indeplinesc conditiile legale ;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egali;
d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;
€) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
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f) condifii de munca ce respectd normele de sidnitate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate

de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art, 13 (1) Constituie discriminare dispozitia de a discrimina o persoana pe baza criteriului de sex.
Orice ordin de discriminare impotriva unor persoane pe criterii de sex este considerat
discriminatoriu.
(2) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept harfuire
sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munci o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectat;
b)de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.
Art.14 In cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Proteciia Copilului Sector 3 este
interzisa orice forma de discriminare bazata pe criteriul de sex:

a) este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarca sau respingerea
de catre persoana in cauza a unui comportament ce tine de harfuirea sau de hartuirea
sexuald a acesteia.

b) este interzisa discriminarea prin utilizarea a unor practici care dezavantajeaza persoanele
de un anumit sex, in legétura cu relatiile de munca.

¢) maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai pu(in
favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate constituie
discriminare conform prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de

tratament intre femei si barbati, modificata.
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d) este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate gi/sau s3 semneze un angajament ca nu va rdméne insarcinatd sau ca nu va naste
pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Art. 15 Nu sunt considerate discrimindri:

a) masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

¢) diferenta de tratament bazata pe o caracteristica de sex cind, datoritd naturii activititilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoari,
constituie o cerinjd profesionala autentica gi determinanta atat timp cat obiectivul e

legitim si cerinta proportionala.

CAPITOLUL V

PREVENIREA $I COMBATEREA DISCRIMINARII

(functionari publici si personal contractual)

Art. 16 (1) Prin discriminare se infelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe
baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociali, convingeri, sex, orientare
sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasi, infectare HIV, apartenentd la o
categorie defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea,
inlaturarea recunoagterii, folosintei sau exercitarii, in condiii de egalitate, a drepturilor omului si
a libertdjilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau Tn orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Dispozitia de a discrimina persoanele pe oricare dintre temeiurile prevazute la alin. (1) este
considerata discriminare.

(3) Sunt discriminatorii, potrivit O.G. nr, 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare aprobata prin Legea nr. 189/2013 privind aprobarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 19/2013 pentru modificarea i completarea Ordonantei Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, prevederile,
criteriile sau practicile aparent neutre care dezavantajeazi anumite persoane, pe baza criteriilor

prevazute la alin. (1), fa{d de alte persoane, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau
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practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop sunt
adecvate si necesare.

(4) Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeazi sau
defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand, un grup de
persoane sau o comunitate fatd de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitd{i atrage
rdspunderea contraventionald, dacad nu intrd sub incidenta legii penale.

(5) Constituie harfuire si se sancfioneazd contraventional orice comportament pe criteriu de
rasd, nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald,
apartenenta la o categorie defavorizata, vérsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt
criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

(6) Orice deosebire, excludere, restricfie sau preferintd bazata pe doud sau mai multe criterii
prevazute la art. 2 alin. (1) din O.G. nr. 137/2000 modificata, constituie circumstan{d agravanti
la stabilirea raspunderii contraventionale daca una sau mai multe dintre componentele acesteia nu
intra sub incidenta legii penale.

(7) Constituie victimizare §i se sanciioneaza contraventional orice tratament advers, venit ca
reacfie la o plangere sau acfiune in justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal
si al nediscriminarii.

(8) Prevederile O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare modificatd, nu pot fi interpretate in sensul restrdngerii dreptului la libera
exprimare, a dreptului la opinie si a dreptului la informatie.

(9) Conform O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea s§i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, modificata, eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin:

a) prevenirea oricaror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, inclusiv a
unor acfiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucurd de
egalitatea sansclor;

b) mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor apdrute in urma savarsirii unor
acte/fapte de discriminare;

¢) sanctionarea comportamentului discriminatoriu prevazut in dispozitiile art, 2 alin. (1) - (7)
din O.G. nr. 137/2000, modificata;

(10) Comportamentul discriminatoriu prevazut la art. 2 alin. (1) - (7) din O.G. nr. 137/2000,

modificata atrage raspunderea civila, contraventionala sau penald, dupa caz, in conditiile legii.
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CAPITOLUL VI
Reguli privind Séinatatea si Securitatea Muncii in cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3

Art.17 Conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Sector 3 are

urmitoarele obligatii in vederea asigurarii securitatii si sanatatii in munca a salariatilor:

a) sa informeze, cat mai curdnd posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav
si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate ori care trebuie
sa fie luate pentru protectia lor;

b) sa ia mésuri i sa furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul
si/sau sa pardseascd imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol
grayv si iminent;

¢) sa nu impuna lucritorilor reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si
iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate. Lucritorii care, in cazul unui
pericol grav gi iminent, parasesc locul de munca si/sau o zona periculoasa nu trebuic sa fie
prejudiciati si trebuie sa fie protejati impotriva oricaror consecinie negative si nejustificate pentru
acestia;

d) angajatorul trebuie sa se asigure ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria
securitate sau a altor persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti
lucrdtorii sunt ap{i sa aplice masurile corespunzitoare, inconformitate cu cunogtiniele lor si cu
mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecinfele unui astfel de pericol. Lucritorii nu
trebuie sa fie prejudiciati pentru cazurile prevazute la lit. €), cu exceptia situatiilor in care acestia
acfioneaza imprudent sau dau dovada de neglijenta grava;

¢) sa realizeze si sa fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sanitatea in
munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

f) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii institutiei, tinand seama de alte persoane
prezente;

g) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de

munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale in
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vigoare privind securitatea §i sdndtatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate
riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;

h) sa intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice §i de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzitor
conditiilor de munca specifice unitaii;

1) sa stabileasca pentru lucratori, prin anexa la fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin
in domeniul securitdfii, sanatatii in munca si a apararii impotriva incendiilor, corespunzitor
functiilor exercitate;

J) sa elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate, sandtate in munca si a apararii impotriva incendiilor, {indnd seama de particularititile
activitafilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

k) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar
fi afige, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

I) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

m) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute $i sa asigure
controlul medical periodicprivind medicina muncii cel putin o data pe an i, dupa caz, controlul
psihologic periodic, ulterior angajarii, in timpul programului de lucru si in mod gratuit pentru
salariati;

n) sa decidd asupra mésurilor de protectic care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului
de protectie care trebuie utilizat;

0) sa {ina evidenta zonelor cu risc ridicat i specific;

p) sa asigure funcfionarea permanenta si corecta a sistemelor si a dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control;

r) sa asigure un climat de lucru corespunzator, amenajarea ergonomica a locurilor de munca,
anexe igienico-sanitare (vestiare, chiuveta, WC, dus, sala de mese, spatiu de recreere);

s) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea i sdnatatea lucratorilor;

t) sa asigure in mod obligatoriu si gratuit echipamente individuale de protectie noi pentru

salariatii care practica anumite meserii sau indeplinesc anumite functii pe durata indeplinirii sarcinii
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a)

b)

de munca, cuprinse in normativul pentru dotarea cu echipamentindividual de protectie a salariatilor
D.G.A.S.P.C. Sector 3 si ori de cate ori acestea s-au degradat sau si-au pierdut calitatile de protectic;

u) Acordarea alimentatiei de protectie in mod gratuit, fara a putea fi compensata in bani sau alte
produse alimentare, pentru:

-angajatii care presteaza munca de arhivar - 0.5 | lapte dulce/zi lucratoare efectuata.
Alimentul de protectie va fi distribuit obligatoriu zilnic si va fi consumat in timpul programului de
lucru;

- salariatilor care efectueaza munca de teren si soferi - 2 | apa minerald/zi caniculara.
Alimentul de protectie va fi distribuit obligatoriu zilnic salariatilor care efectueaza munca de teren:

V) sa asigure in mod obligatoriu si gratuit materiale igienico-sanitare pentru salariatii
D.G.AS.P.C. Sector 3. Categoriile de materiale-igienico sanitare, precum si posturile de
munca/functiile ce impun acordarea acestora, sunt cuprinse in Normativul de acordare a
materialelor igienico-sanitare in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3;

X)sa asigure masuri de protectie suplimentare pentru salariatele gravide si mame lauze sau care
alapteaza;
z) sa organizeze si sa asigure functionarea Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca, conform
legislatici si sa informeze si sa consulte reprezentantii salariatilor in orice problema referitoare la
masurile care ar urma sa fie luate pentru imbunatatirea conditiilor de munca, prin sedintele
C.S.5.M.;

W) sa asigure masuri suplimentare de protectie pentru persoanele cu dizabilitati, conform legislatiei.

Art.18 Obligatiile salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca

sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul locului de munca, dupa caz;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare sa il inapoieze sau

sa il puna la locul destinat pentru pastrare, daca este cazul;
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d)

g)

h)

i)
k)

Y

>

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca daca si-a schimbat traseul de deplasare la/de
la serviciu sau mijloacele de transport si sa completeze o declaratie pe proprie raspundere cu noul
traseu, care va fi atasata fisei de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca;

sa 1s1 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora si sa participe la instruirea introductiv generala, la locul de munca,
periodica si suplimentara,

sa coopereze cu salariatii biroului S.S.M.S.U., cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa coopereze, cat timp este necesar, cu salariatii biroului S.S.M.S.U., pentru a permite angajatorului
sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa efectueze examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca,conform legislatiei
in vigoare, conform planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu care D.G.A.S.P.C.
Sector 3 are incheiat contract de servicii medicale, cu acordul angajatorului:

la angajarea in munca: pentru noii salariati cu contract individual de munca, salariatilor care isi
schimba locul de munca, sunt detasati in alte locuri de munca sau isi schimba meseria/profesia;

la reluarea activitatii dupa o intrerupere de minimum 90 de zile, pentru motive medicale, sau de 6
luni, pentru orice alte motive (in termen de 7 zile de la reluarea activitatii);

periodic, cel putin anual.

m) sa anunte de urgenta instalarea unei boli transmisibile pe calea aerului pentru a se lua masurile ce se

impun, in vederea protejarii sanatatii celorlalti salariati cu care a intrat in contact;
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n)

t)

v)

W)

X)

b)

c)

sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de conducatorul institutiei;

sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica ori alta situatie care
constituie pericol de incendiu;

sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor si sa le foloseasca in scopul pentru care au fost realizate;

sa coopereze cu cadrul tehnic psi in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

sa nu fumeze in spatiile inchise ale institutiei si spatiile deschise ale Directiei de Protectia Copilului
(locuri de joaca, intrarile de acces in cladire, trotuarele aferente, gradinile, curtile, etc.),
inscriptionate cu "FUMATUL INTERZIS”;

sa fumeze doar in zone special amenajate si semnalizate de catre angajator cu inscriptia ,,LOC
PENTRU FUMAT™;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor psihoactive sau sa le
consume in timpul programului de lucru;

la plecare, sa scoata de sub tensiune masinile electrice, sa stinga lumina, sa opreasca gazul si apa,
acolo unde este cazul;

sa mentina curatenia la locul de munca.

Art.19 Maisuri de protectie suplimentare pentru salariatele gravide si mame liuze sau care
aldpteaza, care au informat in scris angajatorul cu privire la starea lor:

sa previna expunerea acestora la riscuri ce le pot afecta s@natatea si securitatea;

sd nu fie constranse si efectueze o muncd daunitoare sdnatafii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-niascut, dupd caz;

angajatorul are obligatia sa pdstreze confideniialitatea asupra starii de graviditate a salariatei §i nu va
anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurdri a

procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila;
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d)

¢)

f)

g

h)

i)

K)

in cazul in care o salariatd gravida i mama, lauza sau alipteaza desfasoard la locul de munci o
activitate care prezinid riscuri pentru sinatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii
si alaptdrii, angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de
munca ori, dacd nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sidnatatea sau
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale;

in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca
obligatia de mai sus, salariatele gravide si mame, lduze sau care aldpteaza au dreptul la concediu de
risc maternal de maxim 120 zile, care se poate acorda in intregime sau fractionat, dupd cum
urmeaza:

inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor legale privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale,

dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele lduze sau care aldpteazi, in cazul
in care nu solicita concediul 5i indemnizajia pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea
varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

pentru salariatele gravide sau lduze care isi desfasoard activitatea numai in pozitia ortostatica sau in
pozifia asezat, angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li se
asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau,
respectiv, pentru miscare;

daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere
tehnic gi/sau obiectiv posibila sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua
masurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei respective;

in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de munca,

sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, in cazul in care investigatiile se
pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale, de maxim
16 ore/luna;

sd acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de lucru, doud pauze pentru aldptare de

cite o ord fiecare. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in
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care se gldseste copilul.La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sdu de munca cu doud ore zilnic,

m) sa nu fie obligate sd desfagoare munca de noapte;

n) s nu fie obligate s desfagoare munca in conditii cu caracter insalubru sau penibil;

Pauzele gi reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii
al angajatorului potrivit reglementirilor legale privind sistemul public de pensii i alte drepturi de
asigurari sociale.In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitajii incaperi speciale pentru
alaptat, acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare;

Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

- salariatei gravide si mame, lduze sau care aldpteaza din motive care au legitura directa cu starea
sa;

- salariatei care se afld in concediul de risc maternal;

-salariatei care se afla n concediul de maternitate;

- salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varstd de panid la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, in virsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afla in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in véarsta de pana la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pina la 18 ani.

Dispozitiile de mai sus nu se aplica in cazul concedierilor pe motive economice ce rezulta

din desfiintarea postului ocupat de salariatd, ca urmare a dificultdtilor economice, a transformarilor

tehnologice sau a reorganizirii angajatorului, in conditiile legii.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND TIMPUL DE MUNCA
Timpul de munca si programul de lucru in cadrul

Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului

Art.20 Timpul de munca reprezintd orice perioadad in care salariatul presteazd munca, se afld la

dispozifia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
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individual de muncd/ raportului de serviciu, contractului colectiv de munca aplicabil/ acord colectiv
de munca si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art.21 Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi i de 40 de ore pe saptiméani, de
asemenea in cadrul institutiei este organizat program de lucru inegal (in ture) pentru asigurarea
continuitdtii activittii in zilele declarate nelucratoare (zile week-end, zile sarbatori legale) in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art.22 Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe sdptimand, inclusiv
orele suplimentare.
Art.23 Pentru personalul din aparatul propriu saptamana de lucru este de 5 zile ( de reguld de luni
pind vineri) cu doua zile de repaus, iar programul de lucru este cuprins in urmatorul interval orar:
Luni-joi : 08%716™,
Vineri: 08% - 14%.
Art.24 Programul de lucru precum si repartizarea timpului de muncd in cadrul centrelor din
subordinea institutiei va fi stabilit avand in vedere specificul activitatii fiecarui centru si a serviciilor
acordate beneficiarilor, de citre fiecare gef de centru cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Art25 Fiecare gef de centru va asigura intocmirea graficului de lucru pentru personalul din
subordine in doud exemplare, dintre care unul va fi afisat la sediul fiecdrui centru, iar celilalt
exemplar va fi transmis Serviciului Managementul Resurselor Umane, dupa ce a fost avizat de catre
directorul de resort.
Art.26 Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afigate la sediul fiecarei unitéti din subordinea DGASPC S3.
Art.27 Conducerea institutiei poate stabili programe individualizate de muncd la solicitarea
salariatului in cauza, respectdnd prevederile legale in vigoare.
Art.28(1) Munca suplimentara prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca prestata
in zilele de sarbatori legale, repaus siptamanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se
lucreaza, se compenseaza prin ore libere plitite in urmdtoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia.

(2)In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in termenul prevazut de
legislatia in vigoare, munca suplimentara prestatd peste programul normal de lucru va fi platita in
luna urmétoare cu un spor de 75% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie,

indemnizatia de incadrare, corespunzitor orelor suplimentare efectuate.
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in cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul prevazut la de
legislatia in vigoare, munca suplimentard prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale
si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, va fi platiti in
luna urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie,
indemnizatia de incadrare, corespunzitor orelor suplimentare efectuate.

(3) Plata muncii suplimentare se poate face numai dacd efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusd de seful ierarhic in scris, fird a se depasi 360 de ore anual. in cazul prestarii de ore
suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor reprezentative
sau, dupd caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(4) La locurile de munci la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub
8 ore pe zi, depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind
obligatorie compensarea cu timp liber corespunzator.

(5)Efectuarea muncii suplimentare este permisd numai in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.29 Salariatii care efectueaza munca la domiciliu (asisten{i maternali profesionisti, asistenti
personali) isi stabilesc singuri programul de lucru, respectand prevederile legale, iar institutia, prin
compartimentele de specialitate, va verifica periodic indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre
aceaste categorii de personal.

Art.30 Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea intre orele
22% si 6™ beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, beneficiaza de toate drepturile
prevazute de legislatia in vigoare, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din
timpul normal de lucru.

Art.31 Pentru Directia Generala de Asisten{d Sociala si Protectia Copilului Sector 3 programul de
lucru cu publicul este stabilit si afisat la loc vizibil individual, la nivelul fiecarui serviciu care
lucreaza cu publicul.

Art.32 (1) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuic s se
regiiseasca in foile colective de prezenta lunare.

(2) Responsabilitatea intocmirii foilor colective de prezen{a cade in sarcina persoanei
desemnate in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art.33 (1)Toti angajatii au obligatia sa semneze zilnic condica de prezenta, la venire si la plecare.
(2)La inceputul fiecdrei luni salariatul cu atributii privind intocmirea foii colective de prezenta, face

demersurile necesare si predd documentul compartimentului salarizare.
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(3)intarzierile repetate la programul de lucru se consemneazi in condica de citre seful ierarhic
superior. Intarzierile repetate constituie abatere disciplinard care se sancfioneaza conform legii si
prevederilor prezentului regulament.

(4)in timpul programului de lucru, angaja{ii se vor afla la locul de munci si vor folosi integral si
eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

(5)in cazul in care un salariat lipseste de la programul de lucru si nu informeaza seful ierarhic despre
aceasta pana la sfargitul programului de lucru din ziva respectiva, este considerat absent nemotivat.
(6)La plecarea in interes de serviciu se va mentfiona data, ora si locul deplasarii in Registrul de

deplasari intocmit la nivelul fiecarui serviciu/birou.

CAPITOLUL VIII
SECTIUNEA 1
CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL SI ALTE CONCEDII

Art.34 Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la
concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art.35 Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd platit, in raport cu
vechimea in munca, i se acordd proporgional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic,
respectiv:

a) pentru o vechime in munca intre 0 si 5 ani (neimplini{i la data inceperii concediului) - 21 zile
lucratoare;

b) pentru o vechime intre 5 — 10 ani(neimpliniti la data inceperii concediului) — 23 zile lucritoare;

¢) pentru o vechime intre 10- 15 ani (neimpliniti la data inceperii concediului)— 27 zile lucratoare;

d) pentru o vechime peste 15 ani — 30 zile lucratoare.

Art.36 Salariatii care lucreaza in condifii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in varstd de pand la 18 ani beneficiazd de un concediu de odihna

suplimentar de 3 zile lucratoare.

Art.37 Sarbdtorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse in durata concediului de odihna

anual.

24



Art.38 Salariatii care sunt incadrati in postuti cu fractiuni de norma au dreptul la un concediu de
odihnd cu durata integrala.

Art.39 Salariatii care indeplinesc prin cumul, pe langa functia de baza, cu 0 norma intreaga, o alti
functie, au dreptul la concediul de odihna platit numai de la unitatea in care au functia de baza.

Unitatea in care salariatii cumuleaza le va acorda, la cerere, un concediu firi plata pentru zilele de

concediul de odihna.

Art.40 Salariatii care sunt incadrati cu jumatate de norma la doua unitati au dreptul la concediul de
odihna la ambele unita{i, proportional cu timpul lucrat.

Art.41 Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

Art42 In cazul in care salariatul, din motive Justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art.43 Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii contractului individual de munca/raportului de serviciu.

Art.44 La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

Art.45 [n situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii
concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urméand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate
sa fie reprogramate.

Art.46 Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat si acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmdtor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.47 Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programiri colective sau

individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului, pentru programdrile colective, ori cu
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consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Programarea se face pani la sfirsitul
anului calendaristic pentru anul urmator.

Art.48 Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat.
Concediul de odihni poate fi fractionat, la cererea salariatului, cu conditia c intr-un an calendaristic
una dintre fractiuni sd nu fie mai mica de 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art.49 Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programiri individuale stabilita
de catre angajator cu consultarea salariatului. Programarea se face pani la sfirsitul anului
calendaristic pentru anul urmator.

Art.50 Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mai micé decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent,
cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

Art.51 Concediul de odihnd poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.

Art.52 Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia scrisi a conducatorului
institutiei, la solicitarea sefului ierarhic superior al salariatului, numai pentru nevoi urgente de
serviciu, pentru care este strict necesard prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea
corespunzatoare a drepturilor salariale). Dupd rechemare, conducerea institutici va proceda la
reprogramarea zilelor de concediu odihna neefectuate, astfel incit acestea sa poata fi efectuate de
angajatii rechemati pana la finele anului calendaristic.

Art.53 In cazul rechemdrii salariatului din concediul de odihna, angajatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile in vederea revenirii la locul de munci a salariatului in conformitate cu
prevederile legale.

Art.54 In cazul de intrerupere a concediului de odihna, salariafii au dreptul sa efectueze restul
zilelor de concediu dupd ce au incetat situatiile respective sau la datd stabilita printr-o noua
programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Art.55 In cazul in care ambii soti lucreaza in cadrul DGASPC Sector 3 Bucuresti, acestia au dreptul
la programarea concediului de odihna in aceeasi perioada.

Art.56 Concediile prevazute de prezentul capitol se acorda, la cererea salariatului, cu avizul
obligatoriu al superiorului ierarhic, de catre conducerea institutiei. Cererile se depun la registratura
institutiei cu cel putin 5 zile inainte de efectuarea concediului.

Art.57 Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie pentru anul calendaristic

urmétor.

26



(1) Seful de compartiment va organiza o sedin{a cu personalul in cadrul careia se va hotiri, de
comun acord, asupra programdrii concediilor de odihni, {indndu-se seama de asigurarea
activitatii institutiei.

(2) Programarea concediilor de odihna pentru salariafi se transmite departamentului de resurse
umane si se aprobd de céatre directorul general al Directiei Generale de Asistenfa Sociala i
Protectia Copilului Sector 3.

Art.58 Salariatii asistenti maternali pot asigura la cerere continuitatea activitatii desfisurate si in
perioada efectudrii concediului legal de odihna, cu excepiia cazului in care separarea de copiii pentru
care s-a stabilit masura plasamentului pentru aceasta perioada este autorizati de citre angajator.
Art.59  Daca prin proprie voin{a asistentul maternal considerd ca recuperarea lui nu este afectati de
prezenta copilului aflat in plasament si doreste ca pentru perioada concediului de odihna copilul
sa ramana impreund cu familia lui, iar asistentul social considera ca nu este riscant ca acel minor si
plece cu familia asistentului maternal in concediu de odihna, reprezentantul legal/directorul general
poate aproba acest lucru.

(1)Pentru perioada in care asistentul maternal este in concediu de odihni, acesta este liber de
obligatiile profesionale, el nemaifiind monitorizat ca in perioada de activitate, nefiind obligat si
respecte 0 anumitd rigoare a activitatii specifice unei persoane care are statut de angajat.

(2) In perioada concediului de odihni este monitorizata doar evolufia copilului aflat in plasament,
monitorizare care se realizeazd similar cu cea a copiilor aflati in plasament familial la
persoane/familii, altele decat asistentul maternal si in care se urmireste asigurarea conditiilor materiale

si garantiilor morale necesare unei dezvoltiri armonioase a minorului.

SECTIUNEA 11
ZILELE DE SARBATORI LEGALE

Art.60 (1) Nu se va lucra in zilele de sarbatoare nominalizate de acte normative, respectiv:
a. | si 2 ianuarie;
b. 24 ianuarie — Unirea

c. Vinerea Mare
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d. prima si a doua zi de Pasti;

e. 1 mai;

f. 1 iunie;

g.prima si a doua zi de Rusalii;

h.15 august - Adormirea Maicii Domnului;

i. 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

J. 1 decembrie;

k. prima si a doua zi de Criciun;

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

(2) Sunt zile de repaus de reguld sunt: simbata si duminica.

(3) Pentru persoanele care se afla in concediu de odihna, zilele prevazute la alin. (1) si (2) nu se iau

in calculul concediului de odihna.

SECTIUNEA III
CONCEDII SPECIALE PLATITE

Art.61. Angajatii au dreptul la un numar de zile platite, pentru anumite evenimente familiale, pentru
care trebuie sa prezinte justificarile legale, nominalizate mai jos:

(1) 5 zile lucrdtoare pentru casatoria/cununia salariatului;

(2) 3 zile lucrdtoare pentru nagterea unui copil, plus 10 zile dacd a urmat un curs de puericultura;

(3) 5 zile lucrétoare pentru cdsatoria unui copil;

(4) 5 zile lucratoare la decesul sofului/sotici sau al unei rude a salariatului, pana la gradul Il inclusiv
(parinti, copii, frati, bunici);

(5) o zi lucrdtoare cu ocazia zilei de nastere a salariatului, la data respectivi sau la diferenta de o zi
lucritoare;

(6) 3 zile lucratoare pentru casatoria frafilor/surorilor;

(7) o zi lucratoare pentru controlul medical anual;

(8) o zi lucratoare pentru donatorii de sdnge, conform legii;
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Art.62 Angajatii pot beneficia de:

a) concediu pentru ingrijirea copilului in vérsta de pana la 2 ani si, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare dintre parinti;
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnay in varstd de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu

handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani.

SECTIUNEA 1V

CONCEDII MEDICALE SAU DE MATERNITATE
Art.63. (1) In caz de boald sau accidente, pentru asigurarea continuitatii programului de lucru,
angajatul trebuie sd informeze in 24 ore in caz de boali sau 72 de ore in caz de accident, angajatorul
asupra datelor cuprinse in concediul pentru incapacitate temporari de munci (medicul care a
eliberat certificatul medical, codul de boald si perioada pentru care s-a acordat), direct sau prin
intermediul altei persoane si sa prezinte, dupa caz, certificatul medical/adeverinta care si justifice
abseniele, in maximum 3 zile de la cliberare. Neprezentarea certificatului atrage consecintele
absentarii nemotivate.
(2) Certificatele medicale eliberate angajatelor pentru "Concediu de risc maternal” vor trebui si fie
avizate de catre medicul de medicina muncii, potrivit art. 17 din H.G.537/2004 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca,
Art. 64 (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit de 126 de zile.
(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, in primele
8 saptamani de la nagterea copilului,
(3) Tatal copilului nou-nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un concediu
paternal platit de 15 zile lucrétoare, prin majorarea duratei concediului paternal cu inca 10 zile
lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.
(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in condiiile de mai sus se acorda numai o
singura data.
(5) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil
aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de maternitate constituie discriminare
(6) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (5) acele locuri de muncé interzise femeilor

gravide si/sau care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii
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(7) Concedierea poate fi dispusa doar in conditiile previzute de Codul Muncii.

(8) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere i ingrijire a copilului in
varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariata/salariatul are dreptul
de a se intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca
echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunitatire a conditiilor de munci la care ar fi
avut dreptul in timpul absentei.

Art.65 Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda, in intregime sau
fractionat, pe o perioada ce nu poate depési 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte

concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

SECTIUNEA V
CONCEDII DE STUDII, CONCEDII FARA PLATA

Art.66 (1) Angajatii au dreptul la concedii fara plata, a caror duratid insumata nu poate depasi 90 zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invagamant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cit si a examenului de
diploma, pentru salariagii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fir3 frecventa:
b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de doctorat:

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta institutie.

Art.67 (1)Angajatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita de la art. precedent, pentru situatiile:
a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 3 ani;

b) tratament medical efectuat in striindtate pe durata recomandata de medic, dacd cel in cauzi nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de munca, precum si avand
dovada programarii la medicul specialist, pentru insotirea sofului sau, dupi caz, a sotiei ori a unei
rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul cét acestia se afla la tratament in striinitate.
Angajatii au dreptul s3 beneficieze la cerere, de concedii pentru formare profesionali. Concediile
pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(2)Concediile fara plata pentru formare profesionald se acordd la solicitarea salariatului, pe perioada

formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.
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Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav

desfagurarea activitatii.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu

cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de

formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare

profesionala.

Efectuarea concediului fiird plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul

unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invitamant sau

pentru susfincrea examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul institugiilor de invagamant

superior, cu respectarea conditiilor stabilite de legislatia in vigoare.

(3)in cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea

unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un

concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la

80 de ore.

Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi inaintata angajatorului cu cel putin o

luna inainte de efectuarea acestuia §i trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare

profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.
Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din durata concediului de odihna

anual §i este asimilatd unei perioade de munca efectivad in ceea ce priveste drepturile cuvenite

salariatului, altele decét salariul.

(4) Concedii fard platd pot fi acordate §i pentru interese personale legitime, altele decat cele

prevazute la art. precedent, pentru o perioadd cuprinsd intre 1 lund si 3 ani. Depunerea cererii

motivate se va face cu 15 zile calendaristice inainte de data de la care se solicitd suspendarea.

(5) Concediile fara plata constituie suspendare a contractului individual de munca.

Cererea de aprobare a concediului fard platd se face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice

inainte de data cand se solicitd suspendarea.

Suspendarea contractului individual de munca se aproba prin dispozitia Directorului General.

Refuzul conducerii institutiei privind aprobarea suspendarii trebuie sa fie motivat.

(6) Reluarea activitatii angajatului are loc in urmitoarele cazuri:

a) laterminarea perioadei de suspendare conform Dispozitiei Directorului General;
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b) la I5 zile dupa inregistrarea cererii de reluarea a activititii Reluarea activitatii se dispune prin
dispozitia Directorului General.
Pe perioada suspendarii contractului individual de munca DGASPC Sector 3 are obligatia sa rezerve
postul ocupat de angajat. Ocuparea acestuia se face, pe o perioadi determinati, in conditiile legii. Pe
perioada suspendarii, contractele individuale de munca ale angajatilor aflati in suspendare nu pot
inceta si nu pot fi modificate decat din inifiativa sau cu acordul angajatului in cauza.

Concediile fara plata pentru interese personale nu constituie vechime in munca.

SUSPENDAREA LA CERERE A FUNCTIONARULUI PUBLIC PENTRU UN INTERES
PERSONAL

Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru un interes
personal, pe o duratd cumulatd de cel mult 4 ani in perioada exercitarii functiei publice pe care o
detine. Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.
Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice
inainte de data cénd se solicitd suspendarea.
Suspendarea raportului de serviciu se aproba prin dispozitia Directorului General.
Reluarea activitatii a funtionarului public are loc in urmatoarele cazuri:

¢) laterminarea perioadei de suspendare conform Dispozitiei Directorului General;

d) la 15 zile dupa inregistrarea cererii de reluarca a activititii a functionarului public al carui

raport de serviciu este suspendat

Reluarea activitatii se dispune prin dispozitia Directorului General.
Dispozitia Directorului General prin care se constata, respectiv se aproba suspendarea raportului de
serviciu, precum si cel prin care se dispune reluarea activitafii de catre functionarul public se
comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare de la data
emiterii.
Pe perioada suspendarii raportului de serviciu DGASPC Sector 3 are obligatia si rezerve postul
aferent functiei publice. Ocuparea acestuia se face, pe o perioadd determinata, in conditiile legii. Pe
perioada suspenddrii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa sau cu acordul functionarului public in cauza.

Suspendarea la cerere nu constituie vechime in munca.
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CAPITOLUL IX
FORMAREA PROFESIONALA - CONSIDERATII GENERALE

Art.68 (l)Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala.

(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de cétre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tara sau din strainatate;

b) formare individualizata;

c) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

SECTIUNEA 1
FORMAREA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.69 (1) Funcfionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea
profesionala.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala,
beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:

a) organizate la inifiativa sau in interesul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Sector 3;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducerii Directiei Generale de Asistent
Sociala si Protectia Copilului Sector 3.

Art.70 in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeaza in alti
localitate, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art.71 In cazul in care conducitorul institutiei apreciazd ca studiile sunt utile institutiei, pe
perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucratoare anual, functionarului
public respectiv i se platesc salariul de baza corespunzator functiei indeplinite.

Art.72 (1) Functionarii publici care urmeaza intr-un an calendaristic programe de formare

organizate in tard sau in striinitate, finantate de la bugetul de stat sau de la bugetul local, cu o
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durata cumulatd mai mare de 90 de zile, sunt obligati si se angajeze in scris ca vor lucra in Directiei

Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 o perioadi determinata.

(2) Funcfionarii publici care urmeazi intr-un an calendaristic programe de formare specializati
organizate in {ard sau in striinitate finantate de la bugetul de stat sau de la bugetul local, pe o
perioada mai mare de 90 de zile, in scopul trecerii intr-o categorie a functiei publice
superioare celei din care face parte functia pe care o ocupa la momentul inceperii programului, sunt
obligati sa s¢ angajeze in scris cd vor lucra in cadrul Direcfiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Sector 3 pe o perioada determinata de la terminarea programelor, proportional cu
numarul zilelor de formare, dacd pentru programul respectiv nu este prevazuta prin lege o alta
perioada.

(3) Durata de 90 de zile se calculeazi in functie de numdrul de zile efective de formare de care
functionarul public beneficiaza, indiferent de numarul programelor de formare sau de datele de
incepere si datele de finalizare ale acestora.

(4) Functionarii publici care s-au angajat in scris c& vor lucra in cadrul Directici Generale de
Asistenta Sociala si Protecfia Copilului Sector 3 pentru o perioada determinatd si nu isi respecta
angajamentul sunt obligati la restituirea sumelor in conditiile legii.

(5) Perioada determinatd pentru care functionarul public care a beneficiat intr-un an
calendaristic de mai mult de 90 de zile de formare se angajeazi s lucreze in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 se stabileste de catre conducerea
Directici Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, in functie de cel putin
urmatoarele criterii:

a)complexitatea programelor de formare;

b)corelarea dintre domeniile in care se realizeaza formarea si specificul functiei si atributiilor
functionarului beneficiar;

c)cuantumul sumelor reprezentdnd finantarea suportati de citre Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3;

d)angajamentele asumate in cazul finantarii, ca urmare a implementérii de proiecte cu
finantare externd;

(6) Perioada determinatd pentru care functionarul public care a beneficiat intr-un an
calendaristic de mai mult de 90 de zile de formare poate fi cuprinsd intre 2 si 5 ani, dupa cum

urmeaza:
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a) intre 2 si 3 ani, pentru programele organizate in {ara;
b) intre 3 si 4 ani, pentru programele organizate in strainatate;
¢) ntre 4 si 5 ani, pentru programele organizate in tara si strainitate.
Art.73 (1) Functionarii publici participanfi la programele de formare au urmatoarele drepturi
specifice:
a) s fie consultati in stabilirea domeniilor programelor de formare profesionali individuala la care
vor participa;
b)sa li se aduca la cunostinta informatiile relevante privind formarea profesionala individuala, precum si
conditiile de desfagurare a programelor de formare la care acestia participa;
¢) sd li se permitd participarea la programele de formare, in conditiile legii, cu diminuarea
corespunzatoare a volumului de munca pe perioada derularii acestora;
d) si li se recunoascd competentele si obginute in urma participarii la programe de
formare;
e) sa li se elibereze documentele sau, dupd caz, copii de pe documentele justificative ori
doveditoare ale participarii la programe de formare.
(2) Functionarii publici participanti la programele de formare au urmdtoarele obligatii
specifice:
a) sé participe la toate activitatile din cadrul programului de formare, conform cerintelor acestuia;
b)sd participe la toate formele de evaluare a programului de formare, respectiv a competentelor si
abilitajilor obtinute;
c)sa sesizeze Directiei Generale de Asistenfa Sociala si Protectia Copilului Sector 3 neregulile si
abaterile constatate in derularea contractului in ceea ce priveste obligatiile furnizorului de formare;
d)sa restituie, in conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare, in situatia
in care nu isi indeplineste obligatiile asumate;
e)sd utilizeze n activitatea curentd cunostinfele dobandite, respectiv competentele obtinute sau

abilitagile dezvoltate, si, dupa caz, sa asigure transferul de cunostinte.
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SECTIUNEA I1
FORMAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.74 (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de
formare profesionala este initiatdi de Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 3 toate cheltuiclile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de citre
aceasta.

(2)  Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin. (1),
salariatul va beneficia, pe toatd durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale
detinute.

(3)  Pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1),
salariatul beneficiazd de vechime la acel loc de munci, aceastd perioada fiind considerati
stagiu de cotizare in sistemul asiguririlor sociale de stat.

(4)  Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala, in conditiile
alin. (1), nu pot avea inifiativa incetarii contractului individual de muncd pentru o perioada
stabilita prin act aditional.

Art.75 (1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2)  Cererea de concediu farad platd pentru formare profesionala trebuie sa fic inaintati
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuareca acestuia si trebuie sa precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

(3)  Efectuarea concediului fira platd pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru susjinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatdmant sau pentru sustinerca examenelor de promovare in anul urmator in cadrul

institutiilor de invatimant superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.
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CAPITOLUL X
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art.76 Conducerii Direcfici Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 3 ii
revin urmdtoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) verificarea periodicd a modului in care sunt péstrate, intrefinute, conservate si gospodarite
mijloacele materiale si banesti, depunerea numerarului in banca, disciplina de casa, etc. Atunci
cand se constatd incilcdri ale normelor legale sau pagube, ia masuri impotriva celor vinovati,
pentru recuperarea pagubelor;

b) asigurarea masurilor de verificare si inlaturare a persoanelor necinstite, corupte sau
compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.

Art.77 Angajatilor le revin urmitoarele Indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a)  sarespecte cu strictefe sarcinile prevazute in acest sens in figele de post;

b) sd nu instrdineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosinta sau
materialul documentar pus la dispozitie de catre institutie;

¢) s& sesizeze conducerii nerespectarea de catre alti angajati a condifiilor de exploatare a
mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) saraspundd material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor ;

e)  sa restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sd suporte contravaloarea bunurilor care

nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in natura, sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care

nu era indreptatit.
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CAPITOLUL XI
ABATERI DISCIPLINARE. SANCTIUNI APLICABILE

SECTIUNEA 1
DISPOZITII COMUNE PENTRU ANGAJATI

Art.78 (1) Incalcarea cu vinovitie de citre personalul angajat/numit, indiferent de functia pe care
0 ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduité, constituie abatere disciplinara
$i se sancfioneazii in concordanta cu prevederile acestui regulament intern, precum si a celorlalte
acte normative specifice, respectiv Statutul functionarilor publici, Codul de conduita si Codul
muncii.

(2)  Sanctiunile care se aplicd pentru nerespectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de ganse i de tratament intre femei §i barbati, O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare precum si cele pentru nerespectarea O.U.G. nr.
96/2003 privind proteciia matemitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea nr. 25/2004,
sunt cele stipulate in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii si Legea nr. 188/1999, functie de
natura si caracterul faptei.

(3) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare,
analizdndu-se imprejurarile in care aceasta a fost savdrsita, gradul de vinovitie a celui in cauza si
consecintele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(4)  in cazul repetdrii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de
reguld, in mod progresiv (exceptie, consumul de alcool/betia in timpul serviciului, pentru care se
desface contractul individual de munca/raportul de serviciu).

Art. 79 (1) Abaterile disciplinare savérsite de un angajat in perioada detasarii la altd unitate se
sanctioneazd de conducerea unitafii la care este detagat, mai putin desfacerea contractului
individual de muncé/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care 1-a detasat.

(2)  Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(3) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singurd sanctiune disciplinard, dacd au fost
incdlcate mai multe obligatii de serviciu i anume sanctiunea cea mai severa.
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(4) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.80 Urmaitoarele fapte savérsite de personalul de conducere constituie abateri disciplinare in
masura in care acestea se referi la obligatiile lor de serviciu, potrivit reglementirilor in vigoare:
a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarca obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legiturd cu
atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la
timp si in bune conditii a obligajiilor ce revin acestui personal:
¢) abuzul in activitate fagd de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitatii acestuia:
d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau
luarea altor mésuri nedrepte ori cu incilcarea dispozitiilor legale;
€) promovarea unor interese personale;

f) incalcarea principiilor egalitatii de sanse si non-discriminare

SECTIUNEA 11
SANCTIUNI PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI

Art.81 (1) Incalcarea cu buni stiinga de citre functionarii publici, indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinard si se sanc{ioneazd in concordantd cu prevederile acestui regulament intern si ale
statutului functionarilor publici.
(2) Urmatoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativa, sivarsite de functionarii publici,
constituie abateri disciplinare si atrag raspunderea disciplinara:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenie nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter:

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului Directiei Generale de Asistentd Sociald si

Protectia Copilului Sector 3;
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h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini sarcinile gi atributiile de serviciu;

1) incélcarca prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici;

k) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de Codul de conduiti al
functionarilor publici;

I)  nercevaluarea in termen a dosarelor copiilor/adultilor beneficiari de masuri de protectie
speciala;

m) lipsa semnéturii/avizarii/datarii documentelor din dosarul copiilor (raport de anchetd psiho-
sociala, PIP, PIS, plan de recuperare);

n) semnarea/contrasemnarea documentelor in locul sefului ierarhic superior fara a avea delegate

atributiile in acest sens.

o) fumatul in spatiile inchise de la locul de munca si in locurile de joaci pentru copii din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 si serviciile subordonate:

p) incitarea sau comiterea la acte de dezordine;

q) efectuarea unor activitati cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;

r) efectuarea de convorbiri telefonice personale, cu exceptia cazurilor de urgenta;

s) primirea direct de la petifionar a unei petitii in vederea rezolviarii, farad a fi repartizata de
directorul general;

t) savargirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucriiri care conduc la
pagube pentru institutie;

u) incélcarca normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

v) folosirea necorespunzitoare gi/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institutiei;

w) efectuarea in timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legatura cu sarcinile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariafi sd-si exercite atributiile de
serviciu;
aa) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la

serviciu in stare de ebrietate;
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bb) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

cc) distrugerea sau pierderea intentionatd a documentelor;

dd) neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionali
organizate de institufie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

ee) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare:

ff) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata:

gg) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricirui
salariat sau a oricarui colaborator extern;

hh) constituirea in institutie de asociaii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
unitatii;

ii) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicari in legatura cu
activitatea de la locul de munci fird acordul conducerii;
1J) refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medicala, conform planificarii efectuate de
catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

kk) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

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

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

d) retrogradarea in functia publica pe o perioadi de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizirii comisiei de
disciplind cu privire la savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savdrsirii abaterii disciplinare.

Art.82(1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupa cercetarea prealabila a faptei
imputate $i dupa audierea functionarului public de citre comisia de disciplini, in conformitate cu

H.G. nr. 1344/2007.
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(2) in faa comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie
conform prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protecfia persoanelor din autorititile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalciri ale legii.

(3) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplind acesta intocmeste un
raport cu privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate sid propuna fie sanctiunea
disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savérsirea abaterii disciplinare de citre
functionarul public, fie clasarea cauzei, atunci cdnd nu se confirmi savarsirea unei abateri
disciplinare.

(4) In cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel mult 10
zile calendaristice de citre conducatorul institutiei pe baza propunerii cuprinse in raportul
comisiei de disciplind si se comunicad funcfionarului public sanctionat, in termen de 5 zile
calendaristice de la data emiterii.

(5)  Functionarul public nemul{umit de sanctiunea disciplinara aplicati se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.83 Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupi cum
urmeaza:

a)in termen de 6 luni de la aplicare, dacd funciionarul public a fost sanctionat cu mustrare
SCrisa;

b)in termen de | an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile
prevazute la art. 67 lit. b), ¢), d) din statul functionarilor publici;

c)in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Art.84 (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile sivarsite in timpul
serviciului sau in legdturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit
legii penale.

(2) In cazul in care functionarul public este trimis 1n judecatd pentru savérsirea unei infractiuni de
natura celor prevézute la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999 (infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de corupie si de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice), persoana care are competenta legald de numire in

functia publica va dispune suspendarea functionarului public din functia publica pe care o detine.
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(3) Daca instana judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functia publica inceteazi, iar functionarul public respectiv isi va relua activitatea in functia publica
detinuta anterior i i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare, in
conditiile legii.

(4) In situatia in care nu sunt intrunite condifiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapia
functionarului public poate fi consideratid abatere disciplinard, va fi sesizati comisia de

disciplind competenta.

SECTIUNEA 111
SANCTIUNI PRIVIND PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.85 (1) Incilcarea cu vinovatie de citre personalul contractual, indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiti, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile Regulamentului intern, Codului de
conduita si ale Codului muncii.

(2) Urmatoarele fapte, constituie abateri disciplinare:

a) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

b) intarzieri repetate, in aceeasi luni;

c¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) manifestarea de neglijenta in serviciu i in indeplinirea sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa
postului;

e) incitarea sau comiterea la acte de dezordine;

f) efectuarea unor activitati cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;

g) nerespectarea termenului de solutionare a cererilor/reclamatiilor;

h) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fard a fi repartizata de
directorul general;

J) savargirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc la pagube

pentru institutie;
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k) incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

1) fumatul in locuri nepermise potrivit legii;

m) nefolosirea necorespunzitoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

n) efectuarca in timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atenfiei sau impiedicarea celorlal(i salaria(i si-si exercite atributiile de
serviciu;

o) incalcarea regulilor privind securitatea datelor si confidentialitatii;

p) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munci sau prezentarea la
serviciu n stare de ebrietate;

q) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de date
sau informatii false, sau cu intarzieri repetate:

r) distrugerea sau pierderea intenfionatd a documentelor;

s) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

t) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

u) neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionala
organizate de institufie sau la alte activiti{i destinate ridicarii nivelului profesional;

v) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare:

W) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

X) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricirui
salariat sau a oricarui colaborator extern;

y) constituirea in institufie de asocia{ii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
unitaii;

z) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comuniciri in legatura cu
activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

aa) refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medical, conform planificarii efectuate de
catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

bb) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita previzute de codul de conduiti aplicabil.

cc) constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza neindeplinirea si/sau incalcarea cu vinovitie de

catre salariati a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de

44



serviciu stabilite in contractele individuale de munca, in figa postului, in prezentul Regulament
intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, Regulamentul Intern al centrului in care isi
desfdsoara activitatea,ori in ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici savarsite de
personalul angajat salariat.

Art. 86 (1) Se considera abateri deosebit de grave, urmatoarele fapte savirsite de salariati :

a) agresiunea verbald si fizica asupra beneficiarilor;

b) scoaterea din cadrul unititii, prin orice mijloace, de bunuri, materiale si acte ale institugiet,
fara documente legale elaborate in acest sens;

¢)  injurii aduse colegiilor si sefilor ierarhici superiori precum si calomnierea acestora;

d) solicitarea sau primirea de cadouri sau sume de bani in scopul indeplinirii sau neindeplinirii
unor atributii de serviciu;

e) furnizarea de informatii cu caracter confidengial privind beneficiarii Directiei Generale de
Asistentd Sociala §i Protectia Copilului Sector 3 precum cele privind datele personale ale
personalului angajat;

f)  primirea oricérei cereri a cdror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt
repartizate pe cale oficiala ori interven{ia pentru rezolvarea acestor cereri:

g) sustragerea documentelor din cadrul institutiei;

h) angajarea institutiei prin semnaturi sau alte inscrisuri de documente ;

(2) Sanctiunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

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

c) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%:

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

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munci;

f) incetarea contractului individual de munca, raportat la prevederile art.61 lit.a din Codul
Muncii pentru abaterea disciplinara in legaturd cu consumul de alcool in incinta institutiei sau
prezenta la locul de munca in stare de ebrietate.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiazi in termen de 12 luni de la

aplicare dacd salariatului nu i se mai aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.
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Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin dispozitie a angajatorului emisa in forma
Scrisa.

Art.87 (1) Intarzierile de la programul de lucru $i lipsa nemotivatd a salariatului se
sanctioneaza astfel :

a) trei intarzieri in cuprinsul unei luni calendaristice - avertisment scris;

b) 1inca trei intdrzieri la date diferite in cursul unei luni calendaristice - diminuarea salariului cu
5% ;

¢) lipsa nemotivatd de la serviciu timp de o zi din programul de lucru fird a anunta seful
ierarhic superior - avertisment scris.

d) lipsa nemotivata de la serviciu timp de 2 zile din programul de lucru fari a anunta
seful ierarhic superior - diminuarea salariului cu 5% :

e) lipsa nemotivatd de la serviciu timp de 3 zile consecutive din programul de lucru in
cuprinsul unei luni calendaristice - desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

(2) Abaterile disciplinare prevazute la art. 81 alin. (2), literele "I, m, n" savarsite de salariati
indiferent de statutul lor, personal contractual sau functionar public se sanctioneaza astfel :

a) nereevaluarea in termen a dosarelor copiilor beneficiari de masurd de protectie speciali si
adultilor cu méasura de protectie - reducerea salariului de bazi cu 5% pe o perioadi de | luni;

b) lipsa semndturii/avizirii/datarii documentelor create din dosarul copiilor/adultilor (raport de
ancheta psiho-sociala, PIP, PIS) - avertisment scris/mustrare scrisi;

¢) semnarea/contrasemnarea documentelor in locul sefului ierarhic superior fird a avea delegate

atributiile in acest sens- avertisment scris/mustrare scrisa;

SECTIUNEA IV
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.88 In cadrul Directici Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3 se
constituie prin dispozifia directorului general comisia de disciplind si comisia de cercetare
disciplinard prealabila, care cerceteazd faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune
sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au sdvérsit. La nivelul DGASPC S3
functioneaza doud comisii constituite prin dispozitia directorului general:

- comisia de disciplin pentru functionarii publici

- comisia de disciplind pentru personalul contractual
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Sesizarea comisiilor;

Seful ierarhic al angajatului faptuitor, are obligatia ca in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la
cunogtin{d a abaterii disciplinare sd intocmeasca un referat adresat directorului de resort sau
directorului general dupa caz, in vederea sesizirii abaterii.

in functie de gravitatea faptei, directorul general/ directorul de resort pot sesiza Biroul Corp
Control in vederea unei cercetari prealabile, care se va finaliza cu un raport de ancheta.

Art.89 Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectirii
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine comisiei de disciplind in cazul
functionarilor publici sau comisiei de anchetd administrativa in cazul personalului contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3.

Art.90 in vederea desfisuririi cercetarii prealabile, inainte cu 5 zile lucritoare, salariatul va fi
convocat in scris, in convocator precizinu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Adresa de
convocare va fi expediata prin postd, cu confirmare de primire.

Art.91 In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sa
sus{ind toate apdrdrile in favoarea sa si s@ ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea
toate probele §i motivajiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie asistat, la
cererea sa, de citre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.
Art.92 (1)in cazul in care salariatul refuzi si dea o nota explicativa se intocmeste un proces
verbal prin care se stipuleaza refuzul acestuia.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuta, fard un motiv obiectiv, di dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetérii disciplinare.

Art.93 (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele :

a) imprejurérile in care fapta a fost savarsita:

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 94 Sub sanctiunea nulitaii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarj;
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b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv
de munci aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetdrii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuati cercetarea disciplinara
prealabila;
d) temeiul de drept in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinara;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competentd la care poate fi contestati sanctiunea;
Art.95 Sancliunile disciplinare aplicabile abaterilor savirsite de catre salariati si constatate dupa
procedura de mai sus enunata vor fi aprobate de cétre directorul general al Directiei Generale
de Asistentd Sociala i Protectia Copilului Sector 3 la propunerea comisiei de disciplina .
Art. 96 (1) Sanctiunea se aplicd numai dupa cercetarea disciplinara prealabila.
(2)  Sanctiunea disciplinard aplicatd personalului contractual se comunici in scris celui in cauza,
in cel mult 5 zile de la data cand cel in drept si aplice sanctiunea a emis dispozifia. In caz de
refuz al primirii, dispozitia se comunicd prin scrisoare recomandatd la domiciliul sau resedinta
salariatului.
(3)  Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul
de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.
Cercetarea disciplinard prealabila pentru salariatii functie contractuala este efectuata dupa
procedura descrisa mai jos de catre Comisia de disciplind, constituitd prin dispozitie a Directorului
General, i alcatuita din 5-7 membri si doi membrii supleanti. Lucririle comisiei sunt efectuate de un
secretar, numit prin dispozitie a Directorului General, care nu are calitatea de membru.
Sesizarea directorului general pentru cercetarea si sanctionarea disciplinara se face din oficiu,
de o alta persoana, inclusiv seful ierarhic al autorului faptei sau abaterii si de catre corpul de control.
Seful ierarhic intocmeste si inregistreaza la registratura institutiei un referat care va cuprinde:
numele angajatului propus spre cercetare, functia si compartimentul,data si ora la care a avut loc
abaterea, data constatarii, denumirea sau categoria de abatere presupus savarsita, ce nu a respectat
angajatul, respectiv reglementarile legale sau interne, contract de munca, descrierera abaterii,
mentiunea cu luarea sau nu la cunostinta de catre angajatul propus spre cercetare.

Referatul inregistrat si repartizat directorului general va fi inaintat cu rezolutie comisiei de

disciplina, in vederea cercetarii disciplinare prealabile.
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Secretarul comisiei de disciplina, dupa intocmirea dosarului va convoca in scris angajatul
printr-un convocator care va avea urmatorul continut: numele si prenumele persoanei convocate,
functia si compartimentul, mentiune de trimitere la referatul inaintat comisiei cu elemente de
identificare, invitatia propriu-zisa de a participa la sedinta comisiei de disciplina, in temeiul
prevederilor art. 251 alin. (2) din Codul muncii, data, ora si locul convocarii, mentionarea faptului ca
daca nu se prezinta, potrivit prevederilor art. 251 alin. (3), ar putea fi sanctionat fara cercetare
disciplinara prealabila pentru neprezentare fard un motiv obiectiv.

Convocatorul va contine descrierea faptei care poate constitui abatere disciplinara, precum si
toate elementele legate de imprejurarile in care aceasta a fost savirsitd, informatii care i vor fi utile
angajatului in formularea apararilor in fata comisiei de disciplina.

Convocatorul va fi semnat de catre secretarul comisiei de disciplina.

Termenul in care angajatul este convocat la sedinta comisiei de disciplina este, de regula 5
zile sau, in mod exceptional, de o zi.

Cerecetarea disciplinara presupune prezenta angajatului cercetat, luarea unei note explicative
in legatura cu fapta sau faptele imputate. In cazul in care exista deja o nota explicativa, comisia il va
intreba daca fata de nota data mai are ceva de declarat sau adaugat, cu informarea acestuia in
legatura cu posibilitatea de a formula aparari si a aduce probe in acest sens.

Lucrarile comisiei presupun analiza tuturor actelor dosarului, pozitia si conduita angajatului
cercetat, dezbaterile asupra cazului, pozitia fiecarui membru, stabilirea existentei sau inexistentei
faptei, vinovatia sau nevinovatia angajatului in legatura cu fapta/faptele cercetate, individualizarea
sanctiunii propuse.

Sedintele comisiei de disciplina pot fi inregistrate audio, participantii la dezbateri vor fi
informati in prealabil prin convocator cu privire la acest fapt.

La terminarea sedintei se va intocmi si redacta un proces-verbal care va cuprinde; data
incheierii, obiectul cercetarii cu aratarca faptei/abaterii disciplinare, numele si datele persoanei
cercetate  (functie, compartiment), mentiune cu privire la referatul pe baza caruia s-a efectuat
cercetarea, numele si calitatea, functia membrilor comisiei si a celorlalte persoane prezente invitate
de comisie sau chemate de persoana, angajatul cercetat, data cercetarii, prezenta sau nu a angajatului
cercetat, acuzatia adusa acestuia, sustinerile si apararile acestuia, existenta sau nu a altor sanctiuni

aplicate, pozitia pe scurt a membrilor comisiei, votul si decizia comisiei, cu propunerea concreta de
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sanctionare cu precizarea abaterii, descrierea acesteia, reglementarile incalcate cu trimitere exacta in

ROI si Codul muncii.
Secretarul Comisiei de disciplina are urmatoarele atributii :

- intocmeste, in termen de maxim 5 zile de la data primirii sesizarii/referatului, dosarul privind
abaterea disciplinara, care cuprinde: sesizarea, copie fisa post, copie prevedere ROF/ROI
considerata a fi incalcata de catre salariat, nota explicativa a salariatului care urmeaza a fi
cercetat, orice declaratii care pot oferi informatii cu privire la fapta cercetatd,orice alte

documente concludente si pertinente;

- organizeazd sedinta Comisiei de disciplina in termen de maxim 5 zile de la data intocmirii

dosarului abaterii disciplinare;

- comunica membrilor Comisiei, cu cel putin 2 zile inainte de data sedintei, dosarul abaterii

disciplinare;

- convoacd in scris salariatul care urmeaza a fi cercetat in cadrul sedintei Comisiei de
disciplind, precizndu-se obiectul, datd, ora §i locul intrevederii. Convocarca se preda
personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz a primirii, prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta. Convocarea se afiseazi in
cadrul institutiei in situatia in care salariatul nu este gasit la domiciliul sau resedinta

comunicata, ocazie in care se intocmeste proces-verbal de afisare ;

- invita la sedinta Comisiei seful ierarhic si alti salariafi din cadrul institufici care au cunostingi

de abaterea disciplinari savarsita ;
- consemneaza in registrul de procese-verbale al sedintelor Comisiei toate dezbaterile,

sustinerile partilor, voturile, propunerile membrilor ; asigura suportul tehnic necesar in

vederea inregistrarii audio a dezbaterilor ce au loc in cadrul sedintelor.

50



- tine evidenta dosarelor constituite cu ocazia fiecarei sedinte ;

- intocmegte, in baza dosarului de sedinta §i a procesului-verbal al sedingei, dispozitia de

sanc{ionare care va fi inaintati Directorului General ca propunere ;

- intocmeste, in baza procesului-verbal de sedinta, noti informativa privind neaplicarea

sanctiunii disciplinare ;

- comunicd salariatului dispozitia de sanctionare disciplinara, in termenul legal, sau nota

informativa in cazul in care nu se aplica sanctiune disciplinara.

Comisia de disciplinid are urmitoarele atributii :

I. se intruneste in gedinta ori de cite ori este sesizatd cu privire la sivarsirea abaterilor

disciplinare de citre salariatii institutiei ;

2. analizeaza toate sesizdrile cu privire la savérsirea unei abateri disciplinare de citre salariatii

institutiei:

3. audiaza salariatul cercetat disciplinar, autorul sesizarii, seful ierarhic, precum si alti salariati

care au cunostinta de abaterea savarsita ;

4. dezbate dosarul abaterii disciplinare cu care a fost sesizata in cadrul unei singure sedinte;

5. in situatia in care se constata ca pentru lamurirea cauzei sunt necesare cercetiri suplimentare,
Comisia poate amand luarea unei hotarari cu privire la propunerea aplicarii sanctiunii

disciplinare cu cel mult 5 zile ;

6. la individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile membrii Comisiei vor avea in vedere:

imprejurdrile in care fapta a fost savarsita, gradul de vinovatie al salariatului, consecintele
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10.

2.

abaterii disciplinare, comportarea generald in serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni

disciplinare aplicate anterior acestuia ;

la stabilirea sanctiunii disciplinare, membrii comisiei se vor asigura cd sunt indeplinite

prevederile legale in acest sens ;

neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute mai sus, fard un motiv
obiectiv, da dreptul Comisiei sa propuni conducerii D.G.A.S.P.C. sa dispuna sanctionarea

fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile ;

hotararile privind aplicarea sanctiunilor disciplinare se iau cu votul majoritatii membrilor

prezenti ;

membrii comisiei semneaza procesul-verbal al fiecarei sedinte ;

. inainteaza Directorului General propunerea de sancfionare, sub forma dispozijiei de

sanctionare, in termen de 2 zile de la data gedintei Comisiei in care s-a hotarat cu privire la

sanctionare ;

inainteaza Directorului General o notd informativa in situatia in care, in urma cercetarii

disciplinare prealabile, hotarasc asupra neaplicérii sanctiunilor disciplinare.

Conducerea D.G.A.S.P.C. va dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisd in
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la datd luarii la cunostin{d despre sdvérsirea

abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la dati emiterii

si produce efecte de la datd comunicarii sau afisarii.

Dispozitia de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnatura si data de primire, ori in caz de

refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.
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Dispozitia de sanctionare se afigeaza in cadrul institutiei in situatia in care salariatul nu este gasit la

domiciliul sau resedinfa comunicata, ocazie in care se intocmeste proces-verbal de afisare.

Dispozitia de sanctionare poate fi contestata de salariat la Tribunalul de la domiciliul reclamantului

in termen de 30 de zile calendaristice da la datd comunicarii.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i

se aplicd o noud sanctiune disciplinari in acest termen.
Radierea sancfiunii disciplinare se constati prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

CAPITOLUL XII
CONCEDIEREA PENTRU MOTIVE CARE TIN DE PERSOANA SALARIATULUL.
DEMISIA

Art.97(1) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului
in urmatoarele cazuri :
a) in cazul in care salariatul a sdvdrsit o abatere gravd sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv
de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;
b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zle, in
condifiile Codului de proceduri penala;
¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constati
inaptitudinea fizicd i/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de munca ocupat;
d)  in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat. (2)
Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la lit. d) poate fi dispusd numai dupa evaluarea
prealabild a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin prezentul regulament intern.
Art.98(1) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionald se face de catre o comisie
numita de catre angajator. Din comisie va face parte si un reprezentant al sindicatului, desemnat de
acesta, al carui membru este salariatul in cauza.

(2) Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15 zile inainte:
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a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;
b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.
(3) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.

(4) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai in
masura in care salariatul in cauzi a ficut obiectul formdrii profesionale in respectiva materie.
(5) Necorespunderca profesionala poate fi susfinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orala, practici si alte probe.
(6) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,
angajatorul ii va asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munca. In situatia in care nu dispune
de un alt loc de muncd, angajatorul va apela la autoritatea publicd locald pentru
ocuparea fortei de munca, in vederea solutionarii.
(7) In cazul in care in urma examinirii, salariatul este considerat necorespunzator profesional de
cétre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 10 zile de la comunicare.
(8) Dacé salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (7) sau dacd dupa
formularea contestatiei 5i reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul poate
emite §i comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului, pentru motive
de necorespundere profesionala.
Art.99 Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), ale art. 65 si 66 din Codul Muncii
beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare.
Art.100 (I) Prin demisie se intelege actul unilateral de voin{d a salariatului care, printr-o
notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de muncd, dupa
implinirea unui termen de preaviz.
(2)  Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.
(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.
(4) Termenul de preaviz nu poate fi mai mare de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu
functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariafii care ocupi
functii de conducere.
(5) Pe durata preavizului contractul individual de munca continud si isi producid toate

efectele.
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(6) in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(7)  Contractul individual de munca inceteazii la data expirarii termenului de preaviz sau la data
renun{drii totale ori parfiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8)  Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile

asumate prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL X111
RAPORTURILE DE MUNCA SI SUBORDONARE

Art.101 Raporturile dintre angajati la diferite nivele de responsabilitate, in sistemul de
organizare a Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3, se vor baza
pe respect reciproc si corectitudine.

Art.102 Pentru perioada in care personalul de conducere lipseste din institutie (concedii,
delegatii, etc) responsabilitiile acestora vor fi delegate altor persoane aflate la un nivel ierarhic

inferior.

muncd intre compartimente se face in functie de necesitagile complexe ale unui

compartiment sau altul, pentru realizarea obiectivelor in conditiile prevazute de legislatia in

vigoare.

CAPITOLUL X1V
COMUNICAREA §I ACTIVITATEA INFORMATIONALA A INSTITUTIEI

Art.104 (1) Toate datele si informatiile care fac obiectul de activitate al structurilor institutiei au
caracter de uz intern, corespunzétor obiectivelor i intereselor acesteia. Nu se vor face publice
lucrarile realizate decat cu avizul prealabil al Directorului General si in forma indicata.

(2) In cadrul Directiei Generale de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului trebuie favorizata
comunicarea organizational:

a) comunicarea de sus in jos prin intermediul careia se vor transmite:
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- scopuri, strategii, obiective ale institutiei;
- instructiuni si argumentiri;
- politici, proceduri, repartiziri de sarcini;
- standarde si criterii de apreciere si corectare a informatiei ;

b) comunicare de jos in sus prin intermediul cireia se vor transmite:

- probleme sau exceptii aparute la nivelul fiecdrui departament;

- rapoarte asupra performantei angajatilor;

- plangeri, dispute aparute la nivelul angajatilor.
Art. 105 (1) Se interzice salariatilor instituiei de a divulga informatii de orice natura, calificate drept
confidentiale, pe toatd durata contractului individual de muncd/raportului de serviciu si dupa
incetarea acestuia i transmiterea de date si informatii referitoare la beneficiarii si angajatii
Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 3 de care au Iuat cunostina
in timpul executirii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele
colective de munca aplicabile sau in contractele individuale de munca.
(2)Incalcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage, dupé caz, raspunderea disciplinard, materiala

sau penald a persoanelor vinovate, potrivit legii.

CAPITOLUL XV
SOLUTIONAREA CERERILOR SI A RECLAMATIILOR

Art. 106 (1) Angajatorul are obligatia sa rispunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public
in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitari.

(2) in cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile.

(3)  Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 3 zile de
la data primirii

(4) Solicitarea gi obfinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite

conditiile tehnice necesare si in format electronic.
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Art.107 (1)Angajatorul are obligatia si comunice salariatului in termen de 30 de zile raspunsul
la petitia acestuia, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabild. in situatia in care
aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai améanuntita, directorul general poate prelungi
termenul mentionat mai sus, cu cel mult 15 zile. In cazul in care un salariat adreseazi mai multe
petitii, sesizdnd aceeasi problema, acestea se vor conexa, salariatul urménd si primeasca un singur
raspuns.

(2)  Sesizarile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se
iau in considerare si vor fi clasate.

(3) In cazul in care. prin sesizare, sunt vizate anumite aspecte din activitatea unui salariat,
aceasta nu poate fi solufionata de persoana in cauza sau de citre un subordonat al acestuia.

(4)  Repartizarea sesizérilor/cererilor, in vederea solutiondrii lor de citre personalul de
specialitate, se face de citre directorul general sau inlocuitorul acestuia. Semnarea raspunsului se va
face de catre salariatul care a solufionat petitia, de geful ierarhic superior al acestuia si de catre
directorul general.

Art.108 Relafia cu publicul se realizeaza prin Serviciul Comunicare, Registratura si Relatii cu
Publicul iar relafia cu mass media prin intermediul Serviciului de presa al Primariei Sector 3.
Programul de lucru cu publicul este urmitorul:

e |uni - joi de la ora 09" - ISOU;

Programul de lucru cu publicul va fi afisat la sediile institutiei.

CAPITOLUL XVI
CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A
PERSONALULUI CONTRACTUAL/ FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.109 Activitatea profesionala a salariatului este evaluata pe baza criteriilor de evaluare si a
atributiilor previzute in figa postului, in functie de specificul activitatii compartimentului in care
salariatul isi desfasoari activitatea.

Art.110 (1) Notarea atributiilor si a criteriilor de evaluare se face parcurgandu-se urmitoarele

etape:
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a) ficcare activitate aferenta atributiei se apreciazi cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul
de indeplinire a atributiei respective;

b) fiecare criteriu de evaluare se noteazi de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii
criteriului de performanta in realizarea atributiilor stabilite.

(2) Nota acordata pentru indeplinirea atributiilor este media aritmetici a notelor acordate
pentru indeplinirea fiecdrei atributii, iar nota pentru indeplinirea criteriilor este media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu

(3) Nota finald la evaluare este media aritmeticd a notelor ob{inute atit pentru indeplinirea
atributiilor cat si a criteriilor de performanta

(4) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim
sinota 5 - nivel maxim.

Art.111 Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupi cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacitor;

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;

c) intre 3,51 -4.50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art.112 Criteriile de evaluare a activitafii profesionale ale personalului contractual care ocupa
functii de conducere sunt:

1. Capacitatea de a organiza

Definirea criteriului: Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfisurate de structura
condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a atributiilor: repartizarea
echilibrata si echitabila a atributiilor in funciie de nivelul gradului si treptei profesionale a
personalului din subordine.

2. Capacitatea de a conduce

Definirea criteriului: Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica si de a o
sustine; abilitatea de a planifica §i de a administra activitatea unei echipe formate din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitafii de a colabora la indeplinirea unei atributii:
capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a acfiona pentru

gestionarea §i rezolvarea conflictelor.
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B Capacitatea de coordonare

Definirea criteriului: Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitatilor din
cadrul unui compartiment, in vederea Indeplinirii atributiilor acestuia.

4. Capacitatea de control

Definirea criteriului: Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depistarea deficienjelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a
acestora.

5. Capacitatea de a obfine cele mai bune rezultate

Definirea criteriului: Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor
personalului prin: cunoagterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei perspective de
dezvoltare §i a unei atitudini de incredere; aptitudinea de a asculta si de a lua in considerare
diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru
colectiv; recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor.

6. Competenfa decizionald

Definirea criteriului: Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu sim{ de raspundere si conform
competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse.

7. Capacitatea de a delega

Definirea criteriului: Capacitatea de a transfera atribufii personalului din subordine care
corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizirii la timp si in
mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse.

8. Abilitaii in gestionarea resurselor umane

Definirea criteriului: Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
personalului subordonat asigurdnd sprijinul §i motivarea corespunzitoare.

9. Capacitatea de a dezvolta abilitalile personalului

Definirea criteriului: Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul
motivarii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului din

subordine si de a forma propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii.
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10.  Abilitati de mediere §i negociere

Definirea criteriului: Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire sau un interviu,
precum si de a o orienta catre o solutie comun acceptatd, {indnd seama de pozitiile diferite ale
partilor.

11.Obiectivitate in apreciere

Definirea criteriului: Corectitudine in luarea deciziilor, impartialitate in evaluarea personalului din

subordine $i in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite inactivitate.

Art.113 Criterile de evaluare a activitdtii profesionale ale personalului contractual care ocupa
functii de execufie cu studii superioare de lunga durata (S), scurtd durata (SSD) sunt:
1. Capacitatea de a implementare
Definirea criteriului: Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru desfagurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii atributiilor.
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Definirea criteriului: Capacitatea de a depdsi obstacolele sau dificultitile intervenite in
activitatea curentd, prin identificarea solufiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate.
3. Capacitatea de asumare a responsabilitifilor
Definirea criteriului: Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea superiorilor
ierarhici, activitd{i care depdsesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitifi si de a raspunde
pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli.
4. Capacitatea de autoperfectionare Si de valorificare a experientei dobandite
Definirea criteriului: Capacitatea de crestere permanentd a performantelor profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor activitdgii curente prin punerea in practica a cunogtintelor si abilitatilor
dobandite.
3. Capacitatea de analizd §i sintezd
Definirea criteriului: Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica si
valorifica elementele comune, precum si pe cele noi si de a selecta aspectele esentiale pentru

domeniul analizat.
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6. Creativitate §i spirit de inifiativdi

Definirea criteriului: Atitudine activa in solutionarea problemelor si indeplinirea atributiilor prin
identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gasirea
unor cai de optimizare a activitatii; atitudine pozitiva fat de idei noi.

7. Capacitatea de planificare §i de a actiona strategic

Definirea criteriului: Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitigile si posibilele riscuri si
consecintele acestora; capacitatea de a anticipa si de a-si organiza timpul propriu sau, dupa
caz, al celorlalti (in functie de nivelul de competenta), pentru indeplinirea eficienti a atributiilor
de serviciu.

8. Capacitatea de a lucra independent

Definirea criteriului: Capacitatea de a desfasura activitafi pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu fara a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care activititile implica luarea unor
decizii care depasesc limitele de competenta.

9. Capacitatea de a lucra in echipd

Definirea criteriului: Capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce contributia prin
participare efectivd, de a transmite eficient §i de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru
realizarea obiectivelor echipei.

10. Competenta in gestionarea resurselor alocale

Definirea criteriului: Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare, alocate

fara a prejudicia activitatea institutiei.

Art.114 Criteriile de evaluare a activitdtii profesionale ale personalului contractual care ocupa
functii de executie postliceale (PL), liceale (M), gimnaziale (G), primare (P) sunt:

L. Capacitatea de a implementare

Definirea criteriului: Capacitatea de a pune eficient in practici solutiile proprii i pe cele
dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii atributiilor.

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Definirea criteriului: Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultdfile intervenite in

activitatea curenta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare.
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3. Capacitatea de asumare a responsabilitdilor

Definirea criteriului: Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficienfele propriei
activitdti si de a rispunde pentru acestea; capacitatea de a invia din propriile greseli.

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobdndite

Definirea criteriului: Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de
imbundtatire a rezultatelor activitafii curente prin punerea in practica a cunostintelor $i
abilitatilor dobandite.

5. Creativitate §i spirit de inifiativéi

Definirea criteriului: Atitudine activa in soluionarea problemelor si indeplinirea atributiilor prin
identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitiva fajd de
idei noi; spirit inventiv.

6.  Capacitatea de planificare i de a actiona strategic

Definirea criteriului: Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea eficientd a
atributiilor de serviciu.

7. Capacitatea de a lucra in echipd

Definirea criteriului: Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin
participare efectivd, de a transmite eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru
realizarea obiectivelor echipei.

8. Competenia in gestionarea resurselor alocate

Definirea criteriului: Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si financiare, alocate

fara a prejudicia activitatea

CAPITOLUL XVII
Circuitul documentelor in cadrul DGASPC Sector 3

Art.115 (1) Personalul de executie are obligajia de a solutiona lucririle repartizate de catre
superiorul ierarhic in termenul prevazut de lege sau in termenul solicitat;

(2)Pentru buna functionare a activitatii D.G.A.S.P.C. S 3, circuitul documentelor este organizat,

astfel:

a) Inregistrarea tuturor documentelor (cereri, petitii, reclamatii, etc.), intrate/iesite de la

D.G.A.S.P.C. S3 se realizeaza in Registrul de intrari/iesiri de la Serviciul Relatii cu Publicul — prin
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programul informatizat de gestiune a documentelor- Programul Managementul Circulatiei
Documentelor;

b)  Repartizarea lucrérilor in cadrul fiecdrei directii/serviciu/birou se face de citre director/sef
serviciu/gef birou {inandu-se cont de rezolutia organului ierarhic superior;

¢)  Lucrarile se intocmesc in doud exemplare, mentionindu-se, sub antetul institutiei, denumirea
serviciului/biroului care a formulat rispunsul;

d) In situatia documentelor elaborate de citre serviciile care sunt in directa subordine a
directorului general/directorului general adjunct, acestea vor fi semnate de citre persoana care a
intocmit documentul, de catre seful compartimentului care raspunde de executarea lucririi
respective si de citre directorul general sau directorul general adjunct, ori de o alta persoana
imputernicita de catre directorul general. Un exemplar al lucririi rimane la compartimentul care a
solutionat lucrarea.

e) In situatia documentelor elaborate de catre serviciile care nu sunt in directa subordine a
directorului general, vor contine urmatoarele semndturi: persoana care a intocmit documentul, seful
de serviciu, directorul de resort si directorul general/directorul general adjunct/persoana desemnati
n acest sens.

f)  Adeverinfele se emit intr-un singur exemplar si se pastreaza in copie xerox in cadrul
departamentului in care s-au intocmit;

g)  Notele interne vor fi inregistrate in registrul informatizat de intrari/iesiri al institutie — Oficiul
intern;

h)  In situatia in care o lucrare este repartizatd spre rezolvare mai multor compartimente, acestea
vor colabora in acest sens §i 0 vor semna impreuna;

1) In cazul in care un sef repartizeaza subalternilor dosare spre solutionare, acestia au obligatia si
se ocupe fiecare de rezolvarea integrala a dosarelor ce ii revin incepand din momentul inregistririi
acestora pana la dispozitia finala, inclusiv corespondenta ;

i In cazul in care, din eroare, un document ajunge in posesia unei alte persoane sau
compartiment decét cele care sunt abilitate prin lege sau prin normele interne ale institutiei sa il
prelucreze, aceastd este obligatd sd transmitd documentul respectiv  (fizic si in sistemul
informatizat), in maximum 24 de ore persoanei sau compartimentului competent. in cazul

nerespectarii prezentelor dispozitii, persoana sau conducatorul compartimentului in culpi vor fi
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considerate responsabile de orice prejudiciu adus institutiei prin nepredarea documentului sau
intarzierea predarii sale, fiind pasibil de a suporta in totalitate consecingele faptelor sale.

(3) Pentru continuarea activitatii, inainte de a intra in concediu de odihna, concediu fird plata,
concediu pentru studii sau pentru ingrijirea copilului, salariatii care au lucriri nefinalizate au
obligatia de a le preda, pe baza de proces-verbal, altui coleg din cadrul aceluiasi departament, cu
avizul gefului direct.

(4) In realizarea lucririlor se vor respectd termenele previzute prin reglementarile legale in vigoare
sau stabilite de conducerea Directiei Generale de Asisten{d Sociali si Protectia Copilului Sector 3.

(5) DGASPC 83 este obligatai sa pastreze documentele create sau detinute in conditii

corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradirii sau sustragerii.

CAPITOLUL XVIII
Reguli privind organizarea si functionarea Comisiei de Analiza

privind incilcarea dreptului de acces la informatii de interes public

Art.116 (1) Comisia de analiza se constituie prin dispozitie a Directorului General, si este formata
din presedinte si doi membrii.

(2) Comisia de analiza se intruneste, la convocarea presedintelui acesteia, ori de cate ori institutia
este sesizatd cu o reclamatie administrativd ce vizeaza strict nerespectarea dispozitiilor Legii nr.
544/2001 si H.G. nr. 123/2002.

(3) Comisia de analiza are urmatoarele atributii :

a) primeste gi analizeazd reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

¢) stabileste daca reclamatia este intemeiata sau nu;

Art.117 (1) In cazul in care reclamatia este intemeiatd, propune aplicarca unei sanctiuni disciplinare
pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate. In cazul
angajatilor culpabili comisia de analiza va informa despre rezultatul cercetérii administrative
Comisia de disciplina, constituita la nivelul institutiei, care va propune aplicarea unei sanctiuni

disciplinare corespunzétoare, potrivit prevederilor codului muncii si prezentului regulament.



a) redacteazé §i trimite raspunsul solicitantului in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei
administrative;

b) intocmeste si semneazd procesul-verbal al fiecirei sedinte

¢) tine evidentd tuturor reclamatiilor administrative, precum si a lucrarilor comisiei.

(2) Deciziile comisiei se iau cu votul a doud treimi din numarul membrilor. Daca din motive
obiective, unul dintre membrii comisici sau presedintele acesteia nu poate fi prezent, acesta va fi
inlocuit temporar cu un alt angajat al institutiei numit prin dispozitie a Directorului General.

Daca exista opinie contrard in luarea deciziilor, aceastd va fi motivata si consemnati in procesul-

verbal de sedinta.

CAPITOLUL XIX
Alte reguli de ordine interioara in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3

Art.118 (1) Serviciile Resurse Umane pot sa elibereze legitimatii temporare de acces in incinta
institutiei pentru persoanele care au calitatea de colaboratori externi.

(2) Accesul salariatilor in incinta institutiei se face pe baza legitimatici de serviciu, care se prezinta
organelor de paza.

(3) Accesul salariatilor in sediul D.G.A.S.P.C., in zilele nelucratoare se face pe baza legitimagiei de
serviciu gi dupa inscrierea acestora in registrul agentului de paza, cu specificarea orei de venire sia
orei de plecare

(4) Pentru rezolvarea unor probleme personale in timpul programului de lucru, directorii, sefii de
servicii i de birouri pot aprobd salariafilor invoiri, fira si diuneze bunului mers al activitatii
profesionale.

(5) Accesul salariatilor in incinta unitatii in afari orelor de program pentru rezolvarea unor lucrari
este admis numai cu acodul scris al sefului direct.

(6) Pentru fiecare salariat - functie de conducere sau de executie - se intocmeste fisa postului, care
va cuprinde atributiile, competentele, responsabilitatile si relatiile de serviciu.

(7) Fisa postului se intocmegte cu respectarea atributiilor prevazute in ROF pentru fiecare
departament din structura organizatoricd a institutiei, de catre seful ierarhic, cat si cu respectarea

prezentului Regulament.
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(8) Fiecare sef de serviciu/birou are obligatia sa ia misuri pentru organizarea si finerea evidentei
proprii privind concediile de odihna, concediile pentru incapacitate temporard de munci, concedii
fard plata, zile libere platite potrivit legii, invoiri, ore prestate peste programul normal de lucru,
absentele, intarzierile de la program si alte aspecte care privesc timpul de lucru al salariatilor din
subordine. De asemenea, vor tine eviden{d personalului care efectueaza deplasarile in teren, in
timpul programului, cunoscandu-se in orice moment unde se face deplasarea si scopul acesteia.

(9) Sefii de servicii si de birouri, contrasemneazi toate lucrarile personalului din subordine,
coordoneaza si verifica activitatea salariatilor din cadrul serviciului/biroului pe care il conduc,
precum si orice alte atributii dictate de bunul mers al institutici si/sau conferite de conducerea
institutiei cu respectarea prevederilor legale in vigoare ; asigura confidentialitatea in legitura cu
faptele, informatiile gi documentele din cadrul serviciilor pe care le conduc ; raspund in fata sefilor
directi si a conducerii institutiei de modul de indeplinire a activititii din cadrul serviciului/biroului
pe care il conduc; urméresc si raspund de disciplind muncii specifice salariatilor si fac propuneri in
acest sens.

(10) in cadrul DGASPC Sector 3 sunt constituite si functioneaza : Comisia de Tuteld, Comisia de
propunere si acordare de beneficii sociale , Comisia de admitere in Centrul de Ingrijire si Asistenta
pentru Persoane Varstnice « Sf. Ana ». Celelalte comisii constituite in cadrul institutiei sunt
organizate $i functioneaza potrivit dispozitiilor legale specifice in vigoare.

(11) Decontarea abonamentelor lunare RATB se efectueaza pentru acei salariati ai institutiei ale
caror atributii de serviciu, conform figei postului, presupun deplasarea in teren cu mijloace de
transport in comun, in baza unei cereri la care se anexeazi abonamentul/bonul fiscal a carui
decontare se solicita.

(12) Fiecare centru din cadrul institutiei va intocmi norme proprii de organizare si functionare,
conform standardelor de calitate previzute de lege, care se vor aplica salariatilor centrelor alaturi de

prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL XII
DISPOZITII FINALE

Art.119 Accesul persoanelor in incinta structurilor functionale ale Directiei Generale de

Asistenfa Sociald §i Protectia Copilului Sector 3 se realizeazi numai cu acordul expres al
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directorului general al Directiei Generale de Asistend Sociala si Protectia Copilului Sector 3 si
insotit de reprezentantul desemnat al Directiei.

Art.120 Luarea si prelucrarea de imagini de orice fel precum si datele si informatiile de orice
fel referitoare la beneficiarii DGASPC Sector 3 se poate face numai cu acordul prealabil al
acestuia sau al reprezentantului legal, dupa obtinerea acordului prealabil scris al directorului general
al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3.

Art.121 (I) Regulamentul intern se aproba prin dispozifia directorului general, cu consultarea
sindicatului reprezentativ sau a reprezentantilor salariatilor.

(2)  Prezentul Regulament, precum si orice modificare sau completare a acestuia, se aduce la
cunostin{a salariatilor DGASPC Sector 3 prin grija sefilor de componente functionale si 1si produce
efectele fafa de salariali din momentul incunostiinfarii acestora prin proces-verbal de luare la
cunostinta care va fi semnat de citre toti salariatii.

Art.122 Salariatii DGASPC Sector 3 au obligafia de a respecta prevederile prezentului Regulament,
in caz contrar se vor aplica sanctiuni celor vinovati.

Art.123 (1) Prevederile prezentului Regulament intern se intregesc cu alte dispozitii cuprinse in
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare, Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile ulterioare si celelalte
dispozitii legale aplicabile, precum si in alte legi speciale.

(2) Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor prin afisare la avizierul DGASPC
Sector 3, prin postare pe pagina de internet a institutiei precum si prin distribuirea unui exemplar

catre fiecare gef din componentele functionale din structura DGASPC Sector 3.
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