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DISPOZITII GENERALE

Regulamentul intern constituie cadrul ce asigurd pentru D.G.A.S.P.C. Sector 3 desfasurarea
in bune conditii a activitatii fiecarui angajat, respectarea regulilor stabilite privind ordinea si disciplina
muncii, drepturile si obligatiile angajatilor, organizarea timpului de munc, recompensele gi sanctiunile
ce pot fi aplicate angajatilor etc.

Acest regulament se aplica tuturor angajatilor din cadrul D,G.A.S.P.C. Sector 3, indiferent de
raporturile de serviciu, de natura contractului de munci ncheiat, studentilor in perioada efectudrii
practicii in cadrul Directiei, persoanelor care au incheiat un contract de voluntariat precum si altor
persoane delegate/detasate de ctre alte institufii pentru prestarea activititii in cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 3.

Prin angajat se inelege functionarul public sau personalul contractual care ocupd un post
prevazut la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 3 sau un post infiintat in afara organigramei pentru
implementarea proiectelor, peste numérul maxim de posturi aprobat al institutiei, incadrat in
conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificdrile si
completdrile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificirile gi
completdrile ulterioare.

Prezentul Regulament Intern are drept fundament prevederile:

# Q.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

# Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

# Legii nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificdrile si completérile ulterioare;

» Legii nr. 319/2006 a securifdfii si sandtcfii in muncd, cu modificirile si compleldrile
ulterioare;

¥ Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),

# O0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea gi sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, modificatd,

» Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

* altor acte normative care reglementeazd disciplina si activitatea personalului autoritdyilor
st institutiilor publice.

Regulamentul intern va fi modificat ori de céte ori legislafia, necesititile legale de organizare
si disciplina muncii o impun si se completeazd, corespunzitor, cu alte dispozitii si note interne de
serviciu privind organizarea si disciplina muncii, emise de citre Directorul General sau prin
regulamente, proceduri formalizate §i norme interne aplicabile angajatilor D.G.A.8.P.C. Sector 3 si
aprobate de cétre conducerea institutiei.

in conformitate cu standardele de calitate in servicii si a legislatiel specifice, aplicabile unititilor
subordonate, fiecare centru/complex de servicii este obligat si aibd un Regulament de Ordine Interioara
propriu, care le este aplicabil in totalitatea sa si care vine in completarea prezentului regulament.
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CAPITOLUL 1

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA IN CADRUL
DIRECTIEI

Art. 1. (1) Angajatorul se preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale
de lucru, ludnd masurile necesare, in scopul eliminarii/diminudrii accidentelor de munea, imbolnavirilor
profesionale si respectiv protejarii mediului inconjuritor.

(2) Salariaii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectirii intimitafii fieciruia, precum si pentru
preintdmpinarea imbolnavirilor.

(3) Efectuarea curdfeniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu personal
destinat in acest sens.

Art. 2. (1) Fiecare angajat are obligatia sd cunoasca normele (specifice locului de munca) de
securitate i de igiena muncii pe care trebuie sa le respecte n activitatea desfisurata, si foloseasca si si
intretind in bune conditii mijloacele de protecie individuala ce le-au fost incredintate.

(2) Angajatii au urmétoarele obligatii:

a) sd-§1 insugeasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora,

b) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

c) si aducd la cunostinta sefului ierarhic orice defecfiune tehnica sau de altd naturi care constituie un
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

d) sa aducd la cunostinta sefului ierarhic, In cel mai scurt timp posibil, accidentele de munci suferite de
persoana proprie sau de al{i angajafi;

¢) sd opreascé lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de
indata seful ierarhic;

f) sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de munci, daci aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald persoana sa sau ceilalti participanti la procesul de munci;

g) s utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

h) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajafii cu atribufii specifice in domeniul securitifii si
sandtafii in muncd, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ci toate conditiile de munca sunt
corespunzitoare $i nu prezintd riscuri pentru securitate si sinitate la locul sdu de munca;

1) s coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatagii
in muncd pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea competentd pentru
prevenirea accidentelor §i bolilor profesionale;

Art. 3. Pentru asigurarea securitatii si sénatatii in muncé, angajatorul se obliga:

a) sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sinitatea angajatilor, in vederea stabilirii
misurilor de prevenire, si dispund evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionala
pentru toate locurile de muncd §i sd ia masurile necesare pentru imbunétégirea nivelului de protectie a
angajatilor in toate locurile de munci;

b) sd previna expunerea angajatelor gravide, a celor care au néscut recent sau care aldpteazi, la riscuri
care le pot afecta starea de sinitate;

c) sé solicite autorizarea functiondrii din punctul de vedere al protectiei muncii, sa men{ina conditiile de
lucru pentru care s-a obfinut autorizarea si si ceard revizuirea acesteia in cazul in care se modifici
conditiile pentru care aceasta a fost emisa;

d) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
muncé §i factorilor de risc evaluati la locurile de munci, pentru asigurarea securitdfii §i sdnatitii
angajatilor;

c) sé stabileascd in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de muncé in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;
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Regulament intern al D.G.A.8.P.C. Sector 3

) sd elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care si detalieze si sd particularizeze normele
generale de protecfie a muncii §i normele specifice de securitate a muncii, in raport cu activitatea care
se desfagoara;

g) sa asigure acelasi nivel de protectie pentru angajai, indiferent de durata raportului de munca/serviciu;
h) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii s1 educérii angajatilor: afise, filme,
carfi, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate, etc.;

1) sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusd la locul de muncé, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare in
muncd, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea
personalului in caz de pericol iminent;

J) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfecfionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii;

k) sa angajeze numai persoane care, in urma efectuarii controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza si le execute;

) sé ia masurile necesare informarii angajatului cu privire la atributiile de protectie a muncii:

m) sa organizeze conform prevederilor legale in vigoare, examinarea medicald periodica a salariatilor
pentru a constata dacé sunt ap{i pentru desfagurarea activitailor in posturile in care sunt angajati si in
condifiile specifice acestor posturi, precum s§i pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale.
Cheltuielile ocazionate de controalele medicale periodice vor fi suportate de cétre angajator.
Examinarea medicald a salariatilor se face de catre unitétile sanitare cu specialitate in medicina muncii,
acreditate de Ministerul Sanatitii si agreate de institufie.

Art. 4. (1) Concediile maternale se acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere si 63
de zile dupi nastere, acestea se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea medicului g1 de
opfiunea persoanei beneficiare, astfel incit durata minima obligatorie a concediului postnatal sa fie de
42 zile calendaristice, iar durata totald a concediului de matemitate si nu depiseasci 126 zile
calendaristice.

(2) Conducerea institufiei are obligatia si pistreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei i nu va anunta alfi angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul
bunei desfaguriri a procesului de munci, cind starea de graviditate nu este vizibil.

(3) Conducerea institufiei trebuie si ia misurile necesare pentru prevenirea expunerii
salariatelor gravide cu risc maternal la condifii de munca ce pot afecta starea de sdnétate a mamei sau
copilului.

Art. 5. Salariatele au dreptul la:

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

- concediul postnatal obligatoriu;

- dispensd pentru consultafii prenatale in limita a maximum 16 ore pe luna in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, f&rd diminuarea drepturilor salariale;
- doud pauze pentru aldptare de céte o ora fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului, in
aceste pauze incluzéndu-se §i timpul necesar deplasarii dus-intors la si de la locul in care se giseste
copilul;

- pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului de munca cu dous ore
zilnic;

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

- nu pot desfagura munca in conditii de mediu toxic sau cu caracter insalubru:

- alte drepturi conferite de prevederile legale in vigoare.
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CAPITOLUL 11

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 6. (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitufia Romdniei, iar dreptul la munci
nu poate fi ingradit.

(2) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti
angajatii.

(3) Orice discriminare directd sau indirectd fai de un salariat, discriminare prin asociere,
hértuire sau fapta de victimizare, bazatd pe criteriul de rasi, cetatenie, etnie, culoare, limba, Lcllgle
origine sociald, trdsaturi genetice, sex, orientare sexuald, vérstd, handicap, boali cronici
neconldgmaba infectare cu HIV, optiune politica, situatic sau responsabilitate familiala, apartenenta
ori activitate sindicala, apartenent la o categorie defavorizati, este interzisa.

(4) (_onsmme discriminare directd orice act sau fdpt& de deosebire, excludere, restrictie sau
preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (3), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevdzute in legislatia muncii.

(5) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practici aparent
neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fati de o altd persoand in baza unuia dintre
criteriile prevézute la alin. (3), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica
se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim, §i daci mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

(6) Harfuirea consta in orice tip de comportament care are la bazi unul dintre criteriile
prevazute la alin. (3) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitifii unei persoane si duce la crearea
unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(7) Disctiminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare sivérsit(i)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit
criteriilor previzute la alin. (3), este asociatd sau prezumati a fi asociatd cu una sau mai multe
persoane apar{indnd unei astfel de categorii de persoane.

(8) Constituie victimizare si se sanc{ioneazi contraventional orice tratament advers, venit
ca reactie la o pldngere sau sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu
privire la incilcarea drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al nediscrimindrii.

(9) In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inainteaza
angajatorului o plangere sau initiaza proceduri in scopul asiguririi respectarii drepturilor previzute in
Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii) si O.U.G. 57/2019 (Codul Administrativ), beneficiazi de protectie
impotriva oricirui tratament advers din partea angajatorului.

(10) Salariatul care se considerd victima unui tratament advers din partea angajatorului in
sensul alin. (8) mai sus-prezentat, se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru
acordarea de despégubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a
tramentului advers, cu prezentarea faptelor in baza ciérora poate fi prezumati existenta respectivului
tratament.

(11) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane si
utilizeze o formi de discriminare, care are la bazd unul dintre criteriile prevazute la alin. (3),
impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(12) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinga in privinta
unui anumit loc de munc in cazul in care, prin natura specificd a activitafii in cauzd sau a condi fiilor
in care activitatea respectivi este realizatd, existdi anumite cerinje profesionale esentiale si
determinante, cu condifia ca scopul si fie legitim si cerintele proportionale.

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

(14) Conform O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeazi prin:

—— . . Pagina 5



Regulament intern al D.G.A.S.P.C. Sector 3

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

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

¢) sancfionarea comportamentului discriminatoriu previizut in dispozitiile art. 2 alin. (1) - (7) din
0.G. nr. 137/2000, cu modificarile si completarile ulterioare.

(15) Comportamentul discriminatoriu prevdzut la art. 2 alin. (1) - (7) din 0.G. nr.
137/2000 atrage raspunderea civila, contraventionala sau penala, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 7. (1) Harfuirea sexuali a unei persoane de citre o alta persoand la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuali reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazi
demnitatea, integritatea fizicd i psihicd a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hiruire
sexuald, avind ca scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenfa negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionali,
remunerafia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexual.

(4) Tofi salariafii trebuie sa respecte regulile de conduiti si raspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora,

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hérfuirea sexuali la locul de munci si face public
faptul cd Incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hirtuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul,
faptul cd angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata
de hirfuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 8. (1) Persoana care se considerd hrfuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere
in scris, care va confine relatarea detaliatd a manifestarii de hértuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistena victimelor actelor de hartuire sexuald, va
conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de harfuire sexuald, va
aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica pirtilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de harfuire sexuald, atat impotriva
reclamantului, cét i impotriva oricirei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate
acte discriminatoare §i vor fi sancfionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Harfuirea sexuald constituie si infractiune.

(6) Pretinderea in mod repetat de favoruri de naturd sexuald in cadrul unei relatii de munci
sau a unei relatii similare, daca prin aceasta victima a fost intimidati sau pusa intr-o situatie umilitoare,
se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la un an sau cu amenda, potrivit dispozitiilor art. 223 alin. (1)
din Codul penal.

Art.9. Nu sunt considerate discriminari:
a)masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii i aldptarii;

b) acfiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati:

¢) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex cand, datoritd naturii activititilor profesionale
specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoard, constituie o cerin{a profesionala
autentica §i determinanti atdt timp cat obiectivul e legitim i cerinta proportionala.

Art.10. (1) Tofi angajatii beneficiaza de condifii de muncé adecvate activitiii desfisurate, de
protectie sociald, de securitate si sindtate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiinfei
sale fard nicio discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egald
pentru muncé egald, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
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Art. 11. Relafiile de munca se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de muncii/serviciu se vor
informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL III
EGALITATEA DE SANSE SI TRATAMENT

Art. 12. Directia Generald de Asistentd Sociald i Protecia Copilului Sector 3 asiguri
cgalitatea de sanse si de tratament ntre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munei de orice fel,

Art. 13. Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati se infelege luarea in
considerare a capacitdfilor, nevoilor si aspiraiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv,
feminin si tratamentul egal al acestora.

Art.14. Tofi angajafii (functionari publici i personal contractual) au acces
nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati:
b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale
pentru care indeplinesc conditiile legale ;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egali;
d) informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionala;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f) condifii de munci ce respectd normele de sénitate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;
g) beneficii, altele decdt cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de securitate
sociala;
h) organizatii patronale, sindicale $i organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea;
1) prestatii §i servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.15. In cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 3
este interzisa orice formd de discriminare bazati pe criteriul de sex:
a)este interzis ca deciziile privind o persoani sa fie afectate de acceptarea sau respingerea de citre
persoana in cauza a unui comportament ce tine de harfuirea sau de hartuirea sexuala a acesteia.
b)este interzisd discriminarea prin utilizarea a unor practici care dezavantajeazi persoanele de un
anumit sex, in legatura cu relatiile de munca.
¢c)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 conform
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatca de sanse si de tratament intre femei si barbati,
modificata.
d)este interzis si i se solicite unei candidate, in vederea angajirii, si prezinte un test de graviditate
si/sau sd semneze un angajament ca nu va riméne insarcinati sau ca nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munca.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR

Art. 17. Drepturile conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 3:

a) stabileste organizarea si functionarea institutiei;
b) stabileste obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora:
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¢) stabileste atribufiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
d) emite dispozifii cu caracter obligatoriu pentru angajati, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
¢) exercitd controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;
f) constatd sdvirsirea abaterilor disciplinare si aplici sanctiunile corespunzitoare, cu respectarea
procedurilor si actelor normative in vigoare.

Art. 18. Indatoririle angajatorului ce privesc organizarea muncii §i crearea conditiilor
necesare desfdsurdrii normale a activitatilor precum si intérirea ordinii si disciplinei:
a) cresterea calitatii serviciilor §i combaterea oricarei forme de manifestare a birocratismului:
b) coordonarea i organizarea activitatii, in cadrul unei structuri organizatorice rationale si functionale,
cu precizarea atribufiilor gi raspunderilor angajatilor;
¢) punerea la dispozitia angajatilor, potrivit specificului activitatii, a documentatiei si dotérilor tehnice
de care dispune angajatorul in vederea utilizarii eficiente a timpului de lucru;
d) luarea misurilor de imbunitifire a conditiilor de muncd, a mediului de munca sl respectarea
normelor igienico-sanitare pentru protejarea sanatatii si integritatii fizice si psihice a angajatilor:
e) respectarea reglementarilor si asigurarea fondurilor si conditiilor necesare pentru efectuarea
examenului medical la angajare, a controlului medical periodic si a examenului medical la reluarea
activitafii, angajatii nefiind implicati in nici un fel in costurile aferente;
f) asigurarea protectiei angajailor impotriva amenintarilor, violentelor. faptelor de ultraj cérora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei publice ori a raportului de munca sau in legitura cu acestea;
g) asigurarea platii drepturilor de natura salariala inaintea oriciror alte obligatii binegti;
h) respectarea prevederilor legale in legéturd cu timpul de munca, de odihni, orele suplimentare, munca
tinerilor si femeilor, normele de securitate si sanitate a muncii. protectie sociald, prevenirea riscurilor
profesionale;
1) asigurarea pregitirii si perfectiondrii profesionale a angajatilor;
j) asigurarea accesului direct la informatiile specifice, pentru ca fiecare angajat sd-si cunoasca drepturile
si indatoririle ce-i revin in calitate de membru al colectivului:
k) examinarea cu atenfie a sugestiilor si propunerilor ficute de angajali in vederea imbunitatirii
activitafii in toate serviciile, precum si informarea acestora asupra modului de rezolvare, organizarea de
audienfe la conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 3 pentru angajatii proprii:
) intérirea disciplinei Tn munca, prin luarea de masuri de indreptare a lipsurilor si sanctionarea celor
care savarsesc abateri disciplinare;
m) respectarea dreptului de asociere in sindicate a angajatilor, recunoasterea dreptului la greva, in
conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celerititii serviciului public;
n) stabilirea de masuri pentru o bund comunicare intre angajati si intre compartimente, peniru a se
implementa o atitudine pozitivd fa{d de munci si conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 3, pentru a putea
realiza o buna concordan{d angajat-post prin potrivirea abilitatilor si motivarea angajatului cu cerinfele
postului.

Art. 19. Drepturile angajatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii stabilite conform legii;
d) dreptul la egalitate de sanse gi tratament;
e) dreptul la demnitate in munci;
f) dreptul la sé@nitate si securitate in munca;
g) dreptul la perfectionare profesionali;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul la opinie;
j) dreptul la protectia datelor cu caracter personal;
k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau la organizatii profesionale:
[) dreptul la greva;
m) dreptul la acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul siu profesional si
personal;
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n) dreptul de a beneficia, in conditiile legii, de concediu de odihné, concedii medicale si alte concedii;
o) dreptul de a beneficia de conditii corespunzitoare de munca, igieni si de protectie a muncii, de
asisten{d medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporari de munci, de masuri pentru
prevenirea imbolnavitilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

p) dreptul de a beneficia de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit
legii;

r) dreptul de a beneficia de asigurarea stabilitatii in muncd, raportul de munc#/serviciu neputind si
inceteze sau si fie modificat decét in cazurile previzute de lege;

s) dreptul de a beneficia de delegare si detasare, potrivit legii;

§) dreptul de a fi promovat in grad/clasa, cu respectarea prevederilor legale si in limita fondurilor
bugetare alocate in acest sens;

t) dreptul de a beneficia, in exercitarea atributiilor de serviciu, sau in legaturd cu acesta, de proteciia
legii.

t) dreptul de a beneficia de protectie a persoanelor care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii,
savérgite de cétre persoane cu functii de conducere sau executie din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3,
conform Legii nr. 361/2022;

u) dreptul de a fi protejati impotriva amenintérilor, violenfelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi
victima in exercitarea functici pe care o detine sau in legituri cu aceasta;

v) alte drepturi previzute in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificrile si completdrile
ulterioare, i contractele/acordurile colective de munca.

Art. 20. Angajafii au obligatia si isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu prevederile legale in vigoare atributiile de serviciu §i s se abtin de la orice fapté care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului D.G.A.S.P.C. Sector 3.

Art. 21. Obligatiile angajatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3:

a) sa aplice si sa respecte prevederile actelor normative in vigoare in domeniul administratiei publice,
precum si in domeniul de activitate;

b) s respecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 3;

¢) sa respecte prevederile prezentului Regulament intern;

d) sé respecte prevederile Codului etic pentru angajatii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3;

) sd aplice si sd respecte procedurile formalizate/instructiunile de lucrwmanualele, din cadrul
Sistemului de control intern managerial proiectat §i implementat la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 3;

f) sa realizeze atributiile si lucririle incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele
normative §i de cerintele specifice fiecérei lucrari;

g) sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate atributiile si
responsabilitétile previzute in fisa postului §i sd se abtind de la orice faptd care ar putea prejudicia
imaginea institutiei;

h) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

i) obligaia de a respecta confidentialitatea informatiilor §i documentelor utilizate in indeplinirea
atribufiilor de serviciu;
J) obligafia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu prevederile art. 30 din
Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare.

k) sa respecte programul de lucru;

1) sé se prezinte la serviciu apt pentru efectuarea programului zilnic;

m) sd respecte ordinea si disciplina la locul de munci;

n) sd respecte masurile de securitate si sdnatate a muncii, normele privind folosirea echipamentelor de
birou sau de lucru pentru prevenirea incendiilor §i inldturarea situatiilor care ar putea primejdui
integritatea corporald sau sanatatea unor persoane sau ar putea pune in primejdie cladirile si bunurile
mobile ori imobile aflate in proprietatea sau in administrarea D.G.A.S.P.C. Sector 3;

0) in exercitarea atributiilor de serviciu, si nu primeascd direct cereri a ciror rezolvare intrd in
competenfa lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea
atributii sau s intervind pentru solufionarea acestor cereri;

p) sé nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor psihoactive (droguri,
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produse etnobotanice etc.); s nu introduci si sd nu consume, in cadrul institutiei sau la locul de
desfagurare a activitatii, in timpul programului de lucru, bauturi alcoolice sau substante psihoactive
(droguri, produse etnobotanice etc.);

q} sa nu fumeze in spatiile inchise de la locul de munca;

r) sd nu comitd sau sd incite la acte care ar putea tulbura buna desfasurare a activitéii institutiei;

5) sé se abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in public sau la locul de munci
§) sa péstreze confidentialitatea, in conditiile legii, a informatiilor sau a documentelor de care iau
cunostin{i in exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

t) sd nu solicite sau sd nu accepte sub nici o forma, direct sau indirect. pentru ei sau pentru altii, in
considerentul functiei, daruri sau alte avantaje;

CAPITOLUL YV

PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

A. Concilierea in cazul conflictelor individuale de munci

Art. 22. (1) In cazul unui conflict individual de muncd, parfile vor actiona cu buna-credinta si
vor incerca solufionarea amiabil a acestuia, prin procedura concilierii. Acelasi principiu de solutionare
amiabild se aplica si la cereri sau reclamatii individuale ale angajatilor.

(2) Prin conciliere se infelege modalitatea de solufionare amiabila a conflictelor individuale
de muncd, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate,
impartialitate, confidentialitate si avind liberul consim{imant al partilor.

(3) Consultantul extern specializat in legislafia muncii poate fi un avocat. un expert in
legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia muncii. Onorariul consultantului
extern va fi suportat de catre par{i conform intelegerii acestora.

(4) Atat angajatorul cét si angajatii au dreptul sa isi aleagi in mod liber consultantul extern.

(5) Oricare dintre pari se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii
de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte par{i invitatia scrisa.

(6) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depdsi 5 zile lucritoare de la data
comunicarii invitafiei scrise. Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspend pe durata
concilierii.

(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va confine infelegerea par{ilor si modalitatea de stingere a conflictului, Acordul
va fi semnat de cétre par(i $i de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnirii sau de
la data expres prevazuta in acesta.

(8) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre parti
gi de catre consultantul extern, in urméitoarele situatii:

a) prin incheierea unei infelegeri intre parti in urma solutiondrii conflictului, cererii sau a reclamatiei
individuale;

b) prin constatarea de citre consultantul extern a esudrii concilierii:

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia scrisa.

(9) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile
prevézute la art. 22 alin. (8) lit. b) si ¢) din prezentul regulament, orice parte se poate adresa instantei
competente, in vederea solutiondrii in totalitate a conflictului individual de munc.

B. Solutionarea cererilor sau a reclamaftiilor individuale ale salariatilor

Art. 23. (1) Fiecare angajat are dreptul de a adresa angajatorului petitii formulate in nume
propriu. Pentru solutionarea legala a petitiilor, conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 3 va dispune masuri de
cercetare §i analiza detaliati a tuturor aspectelor sesizate.

(2) Angajatorul are obligatia sd comunice petitionarului, in termen de 30 de zile. de la data
inregistrarii petifiei, raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabild sau nefavorabild. Cind aspectele
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sesizate prin petifie necesitd o cercetare mai amanuntita, directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 3
poate aproba prelungirea termenului de solutionare cu inca 15 zile.

(3) Daca, dupd trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut, aceasta
se claseaza la numdrul inifial, ficindu-se o mentiune despre faptul ca s-a rispuns.

(4) Petifiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului
nu se iau in considerare si vor fi clasate.

(5) In cazul in care, prin petifie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solufionata de persoana in cauzi sau de citre un subordonat al acesteia.

C. Protectia angajatilor care semnaleazi incilciri ale legii

Art. 24. (1) Angajatii care efectueaza raportédri cu privire la orice faptd care reprezinta o
incélcare a legii i care au obtinut informatiile, intr-un context profesional beneficiazi de protectie
potrivit Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Prin incélcari ale legii se infelege: , fapie care consiau intr-o acfiune sau inacfiune care
constituie nerespectdri ale dispozifiilor legale, care privesc domenii cum ar fi: achizifiile publice;
serviciile, produsele si pietele financiare, precum §i prevemirea spdldrii banilor §ioa finandrii
terorismului; siguranfa si conformitatea produselor; siguranta transportului; profectia mediului:
protecfia radiologica §i siguranta nucleard; siguranfa alimentelor si a hranei pentru animale,
sandtatea §i bundstarea animalelor; sdndtatea publica; profecfia consumatorilor;: protectia vietii
private §i a datelor cu caracter personal §i a securildfii retelelor si sistemelor informatice, previzute in
anexa nr. 2, incdledri care aduc atingere intereselor financiare ale Uniunii Europene, astfel cum sunt
menfionate la art. 325 din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene si cum sunt detaliate in
masurile relevante ale Uniunii Europene; incdlcdri referitoare la piata internd, mentionate la art. 26
alin. (2) din Tratatul privind functionarea Uniunii Europene, inclusiv incdledri ale normelor Uniunii
Europene in materie de concurenld si de ajutoare de stat, precum si incéledri referitoare la piaja
internd in ceea ce priveste aclele care incalcd normele privind impozitarea societdfilor sau
mecanismele al cdror scop este obfinerea unui avantaj fiscal ce contravine obiectului sau scopului
dreptuluiaplicabil in materie de impozitare a societdilor, ce reprezintd abateri disciplinare,
contraven(ii sau infracfiuni, sau care contravin obiectului sau scopului legii” (art. 3 pet. 1 din Legea nr.
361/2022).

(3) Raportarea privind incilciri ale legii se efectueazi, in principal, prin intermediul
canalelor interne de raportare existente. Avertizorul in interes public care efectueazi o raportare privind
incalcari ale legii poate alege, insa, intre canalul intern de raportare si canalul extern de raportare.

(4) Prin dispozifie a directorului general al D.G.A.8.P.C. Sector 3 se stabilesc masuri de
identificare sau de instituire a canalelor interne de raportare, de stabilire a procedurilor de raportare
internd si de efectuare de actiuni subsecvente.

(5) Pentru utilizarea canalului de raportare externi angajatii se adreseazi direct autoritatilor sl
institutiilor publice care, potrivit dispozifiilor legale speciale, primesc $i solutioneazi raportiri
referitoare la incéleari ale legii, In domeniul lor de competenta sau Agentiei Nationale de Integritate.

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

A. Reguli privind accesul in sediul D.G.A.S.P.C. Sector 3

Art. 25. (1) Accesul personalului angajat in sediul D.G.A.S.P.C. Sector 3 se face pe baza
legitimatiei de serviciu.

(2) Accesul salariatilor n sediul D.G.A.S.P.C. Sector 3 in zilele nelucritoare i In afara
orelor de program pentru rezolvarea unor lucrdri, se face pe baza legitimatiei de serviciu si dupa
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inscrierea acestora in registrul agentului de pazi, cu specificarea orei de venire §i a orei de plecare,
numai cu acordul scris al sefului direct.

(3) Accesul cetdfenilor in sediul D.G.A.S.P.C. Sector 3 se va face dupi verificarea in
prealabil a identitatii acestora.

Art. 26. (1) Legitimatia de serviciu, va fi pusi la dispozitia angajatilor prin grija Serviciului
Managementul Resurselor Umane.

(2) Angajatilor care gi-au pierdut legitimatia de serviciu, sau in situatia in care aceasta s-a
deteriorat, li se elibereazi o noud legitimatie, in baza unei declaraii, formulate in scris, in care sunt
indicate circumstantele pierderii legitimatiei.

(3) La incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munci, legitimatiile
de serviciu vor fi predate la Serviciul Managementul Resurselor Umane pentru a fi anulate.

B. Programul de lucru

Art. 27. (1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaménii este, de 40 de ore pe
saptamana, cu 2 zile de repaus simbita si duminica.

(2) In functie de specificul muncii prestate, pe perioade determinate, Directorul General al
D.G.A.S.P.C. Sector 3 poate aproba o repartizare inegald a timpului de munci, cu respectarea duratei
normale a timpului de munci de 40 de ore pe sdptimana.

_ (3) Repausul pentru servirea mesei are o duratd de 30 de minute si se include in programul de
lucru. In durata normald a timpului de munca nu intrd timpii consumati cu echiparea-dezechiparea la
inceputul si la sfarsitul programului.

Art. 28. (1) Programul de lucru al angajatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3 este
urmatorul:

[ - de luni pdnd joi In intervalul 08.00 - 16.30, iar vineri de la ora 08.00 - 14.00 pentru personalul
incadrat in cadrul aparatului propriu al Directiei;

- In situatia in care specificul activitatii o impune, prin referat motivat, sefii de servicii/centre
pot solicita stabilirea unui alt program, sau a programului de lucru inegal, cu respectarea normei legale
de munca.

- in cadrul centrelor din subordinea institufiei, programul de lucru precum si repartizarea
timpului de munca vor fi stabilite avénd In vedere specificul activitatii fiecirui centru si a serviciilor
acordate beneficiarilor, de citre fiecare sef de centru, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

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

(3) Conducerea institutiei poate stabili programe individualizate de muncid pentru toti
salariafii, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza, care pot avea o duratd limitati de timp,
respectand prevederile legale in vigoare; orice refuz al solicitarii, trebuie motivat, in scris, de ciitre
conducere, in termen de 5 zile lucritoare de la primirea solicitarii;

(4) Conducerea institutiei poate stabili prin act administrativ si alte moduri de organizare
flexibild a timpului de lucru, respectiv regim de telemunca sau muncé la domiciliu, conform legislatiei
in vigoare si/sau regulamentelor aprobate;

(5) Durata maximi legala a timpului de muncé nu poate depasi 48 de ore pe siptiména,
inclusiv orele suplimentare;

(6) Durata timpului de munca ce include si orele suplimentare efectuate de salariati poate fi
prelungita peste 48 de ore pe siptdména, cu condifia ca media orelor de munci calculate pe o perioada
de referintd de 4 luni (incepdnd cu prima lund din an) si nu depigeascd 48 de ore pe siptimand,
conform legii.

(7) Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmati de o perioada de repaus de 24
de ore.

Art. 29. (1) Muncd in schimburi reprezinti orice mod de organizare a programului de lucru,
potrivit caruia salariafii se succed unul pe altul la acelasi post de muncd, potrivit unui anumit program,
inclusiv program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu, implicind pentru salariat
necesitatea realizdrii unei activitd{i in intervale orare diferite in raport cu o perioadd zilnici sau
siptamdnald, stabilitd prin contractul individual de munci.
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(2) In cazul muncii in schimburi, repausul nu poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

Art. 30. Munca suplimentara si munca de noapte sunt prestate de personalul D.G.A.S.P.C.
Sector 3 in limitele $i cu drepturile compensatorii prevazute de lege.

Art. 31. (1) Zilele de repaus sdptaménal sunt simbita si duminica.

(2) Se consideri sarbatori legale si sunt zile de repaus urmitoarele:

- Anul Nou -2 zile (1-2 ianuarie);

- Sarbétoarea Botezului Domnului si Sf. Toan Botezitorul - zilele de 6 si 7 januarie

- Ziua Unirii Principatelor Romaéne - 24 ianuarie

- Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui conf, alin. (1) al art. 139 din Legea nr.
53/2003 - Codul Muncii)

- Sfintele Pagti (prima si a doua zi):

- Ziua internationala a muncii — 1 mai;

- Ziua Copilului - 1 iunie

- Rusalii (prima si a doua zi);

- Sfanta Maria Adormirea Maicii Domnului (15 August);

- Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei - 30 noiembrie :

- Ziua Nationald a Roméniei — (1 Decembrie);

- Créaciun (prima si a doua zi);

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele deciit cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora, conf. alin. (1) al art.
139 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii);

(3) Acordarea zilelor libere se face de citre angajator;

(4) Pentru salariaii care apartin de un cult religios legal, zilele libere acordate pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri inaintea Pagtelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, se
acordd in funciie de data la care sunt celebrate de acel cult;

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

Art. 32. Intreg personalul angajat este obligat sa respecte programul de lucru stabilit.

C. Munca suplimentari

Art. 33. (1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptimanal este
consideratd munca suplimentara.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuatd fard acordul angajatului, cu exceptia cazului de
for{d majord sau pentru lucrari urgente.

(3) Prestarea muncii peste durata normali a timpului de lucru poate fi solicitatd in
urméitoarele situatii:

» pentru efectuarea de lucrari cu caracter exceptional care au un volum de activitate ce
depéseste in mod semnificativ volumul optim de activitate;

» pentru finalizarea unor raportari, situatii urgente care necesita lucru in program pr elungit;

# pentru inlaturarea efectelor unor situatii neprevizute;

» pentru organizarea §i desfagurarea unor activitati/ actiuni in afara programului normal de
lucru, in zilele de sarbatori legale, repaus saptimanal gi in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu
se lucreazi;

» pentru situafiile de forfa majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente ori inlaturdrii consecinfelor unui accident.

> in alte situatii deosebite n legéturi cu interesele D.G.A.S.P.C. Sector 3

Art. 34. (1) Prestarea muncii peste durata normald a timpului de lucru se poate face numai in
baza unui referat intocmit de seful ierarhic superior si aprobat de citre directorul general al
D.G.A.8.P.C. Sector 3: In cazul angajatilor aflafi in directa subordonare a directorului general, nu mai
este necesard aprobarea referatului;

(2) In situatiile de forfd majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturdrii consecinfelor unui accident, geful ierarhic superior poate solicita angajatilor din
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subordine efectuarea de ore suplimentare printr-un apel telefonic sau transmiterea unui SMS, fira a mai
fi necesard intocmirea referatului de necesitate.

Art. 35. (1) Durata maxima legala a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe
sdptimand, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe siptaméni, cu conditia ca media orelor de munca, calculati pe 0 perioada
de referin{d de 4 luni calendaristice, s nu depigeasca 48 de ore pe siptimana.

(3) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmitoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii angajatul beneficiazd de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

(4) In cadrul structurilor D.G.A.S.P.C. Sector 3 programul de lucru se stabilegte astfel Tncét
activitatea si aibd continuitate gi s nu fie afectatdi indeplinirea acesteia,

(5) In cazul in care activitatea nu poate fi intrerupta in zilele de simbata si duminicd, zilele de
repaus saptamanal vor fi acordate in alte zile din saptiméana sau vor fi cumulate pe o perioadd mai mare,
dar care nu poate depési 90 de zile, cu respectarea principiului continuitatii serviciului.

(6) Evidenta recuperérii orelor suplimentare rezultate din planificirile activitatii lunare va fi
verificatd §i {inutd la nivelul fiecarei structuri fiind evidentiata in planificirile activitatii lunare si in
foaia colectivd de prezenta, avindu-se in vedere respectarea legislatiei privind munca suplimentara
raportatd la specificul activitafii care presupune continuitatea acesteia.

D. Munea in timpul noptii

Art.36. (1) Se considerd munca desfaguratd in timpul noptii, munca prestati in intervalul
cuprins intre orele 22%0 — 6%,

(2) Pentru orele lucrate in acest interval, salariafii beneficiaza de un spor pentru munca
prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daci timpul astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore
de noapte din timpul normal de lucru.

(3) Durata normald a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depési o medie de
8 ore pe zi, calculatd pe o perioada de referintd de maximum 3 luni calendaristice. cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul saptaménal,

(4) Salariafii care desfisoard munci de noapte si au probleme de sdndtate recunoscute ca
avand legdtura cu aceasta, dovedite prin documente medicale de specialitate, vor fi trecuti la 0 munca
de zi pentru care sunt apti.

(5) Femeile gravide, lauzele si cele care alipteaza nu pot fi obligate s presteze munca de
noapte.

E. Concediul de odihna

Art. 37. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihnad anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

(3) Durata minima a concediului de odihni anual este de 21 de zile lucritoare.

(4) Durata efectiva a concediului de odihna anual stabilitd prin prezentul regulament
intern se acorda proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

(5) Durata minima efectiva a concediului de odihni anual se stabileste pentru fiecare
salariat, in functie de vechimea in munci, astfel:
a) pentru o vechime in munca intre 0 $i 5 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) — 21 zile
lucritoare:
b) pentru o vechime intre 5 — 10 ani (neimpliniti la data inceperii concediului) — 23 zile
lucritoare;
¢) pentru o vechime intre 10- 15 ani (nefmpliniti la data inceperii concediului) — 27 zile
lucratoare;
d) pentru o vechime peste 15 ani — 30 zile lucritoare.

(6) Angajatul poate fi rechemat, in scris, din concediul de odihn4, in conditiile legii si
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are dreptul, la cerere, la o compensatie care consti din:

- plata transportului dus-intors din localitatea unde se afl in concediu;

- despéigubiri datorate pentru cheltuielile ficute de angajat, daci acesta se afld la odihna sau
tratament, pe bazi de documente:

- timpul consumat cu deplasarea dus-intors, dar nu mai mult de 2 zile, se consideri timp lucrat
$1 se adaugd la concediul de odihna plitit.

(7) Perioadele in care angajatii au fost in concediu fard platd nu se considerd perioade de
activitate prestatd si nu se iau in calcul la stabilirea numarului de zile de concediu de odihna.

Art. 38. (1) Programarea concediilor de odihnd se face individual, in luna decembric a
fiecdrui an pentru anul urmitor, de citre conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 3 cu consultarea angajatilor,
in funcfie de interesele bunei desfasurdri a activitatii D.G.A.S.P.C. Sector 3 si daca este cazul, in
masura in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot. In cazul in care programarea
concediilor se face fractionat una dintre fractiuni trebuie si nu fie mai mica de 10 zile lucritoare.

(2) In cazul in care, din motive Justificate, angajatul nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat sd reprogrameze si si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioada de
maxim 18 luni incepind cu anul urmitor celui in care s-a niscut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) In cazul in care ambii soti lucreaza in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3 Bucuresti, acestia au
dreptul la programarea concediului de odihnd in aceeasi perioada.

(4) In cazul In care salariatul are bilet de odihna sau tratament, va beneficia de concediu de
odihnd Tn perioada cind are bilet, indiferent de programarea concediului, cu conditia asigurarii
functiondrii normale a compartimentului din care face parte.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului de munca sau a raporturilor de serviciu.

Art. 39. Pentru perioada concediului de odihna, angajatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu care se calculeaza conform reglementirilor legale in vigoare, si nu poate fi mai mica decit
salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva,
prevazute in contractul colectiv de munci. Indemnizatia de concediu de odihnd, reprezinta media
zilnicd a drepturilor salariale, din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicatd cu numaérul de zile de concediu,

F. Concediul suplimentar si alte concedii

Art. 40. Angajatele care urmeazi o procedura de fertilizare, ,in vitro”, beneficiazi anual. de
un concediu de odihni suplimentar platit, de trei zile, care se acordi la cerere, dupi cum urmeaza:

- 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene:

- 2 zile Incepénd cu data efectudrii embriotransferului.

Art. 41. Angajafii incadrati in grad de handicap beneficiazi de un concediu de odihni
suplimentar de 3 zile lucritoare.

Art. 42. (1) In afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru
urmétoarele evenimente:

- 5 zile lucrédtoare pentru ciisitoria sau cununia salariatului;

- 3 zile lucrétoare pentru nasterea unui copil, plus 10 zile dacd a urmat un curs de puericultura:

- 2 zile lucrdtoare pentru botezul unui copil;

- 5 zile lucratoare pentru cdsitoria unui copil;

- 5 zile lucrditoare la decesul sotului / sotiei, sau al unei rude a salariatului, pani la gradul II
inclusiv (péarini, copii, frati, bunici);

- 3 zile lucritoare la decesul afinilor de gradul I (socrii);

- 1 21 lucratoare cu ocazia zilei de nagtere a salariatului, la data respectivi sau la diferenta de
5 zile lucrétoare de la data nasterii;

- 1 zi lucratoare in situatia chemarii la Centrul Militar (pe bazi de inserisuri pentru mobilizare,
concentrare, etc.)

- 1 zi lucritoare pentru controlul medical anual;

- 1 zi lucritoare pentru donatorii de sdnge, conform legii;
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- 1 zi lucratoare pentru ingrijirea sanatatii copilului, in conformitate cu prevederile Legii
91/2014.

Art. 43. In vederea promovarii in clasi sau in functie, salariatii au dreptul si beneficieze, la
cerere, de concedii de studii cu platd cu o duratd de maxim 30 zile lucratoare, anual, in cazul in care
directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 3 apreciazd ci studiile sunt utile exercitarii atributiilor de
serviciu pe care le au. Concediile de studii se acordi doar nainte sau in timpul sesiunii de examene.

Art. 44. (1) Intr-un an calendaristic, pentru rezolvarea unor situafii personale, salariatii
contractuali au dreptul la concedii fard plati, a céror duratd insumatd nu poate depisi 90 de zile
lucratoare. Acordarea concediilor fara platd se face de ciitre angajator, la solicitarea salariatului i pe
baza acordului sefului de compartiment, in condifiile in care realizarea atributiilor ce revin
compartimentului respectiv nu este perturbata.

(2) Raportul de serviciu al functionarilor publici se poate suspenda la cererea motivati a
functionarului public, pentru un interes personal, in alte cazuri dect cele previzute la art. 514 alin. 1
din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare pe o
duratd cumulatd de cel mult 2 ani in perioada exercitirii functiei publice pe care o detine. Durata
suspendérii se stabileste prin acordul pirtilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

Art. 45, (1) Angajatii au dreptul la concediu de ingrijitor in vederea oferirii de citre acesta de
ingrijire sau sprijin personal unei rude (prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau soful/sotia unui
angajat) sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de
ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durati de 5 zile lucritoare ntr-un
an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

(2) In termen de cel mult 30 de zile lucritoare de la momentul inaintérii solicitérii, angajatul
are obligatia depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada faptului ci persoana céreia i-a
oferit Ingrijire sau sprijin este rudd sau o persoand care locuieste in aceeasl gospodarie cu acesta,
precum $i a existentei problemei medicale grave care a determinat solicitarea concediului de ingrijitor.

Art. 46. (1) Salariatii au dreptul si bencficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald. Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fira plata, in conditiile legii.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului prevazutd la alin. 3, numai daca absenta
acestuia ar prejudicia grav desfigurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintati
angajatorului cu cel putin 30 zile inainte si trebuie sé precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionala, domeniul i durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(5) Efectuarea concediului fara platd pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invitimant
sau pentru susfinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de invitimant
superior.

(6) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile previzute de lege, salariatul are dreptul la
un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pand la 10 zile lucritoare sau de pand la
80 de ore.

(7) Durata concediului pentru formare profesionalid nu poate fi dedusi din durata concediului
de odihné anual si este asimilatd unei perioade de muncé efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.

(8) Angajatii au dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii neprevazute, determinate
de o situafie de urgentd familiald cauzati de boald sau de accident, care fac indispensabila prezen{a
imediatd a acestora, in condifiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioade;
absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a angajatului.
Absentarea de la locul de muncd nu poate avea o duratdi mai mare de 10 zile lucritoare intr-un an
calendaristic. Seful ierarhic superior al angajatului care a absentat de la locul de munci va intoemi un
referat prin care va propune zilele si intervalul orar in care vor fi recuperate orele de absentd. Dupi
aprobarea referatului de cétre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 3 se va proceda la recuperarea
efectivi a acestor ore.
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Art. 47. (1) Angajafii care au calitatea de tatd a unui copilul nou-niscut au dreptul la
concediu paternal platit de 10 zile lucratoare.

(2) Concediul paternal se acorda la cerere, In primele 8 siptimani de la nasterea copilului,
Justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a petitionarului.

(3) in cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericulturd, durata concediului paternal, se majoreaza cu S zile lucratoare.

G. Evidenta prezentei personalului

Art. 48. (1) Evidenta prezenei la serviciu se {ine la nivelul fiecirei structuri organizatorice,
pe baza condicii de prezenta in care personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de
lucru, cu inscrierea orei de venire si de plecare.

(2) Personalul care este detagat/delegat in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3 va semna condica de
prezenta in cadrul structurii in care a fost detasat/delegat, cu respectarea programului stabilit,

Art. 49, In situatiile neprevizute (boald, accident, etc.), generatoare de Tntdrzieri sau absente,
salariatul are obligatia de a informa geful ierarhic superior despre situatia intervenita, in termen de 24
de ore de la data intervenirii evenimentului.

Art. 50. (1) Angajatii pot fi invoiti si lipseasca de la serviciu, in interes personal, in situatii
exceptionale, cu recuperarea ulterioard in termen de 60 de zile de la data invoirii, maxim 4 ore in cursul
unei zile, pe baza unui bilet de invoire aprobat de seful ierarhic superior.

(2) Angajatul trebuie sa completeze biletul de invoire si sd-1 supuna aprobirii sefului ierarhic
superior anterior iesirii din sediul D.G.A.S.P.C. Sector 3. Dupd intoarcerea in sediu, sefului ierarhic
superior va consemna ora intoarcerii.

(3) Biletele de invoire se inregistreaza in Registrul de evidenta a biletelor de invoire, intocmit
la nivelul fiecarei structuri.

(4) In cazul in care se cumuleazi § ore de invoire sau mai multe si nu au fost recuperate, in
termenul prevazut la alin. (1), fiecare fractiune de 8 ore echivaleazi cu 1 zi din concediu de odihni care
va fi dedusé in mod corespunzator din concediul de odihni la care are dreptul salariatul.

H. Comunicare si limite de competenti

Art. 51. Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre angajatii desemnati
in acest sens de cétre directorul general D.G.A.S.P.C. Sector 3, in conditiile si in conformitate cu
prevederile legii si ale Regulamentului de organizare si functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 3.

Art. 52, Angajatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice in calitate oficiald
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de directorul general al D.G.A.S.P.C,
Sector 3.

Art. 53. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activitati
sau dezbateri publice avénd obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu reprezinti
punctul de vedere oficial al D.G.A.S.P.C. Sector 3 sau al directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 3

Art. 54. Angajatilor cu functii de execufie le este permis si divulge citre persoane din afara
D.G.A.S.P.C. Sector 3 date privind activitatea institutiei care nu sunt de interes public/nu au caracter
public, doar cu acordul angajatilor cu functii de conducere.

I. Utilizarea sistemului informatic

Art. 55. (1) Accesul la internet se poate face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitdfi de comer{ electronic in interes prival, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de
propaganda, instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzici, filme etc.; se permit download-uri
(descérciri de pe internet) exclusiv in cazul in care fisierele descircate sunt necesare activitatii
D.G.A.8.P.C. Sector 3 si exercitirii in mod corespunzitor a atributiilor de serviciu.

(2) Este interzisd abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe internet,
abonare ce implici primirea permanenti a unui volum mare de scrisori prin  posta
electronica. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descércata si adresa de [P urmand a fi monitorizate.

Art. 56. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau cele
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publice din refea, folosirea altor conturi decit cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea neautorizati
a fisierelor din refea.

Art. 57. Lste obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces,
parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la internet.

Art. 58. Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum gi a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a refelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art. 59. Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul - prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursd, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decét prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic va fi solicitatd interventia persoanei
responsabile cu serviciul informatic, care analizeazi si adoptid misuri de remediere. Dupi caz,
solufionarea constd in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de garanfie sau
service externalizat.

Art. 60. (1) Pe fiecare calculator vor fi instalate doar soft-uri (programe) pentru care
D.G.A.S.P.C. Sector 3 define licente de utilizare, acestea fiind singurele programe ce pot fi folosite de
citre utilizatori.

(2) Este interzisa instalarea §i utilizarea oricdror programe (aici fiind incluse g1 jocurile) de
provenientd externd D.G.A.S.P.C. Sector 3, pentru care nu existd achiziionate licenie. Acestea pot fi
sterse de cétre administratorului de retea.

(3) Fiecare utilizator va semna un inventar al soft-urilor instalate pe calculatorul siu si va
raspunde personal, din punct de vedere juridic si material, pentru orice modificare apérutd ulterior pe
calculator. Utilizarea softurilor fara licente se afla sub incidenta Legii nr. 8/1996 privind drepiurile de
autor.

Art. 61. (1) In vederea protejarii datelor existente pe fiecare calculator si a reducerii la
maxim a pericolului raspandirii virusilor prin intermediul retelei, accesul in/din retea pentru fiecare
statie este organizat limitat, pe principiul accesului la datele din propriul calculator §i la un numér de
figiere cu acces liber in refea.

(2) Accesul, pe baza unor parole, la toate resursele staiilor din retea, pentru alte persoane
decét administratorul de refea sunt aprobate de catre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 3,

(3) Este interzis utilizatorilor sa schimbe setirile calculatoarelor, modul de gestionare a
drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces.

(4) Eventualele modificéri vor fi facute doar de cétre administratorul de retea.

Art. 62. Fiecare utilizator din D.G.A.S.P.C. Sector 3 rispunde pentru modul in care isi
folosegte calculatorul din dotare, dar si pentru modul in care foloseste reteaua internid a Directiei,
precum gi internetul i posta electronici (unde este cazul).

Art. 63. Avand in vedere necesitatea asigurrii datelor/documentelor impotriva pierderii lor
accidentale, ele vor fi salvate pe diferiti suporti. Pentru a se asigura datele/documentele impotriva unor
pierderi accidentale, periodic acestea vor fi salvate de citre utilizatori.

Art. 64. (1) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul serviciului, atit in
timpul orelor de program, cét si in afara acestora.

(2) Este interzisd instalarea sau copierea altor programe decét cele care au fost instalate
oficial pe sistemele de calcul din patrimoniul D.G.A.S.P.C. Sector 3.

Art. 63. Detectarea pe calculatoarele din dotare de programe cu caracter distructiv, precum si
sustragerea §i folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald sau penald, dupa caz, a
persoanelor gdsite vinovate pentru neglijentd sau rea intentie.

Art. 66. Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fira improvizatii.

Art. 67. (1) Utilizatorii poarta intreaga responsabilitate pentru acfiunile executate nemijlocit
din conturile pe care le au in refeaua IT, precum si de pe resursele de calcul/comunicatie pe care le
folosesc.

(2) Utilizatorii vor respecta caracterul personal al datelor si resurselor de calcul/comunicatie
aparfindnd celorlal{i utilizatori.

Art. 68. Bazele de date de interes institufional sunt proprietatea D.G.A.S.P.C. Sector 3 si se
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supun legilor proprietafii. La aceste informalii au acces doar angajatii, instriinarea datelor, indiferent
sub ce forma, va fi considerata furt.

CAPITOLUL Vi1

ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE
PROCEDURA DISCIPLINARA

A. Dispozitii comune pentru angajati

Art.69. (1) Incilcarea cu vinovijie de catre personalul angajat/numit, indiferent de functia
pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiti, constituie abatere
disciplinard si se sanctioneaza in concordanti cu prevederile acestui regulament intern, precum sia
celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul functionarilor publici, Codul etic si de
integritate $i Codul muncii.

(2) Sanctiunile care se aplicd pentru nerespectarea prevederilor Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbali, O.G. nr. 137/2000 privind
prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare precum si cele pentru nerespectarea O.U.G.
nr. 96/2003 privind protecfia matemitatii la locurile de munci, aprobati prin Legea nr. 25/2004,
sunt cele stipulate in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii si O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, funcfie de natura si caracterul faptei.

(3) La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
analizandu-se Imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie a celui in cauzi si
consecinfele 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 repetérii unei abateri de aceeagl gravitate, sanc{iunile disciplinare se acorda,
de reguld, in mod progresiv (exceptie, consumul de alcool/betia in timpul serviciului, pentru care se
desface contractul individual de muncé/raportul de serviciu).

Art. 70, (1) Abaterile disciplinare sivérsite de un angajat in perioada detasarii la altd unitate
se sancfioneazd de conducerea unitdfii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului
individual de munc#/destituire, sancfiune pe care o poate aplica numai unitatea care 1-a detagat.

(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 decét o singura sanctiune disciplinari, daca au fost
incilcate mai multe obligafii de serviciu si anume sanctiunea cea mai severa.

(4) Tmpotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei
de judecatd (contencios administrativ si litigii de munc#), in conditiile legii.

Art. 71. Urmitoarele fapte sivirsite de personalul de conducere constituie abateri
disciplinare in masura in care acestea se referd la obligatiile lor de serviciu, potrivit reglementarilor
in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legiturda cu
atributiile de serviciu ale acestuia si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la
timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

¢) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/sau stirbirea personalititii acestuia:

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau
luarea altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

€) promovarea unor interese personale;

f)  incalcarea principiilor egaliti{ii de sanse si non-discriminare

B. Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici

Art. 72 (1) incalcarea cu vinovétie de catre functionarii publici, indiferent de functia pe
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care o ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita profesionald si civica
prevazute de lege, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd in concordanti cu prevederile
acestui regulament intern, acordului colectiv de munci si ale Codului Administrativ.

(2) Urmatoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativd, sivarsite de functionarii
publici, constituie abateri disciplinare i atrag rdspunderea disciplinara:
a)intdrzierea sistematica in efectuarea lucririlor;
b)neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;
c)absenja nemotivata de la serviciu;
d)nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
e)interventiile sau staruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor care au acest caracter:
g)manifestari care aduc atingere prestigiului Direc{iei Generale de Asisten{d Sociala si Protectia
Copilului Sector 3;
h)desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare
a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k)incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese i incompatibilitati;
1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti daci functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de Codul etic si de integritate al
functionarilor publici;
0) nereevaluarea in termen a dosarelor copiilor/adultilor beneficiari de misuri de protectie speciali;
p) lipsa semndturii/avizérii/datarii documentelor din dosarul copiilor (raport de ancheta psihosociala,
PIP. PIS, plan de recuperare);
q) semnarea/contrasemnarea documentelor in locul sefului ierarhic superior fird a avea delegate atributiile
in acest sens;
r) fumatul in spafiile inchise de la locul de munca si in locurile de joacd pentru copii din cadrul
Directiei Generale de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Sector 3 si serviciile subordonate;
s)incitarea la sau comiterea de acte de dezordine;
t) efectuarea unor activitati cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;
u)primirea direct de la petifionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fard a fi repartizatd de directorul
general;
v)savirsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executirii unor luerari care conduc la pagube
pentru institutie;
w)incilcarea normelor gi regulilor de protectie §i igiend a muncii, de prevenire i stingere a
incendiilor, precum si a normelor de pazi si securitate;
x) folosirea necorespunzitoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institutiei;
y) efectuarea in timpul serviciului a unor lucréri ce nu au legdturd cu sarcinile de serviciu, precum
s1 sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de servieiu:
z) mtroducerea de bauturi alcoolice/substante psihoactive la locul de munca, prezentarea la serviciu
sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor psihoactive, consumul de bauturi alcoolice/substante
psihoactive in timpul programului de lueru;
aa) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intdrzieri repetate;
ab) distrugerea sau pierderea intentionati a documentelor;
ac) neparticiparea (fira motive temeinice) la instructaje §i cursuri de pregitire profesionald
organizate de institufie sau la alte activiti{i destinate ridicirii nivelului profesional;
ad) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;
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ae) atacarea, defdimarea, calomnierea directi sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui
salariat sau a oricdrui colaborator extern:

af)constituirea n institufie de asociafii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
unitatii;

ag) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicari in legdturd cu
activitatea de la locul de munca fard acordul conducerii;

ah) refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medicald, conform planificirii efectuate de
catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;

ai)alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice 51
functionarilor publiei.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisi;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pan la un an de zile:

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

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o petioadd de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

f)  destituirea din functia publica.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei
de disciplind cu privire la sivérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data
sdvargirii abaterii disciplinare exceptia incilcérii prevederilor referitoare la incompatibilititi daca
functionarul public nu acfioneazi pentru incetarea acestora Tntr-un termen de 15 zile calendaristice de
la data intervenirii cazului de incompatibilitate, pentru care sanctiunea disciplinard se aplicd in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 73 (1) Sanctiunile disciplinare de la b) - f) nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea
prealabild a faptei imputate i dupé audierea functionarului public de citre comisia de disciplina, in
conformitate cu O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. Audierea functionarului public
trebuie consemnata in seris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputi se consemneazi
intr-un proces-verbal $i nu impiedica finalizarea cercetérii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii de integritate
beneficiaza de protectie conform prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia persoanelor din
autoritéfile publice, institutiile publice §i din alte unitéfi care semnaleaza incalciri ale legii.

(3) Procedura de cercetare administrativi se finalizeazi la inchiderea dezbaterii cazului. in
termen de 3 zile lucratoare de la data finalizarii procedurii cercetérii administrative comisia de disciplind
fie intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care trebuic si contini propunerea privind
sancfiunea disciplinard aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de citre
functionarul public, fie clasarea cauzei, atunci cind nu se confirma savérsirea unei abateri disciplinare.

(4) Pe baza concluziilor majorita{ii membrilor comisiei de disciplina acesta intocmegte
un raport cu privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate sid propuni fie sanctiunea
disciplinard aplicabili, in cazul in care s-a dovedit sivarsirea abaterii disciplinare de citre
functionarul public, fie clasarea cauzei, atunci cdnd nu se confirmi siivirsirea unei abateri
disciplinare.

(5) In cazul functionarilor publici, dispozifia de sanctionare se redacteazi de citre
secretarul comisiei de disciplind si se emite in termen de cel mult 10 zile calendaristice de citre
conducdtorul institutiei pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind. Aceasta se
comunicd functionarului public sanctionat, in termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii.

(6) Functionarul public nemultumit de sanc{iunea disciplinari aplicatd o poate contesta, in
conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art. 74 Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupi
cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daci functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scrisi:
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute la art. 72 alin.
(3) lit. b) -e);

Pagina 21



Regulament intern al D.G.A8.P.C. Sector 3

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 72 alin. (3) lit. f);
d) de la data comunicirii hotérarii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinard a functionarului public.

Art. 75 (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savérsite in timpul
serviciului sau n legéitura cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii
penale.

(2) In cazul in care functionarul public este trimis fn judecatd pentru sivdrsirea unei
infracfiuni de natura celor previzute la art. 465 lit. h) din O.U.G. nr. 57/2019 (infractiuni contra
umanititii, contra statului sau contra autoritdfii, infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni
care fmpiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentie care
ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice), raportul de serviciu se suspenda de drept;
suspendarea de drept a raporturilor de serviciu se constati prin act administrativ emis in termenele $1in
condifiile legii de conducatorul autoritafii sau institufiei publice sau, dupi caz, de persoana care are
competenta legald de numire in conditiile unor acte normative specifice.

(3) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajérii raspunderii disciplinare se suspenda péna la dispunerea clasarii ori
renunfarii la urmérirea penald sau pina la data la care instanta judecitoreascd dispune achitarea,
renunfarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicdrii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste
situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanc{iunea disciplinara se aplici in termen
de cel mult un an de la data reludrii.

(4) Pe perioada cercetérii administrative, in situatia in care funcfionarul public a carui fapta
a fost sesizata ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativi, conducitorul autoritii
sau institufiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz. de a dispune mutarea temporari a functionarului public in cadrul autoritatii ori
instituiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autoritéii ori institutiei publice.
Masura se dispune pe intreaga duratdi pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa,
in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea prevederilor de
mal sus, persoana care are competenfa numirii in functia publici are obligatia si dispuni mutarea
temporard a functionarului public intr-o functie publici corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Art, 76. Rispunderea contravenfionald a functionarilor publici se angajeazi in cazul in care
acestia au sdvarsit o contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de serviciu.

Art. 77. Réspunderea civild a functionarilor publici se angajeaza pentru pagubele produse cu
vinovitie patrimoniului D.G.A.S.P.C. Sector 3, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-
au acordat necuvenit, pentru daunele plétite de D.G.A.S.P.C. Sector 3, in calitate de comitent, unei terfe
persoane in baza unei hotarari judecétoresti definitive.

Art. 78. Réspunderea functionarului public pentru infractiunile savérsite in timpul serviciului
sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

C. Reguli referitoare la procedura disciplinari, aplicabile functionarilor publici

Art. 79. Incilcarea cu vinovitie de cétre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin §i a normelor de conduitd profesionala si civicd previzute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage rispunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 80. (1) Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoand care se considerd
vatdmata prin fapta unui funcfionar public. Sesizarea se depune la registratura D.G.A.S.P.C. Sector 3 si
se transmite secretarului comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucritoare.

(2) Sesizarea se inrepistreazi de secretarul comisiei de disciplind s1 se Inainteazi
presedintelui comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucrtoare de la data inregistriirii, iar
presedintele comisiei de disciplini va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a comisiei de disciplina
§i va dispune, prin adresi, convocarea membrilor.

Art. 81. Sancfiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) din Codul
Administrativ, respectiv diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péni la 3 luni,
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diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pand la un an de zile, suspendarca
dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani, retrogradarea intr-o functie publici de nivel
inferior, pe o perioadé de péna la un an, cu diminuarea corespunzitoare a salariului si destituirea din
functia publicd, nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei sivarsite si dupd audierea
functionarului public.
Art. 82. Audierea functionarului public trebuie consemnat in scris, sub sanctiunea nulitatii.
Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declarafie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputi se consemneaza Intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea
cercetdrii prealabile si aplicarea sanctiunii. Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedurd se
face de citre secretarul comisiei de disciplind, personal, cu semniturd de primire, prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire sau la adresa de email declarati la dosarul de personal sau prin
care s-au facut comunicari anterioare cétre angajator.
Art. 83. n desfasurarca activititii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei
de disciplind au urmétoarele obligatii:
a) sd asigure prin activitatea desfisuratd respectarea legislafiei in vigoare in derularea procedurii de
cercetare administrativa;
b) sa aduca la cunostinta presedintelui comisiei de disciplind orice ingerinti in activitatea lor din partea
unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea si le afecteze independenta
sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;
¢) sa participe la sedinfele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare administrativa;
d) s respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;
e) si nu igi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare;
) sé evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui fapta
a fost sesizata pe durata procedurii de cercetare administrativi;
g) sa respecte regimul incompatibilitatilor si al conflictului de interese si sd aplice prevederile legale
privind modalititile de evitare a conflictului de interese.
Art. 84 (1) Atributiile comisiei de disciplind sunt: administrative si functionale.
(2) Comisia de disciplina indeplineste urmétoarele atributii administrative:
a) alege presedintele comisiei de discipling, in conditiile prezentei hotarari;
b) primeste sesizdrile si toate documentele care fi sunt adresate, dupi ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de disciplina;
¢) iIntocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei hotarari;
d) intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei hotirari;
e) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrativa:
f) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prezentei hotaréri,
(3) Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii functionale:
a) efectucazi procedura de cercetare administrativi a faptei sesizate ca abatere disciplinari;
b) propune sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii in conditiile
prezentei hotdréri, cu votul majoriti{ii membrilor comisiei;
¢) propune menfinerca sau anularea sanctiunii disciplinare previzute la art. 492 alin. (3) lit. a) din
Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, in cazul in care aceasta a fost
contestatd la conducitorul autoritatii sau institufiei publice.
Art. 85. Presedintele comisiei de disciplini are urmitoarele atributii principale:
a) stabilegte locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina;
b) conduce sedintele comisiei de disciplini:
¢) coordoneazd activitatea comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;
d) reprezinta comisia de disciplind in fata oricaror persoane fizice sau juridice.
Art. 86. Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii principale:
a) primeste si inregistreazd documentele adresate comisiei de disciplind in registrul de evidenta al
comisiei de disciplina;
b) convoacd membrii comisiei de disciplind, precum si orice altd persoand, la solicitarea presedintelui
acesteia;
c) redacteazd $i semneazd toate documentele emise de comisia de disciplind, aldturi de membrii
acesteia, §i {ine evidenfa acestor documente;
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d) primeste i transmite corespondenta comisiei de disciplina;
e) efectueazd alte lucriri necesare desfisurarii activitifii comisiei de disciplind, din dispozifia
presedintelui acesteia.

Art. 87. Procedura cercetérii administrative constd in: audierea persoanei care a formulat
sesizarea i a functionarului public a carui fapti a fost sesizata ca abatere disciplinard, a altor persoane
care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului sau a persoanelor desemnate si efectueze
cercetarea disciplinard, administrarea probelor propuse de pérti, precum si, daci este cazul, a celor
solicitate de comisia de disciplina si dezbaterea cazului.

Art. 88. Lucririle fiecdrei sedinfe a comisiei de disciplina se consemneaza intr-un proces-
verbal semnat de pregedintele si de ceilalti membri ai comisiei de discipling, precum i de secretarul
acesteia. Sedintele comisiei de disciplind (inclusiv audierea functionarilor publici citafi) vor fi
inregistrate prin mijloace tehnice audio (reportofon) in vederea intocmirii cu acuratete a proceselor
verbale de sedinta, precum si a proceselor verbale de audiere.

Art. 89. Convocarea membrilor comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si
efectueze cercetarea administrativa se face prin adres3, de citre secretarul comisiei de discipling, la
solicitarea presedintelui acesteia. Comunicarea adresei se face personal, cu semnaturd de primire, prin
scrisoare recomandatd cu confirmare de primire sau prin posta electronici. Dovezile de comunicare se
depun la dosar.

Art. 90. Convocarea persoanelor care urmeazi a fi audiate, pentru prezentarea in fafa
comisiei de disciplind sau in fata persoanelor desemnate si efectucze cercetarea administrativa, se face
de catre presedintele comisiei de disciplind, prin citajie individualad care va cuprinde urmitoarele
elemente constitutive, sub sancfiunea nulitatii: numérul de inregistrare si data emiterii; numele,
prenumele, domiciliul sau sediul institutiei unde isi desfasoara activitatea si calitatea ori functia celui
citat; numdrul si data inregistrarii la comisia de disciplind a sesizarii aflate pe rolul comisiei de
disciplind; locul, data $i ora organizirii sedinfei; numele, prenumele si semnitura presedintelui
comisiei de disciplina.

Art. 91. (1) Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de proceduri se face de citre secretarul
comisiei de disciplind, personal, cu semnatura de primire, prin scrisoare recomandati cu confirmare de
primire sau la adresa de email declaratd la dosarul de personal sau prin care s-au fAcut comunicari
anteriorare citre angajator. Citatia, sub sanctiunea nulitatii, va i comunicati celui citat cu cel putin 5
zile lucritoare fnaintea termenului stabilit. Dovezile de comunicare se depun la dosar.

(2) Comunicarea citaiei §i a tuturor actelor de procedura prin scrisoare recomandati se face
la domiciliul sau resedinta celui citat ori la adresa de corespondentd declaratd. Schimbarea domiciliului
uneia dintre pér{i in timpul cercetirii administrative trebuie, sub sanctiunea neludrii ei in seamd, sa fie
adusd la cunostin{a comisiei de disciplind.

(3) Daca persoana citaté refuza sa primeasci citatiei sau si semneze dovada de primire, se
incheie un proces-verbal.

(4) citatiei se considerd comunicatd pérfilor gi in cazul in care destinatarul a refuzat primirea
sau nu s-a prezentat la oficiul postal pentru a o ridica, desi existd dovada avizarii sale.

(5) Prezenta persoanei convocate in fata comisiei de disciplind, personal sau prin mandatar,
acopera orice vicii de proceduri.

Art. 92. Dupa primirea citatiei, a sesizirii indreptate impotriva sa si a inscrisurilor depuse de
persoana care a formulat sesizarea, functionarul public poate si formuleze o intimpinare care si
cuprindé réspunsul la toate capetele de fapt §i de drept ale sesizirii, precum si mijloacele de proba prin
care infelege si se apere.

Art. 93. (1) Persoana care a formulat sesizarea se audiazi separat de functionarul public a
carui faptd a fost sesizata ca abatere disciplinara. La solicitarea uneia dintre pir{i si cu acordul celeilalte,
audierea se poate realiza in prezenfa persoanei care a formulat sesizarea si a funetionarului public a
cérui faptd a fost sesizati.

(2) Audierea se consemneaza intr-un proces verbal distinct, care confine intrebdrile
formulate de membrii comisiei de disciplind sau de persoanele desemnate si efectueze cercetarea
administrativa §i rdspunsurile persoanei audiate. In procesul-verbal se stabileste in mod obligatoriu
termenul pénd la care mijloacele de proba care nu au fost solicitate in timpul audietii vor mai putea fi
invocate in fata comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si efectueze cercetarea
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administrativd, dar nu mai tarziu de termenul limitd la care comisia de disciplind administreaza
probele.

Art. 94, Mijloacele de proba care nu au fost solicitate in conditiile art. 90 nu vor mai putea fi
mvocate in fafa comisiei de disciplind sau a persoanelor desemnate si efectueze cercetarea
administrativa.

Art. 95. Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de
catre persoana care a formulat sesizarea si de cétre functionarul public a cdrui faptd este cercetati,
precum $i a probelor pe care comisia de disciplind le considera necesare, comisia de disciplini avand
obligatia de a asigura accesul neingradit al persoanei care a formulat sesizarea si al functionarului
public a cérui faptd a fost sesizatd la documentele utilizate in sau rezultate din activitatea comisiei de
disciplin privind fapta sesizata ca abatere disciplinara.

Art. 96. Dezbaterea cazului se face de citre comisia de disciplind pe baza proceselor-verbale
de sedintd, proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului
public a cirui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinard, probelor administrate i a raportului
persoanelor desemnate si efectueze cercetarea administrativa, dacd s-a dispus efectuarea procedurilor
de cercetare administrativa.

Art. 97. Comisia de disciplind poate si propund, in urma dezbaterii cazului aplicarea uneia
dintre sanctiunile disciplinare previzute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din Codul Administrativ, in cazul
in care s-a dovedit sdvérsirea unei abateri disciplinare sau clasarea sesizirii, atunci cand nu se confirma
savirsirea unei abateri disciplinare,

Art. 98. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine secama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovitic si
consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.

(2) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sancfiunea disciplinari aferenta
abaterii disciplinare celei mai grave.

Art. 99. Procedura de cercetare administrativa se finalizeazi:

a) la inchiderea dezbaterii cazului;

b) in termen de 3 luni de la data incetérii raporturilor de serviciu ale functionarului public a carui fapta
a fost sesizatd ca abatere disciplinard, cu exceptia situatiei prevazute la lit. ¢), in misura in care
functionarul public a carui faptd a fost cercetatd nu redobéndeste calitatea de functionar public in
aceastd perioadd;

¢) la data decesului functionarului public.

Art. 100. (1) Tn termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetérii
administrative potrivit art. 96 lit. a), comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in
cauzi, care trebuie si contind urmitoarele elemente:

a) numdrul §i data de inregistrare ale sesizérii;

b) numele complet si funcfia definutd de functionarul public a carui fapti a fost sesizati ca abatere
disciplinard, precum §i compartimentul in care acesta isi desfasoara activitatea:

c¢) numele complet i domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupi caz, locul de munca si
functia definuti de aceasta;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savArsita;

e) probele administrate;

[)  propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupd caz, propunerea de clasare a
sesiziri:

g) motivarea propunerii;

h) numele complet i semnéturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplina,
precum si ale secretarului acesteia;

i) data intocmirii raportului.

(2) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinfa persoanei care are competenta
legala de aplicare a sancfiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public
a carui fapta a fost sesizata.

Art. 101. (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
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disciplind, persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinari va emite actul
administrativ de sanctionare.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei
de disciplind, dar nu mai tdrziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu excepiia abaterii
disciplinare cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinari se aplica in conditiile
Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 102. In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si
ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendi pand la dispunerea clasérii ori
renuntarii la urmérirea penald sau péna la data la care instanfa judecitoreascd dispune achitarea,
renuniarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste
situatii, procedura angajérii rdspunderii disciplinare se reia i sanctiunea disciplinara se aplicd in
termen de cel mult un an de la data reludrii.

Art. 103. (1) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a
carui fapti a fost sesizata ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativi, conducitorul
institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporard a funcfionarului public in cadrul autoritatii
ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a autoritétii ori institutiei
publice. Mésura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(2) in situatia in care in cazul funcfionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor mai sus mentionate, persoana care are competen{a numirii in functia publici are obligatia
sa dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie public corespunzitoare nivelului
de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 104. (1) Actul administrativ de sancfionare a functionarului public trebuie sa conini in
mod obligatoriu urmitoarele elemente:

a) temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinard, precum si actele doveditoare care
stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

¢) denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clasi si, dupa caz, grad profesional;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

e) sancfiunea aplicatd, precum si motivul pentru care a fost aplicatd o altd sancfiune decit cea
propusd de comisia de disciplind, daci este cazul;

f)  termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de contencios administrativ
competentd.

(2) La actul administrativ de sancfionare se anexeazi raportul comisiei de disciplind, sub
sanctiunea nulitétii absolute.

Art. 105. Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupi caz, a dispozitiei de sanctionare.

D. Sanctiunile disciplinare si rispunderea personalului contractual

Art.106. (1) Incélcarea cu vinovéic de catre personalul contractual, indiferent de functia
pe care 0 ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduiti, constituie abatere
disciplinard $i se sanctioneazi in concordantd cu prevederile Regulamentului intern, Codului de
conduita gi ale Codului muncii.

(2) Urmadtoarele fapte, constituie abateri disciplinare:

a) parasirea in timpul programului, a locului de muncé, fira aprobirile corespunzatoare;

b) nerespectarea programului de lucru;

¢) absenfa nemotivata de la serviciu;

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

€) incitarea sau comiterea la acte de dezordine;

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

g) nerespectarea termenului de solufionare a cererilor/reclamatiilor;
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h) interventiile sau stiruinfele pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;
i) primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fird a fi repartizatd de directorul
general;
j) sdvérgirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrari care conduc la pagube
pentru institufie;
k) incélcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum §i a normelor de pazi 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) efectuarea in timpul serviciului a unor luerdri ce nu au legdturd cu obligatiile de serviciu, precum
§1 sustragerea atenfiei sau impiedicarea celorlal{i salariati sa-si exercite atributiile de serviciu;
0) incélcarea regulilor privind securitatea datelor si confidentialititii;
p) introducerea de béuturi alcoolice/substante psihoactive la locul de munci, prezintarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor psihoactive,consumul de bauturi
alcoolice/substante psihoactive in timpul programului de lucru;
q) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de date
sau informatii false, sau cu intdrzieri repetate;
r) distrugerea sau pierderea intentionatd a documentelor;
s) sustragerea, sub orice formd, de bunuri si valori apar{indnd institutiei;
t) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
u) neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionald
organizate de institufie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;
v) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare:
w) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui salariat
sau a oricarui colaborator extern;
X) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
unitatii;
y) inserarca sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comuniciri in legétura cu activitatea
institutiei, fard acordul conducerii;
z) refuzul salariatului de a se prezenta la examinarea medical, conform planificarii efectuate de
citre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului;
aa) incilcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul etic si de integritate aplicabil.
ab) constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi corespunzitor neindeplinirea si/sau incalcarea cu
vinovatie de catre salariali a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare,
obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale de munca, in fisa postului, in prezentul
Regulament intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in procedurile de lucru de
sistem sau operationale aplicabile activitdtii sale, Regulamentul Intern al centrului in care isi
desfdsoard activitatea,ori in ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici savarsite de
personalul angajat salariat.
ac) nepredarea sarcinilor de serviciu la intrarea in concediu de odihna (pe bazi de semniturd de predare
primire, pe cererea de concediu).

Art. 104. (1) Se considerd abateri deosebit de grave, urmitoarele fapte sivirsite de
salariati:
a) agresiunea verbald si fizicd asupra beneficiarilor;
b) scoaterea din cadrul unitdtii, prin orice mijloace, de bunuri, materiale si acte ale institutiei, 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 confidential privind beneficiarii Directiei Generale de
Asistenfd Sociald §i Protectia Copilului Sector 3 precum cele privind datele personale ale
personalului angajat;
f) primirea oricérei cereri a ciror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt repartizate
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pe cale oficiald ori interventia pentru rezolvarea acestor cereri;

g) sustragerea documentelor din cadrul institutiei;

h) angajarea institufiei prin semnéturi sau alte inscrisuri de documente ;

1) introducerea de bauturi alcoolice/substante psihoactive la locul de munca, prezintarea la
serviciu  sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor psihoactive,consumul de bauturi
alcoolice/substante psihoactive in timpul programului de lucru.

(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 depiisi 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;

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

(3) Sancfiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiaza in termen de 12
luni de la aplicare daci salariatului nu i se mai aplici o noua sanctfiune disciplinara in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin dispozitie a angajatorului emisa in formi scrisa.

Art. 107. (1) Intdrzierile de la programul de lucru si lipsa nemotivata a salariatului
se sanctioneaza astfel ;

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

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

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

d) lipsa nemotivati de la serviciu timp de 2 zile din programul de lucru fira 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 munca.

(2) Abaterile disciplinare prevdzute la art. 81 alin. (2), literele "I, m, n" sdvérsite de
salariai indiferent de statutul lor, personal contractual sau functionar public se sanctioneazi astfel :

a) nereevaluarea in termen a dosarelor copiilor beneficiari de masurd de protectic speciald si
adulfilor cu mésurd de protectie - reducerea salariului de bazi cu 5% pe o perioada de 1 luni:

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

¢) semnarea/contrasemnarea documentelor in locul gefului ierarhic superior fird a avea delegate
atributiile in acest sens- avertisment scris/mustrare scrisi:

E. Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 108. (1) In cadrul Directiei Generale de Asisten{a Sociald i Protectia Copilului Sector
3 se constituie, prin dispozitia directorului general, comisia de disciplind care cerceteazi faptele
sesizate ca abateri disciplinare §i propune sanciunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au
savarsit. La nivelul DGASPC Sector 3 functioneazd doud comisii constituite prin dispozitia
directorului general:

- comisia de disciplini pentru functionarii publici

- comisia de disciplind pentru personalul contractual
Sesizarea comisiilor:
Seful ierarhic al angajatului faptuitor/persoana care sesizeaz, are obligatia ca in termen de 5 zile
lucratoarc de la luarea la cunostinti a abaterii disciplinare sa intocmeascd un referat/sesizare
adresat/a directorului de resort sau directorului general dupi caz, in vederea sesizirii abaterii.

(2) In functic de gravitatea faptei, directorul general/ directorul de resort poate repartiza
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referatul direct citre Comisia de disciplina pentru functionarii publici/ pentru personalul contractual,
dupa caz, sau poate sesiza Compartimentul Corp Control in vederea unei cercetiri prealabile, care se
va finaliza cu un raport inaintat Directorului General. In functie de concluziile raportului Corpului de
Control, Directorul General poate sesiza, dupi caz, comisia de disciplind pentru functionarii publici
si/sau comisia de disciplind pentru personalul contractual.

(3) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind pentru functia
publicé, precum $i componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acesteia se
aplica conform prevederilor legale speciale in vigoare. Prevederile prezentului Regulament cu privire
la procedura de cercetare disciplinard a functionarilor publici vin in completarea reglementarilor din
actul normativ special.

Art. 109. Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si obligatia
respectarii procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine comisiei de disciplina in
cazul funcfionarilor publici sau comisiei de disciplind pentru personalul contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 3.

Art. 110, In vederea desfagurarii cercetdrii prealabile, Tnainte cu 3 zile lucratoare, salariatul
va fi convocat in scris, de citre presedintele comisiei, in convocator precizdndu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii. Adresa de convocare poate fi transmisa prin SMS, pe e-mail sau prin posta, cu
confirmare de primire.

Art. 111. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si
s susfind toate apdrarile in favoarea sa si si puna la dispozitia comisiei de disciplini toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare. Salariatul are dreptul si fie asistat la sedintele comisiei de
disciplind, la cererea sa, de citre un avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al carui
membru este.

Art. 112. (1)In cazul in care salariatul refuza si dea o nota explicativd se intocmeste un
proces verbal prin care se stipuleazi refuzul acestuia.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului si dispund sancfionarea fird efectuarea cercetarii disciplinare.

Art. 113. (1) Angajatorul stabileste sancfiunea disciplinar aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savirsite de salariat, avandu-se in vedere urmitoarele :

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsiti;
b) gradul de vinovitie a salariatului;
¢) consecinfele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului:
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.
Art. 114. Sub sanctiunea nulitdfii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal. regulamentul intern, codul de eticd sau
contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apérdrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea disciplinard prealabila;
d) temeiul de drept in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinara;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f)  instanta competents la care poate fi contestatd sanctiunea;

Art. 115. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvérsite de catre salariati si
constatate dupd procedura de mai sus enuntatid vor fi dispuse prin act administrativ de citre
Directorul General al Directiei Generale de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Sector 3 la
propunerea comisiei de disciplind formulata in procesul —verbal inaintat .

Art. 116. (1) Sanctiunea se aplicd numai dupa cercetarea disciplinara prealabil, conform
legislatiei in vigoare.

(2) Sanctiunea disciplinard aplicatd personalului contractual, se comunica in scris celui in
cauza, in cel mult 5 zile de la data cénd cel in drept sa aplice sanctiunea a emis dispozitia. in caz de
refuz al primirii, dispozifia se comunica prin orice mijloc de comunicare, email sau prin scrisoare
recomandaté la domiciliul sau resedinta salariatului.
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(3) Persoanei sanctionate i se comunicd In cuprinsul dispozitiei posibilitatea de a face
contestafie, precum si termenul de inaintare a acesteia §i organele competente de a o solutiona,
conform prevederilor legale.

Art. 117. (1) Angajatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse din vina si in legitura cu munca lor.

(2) Directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 3 va putea solicita angajatului printr-o noti de
constatare §i evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor.

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

(4) Angajatul care a Incasat de la D.G.A.S.P.C. Sector 3 o sumi nedatoratii este obligat si o
restituie.

Art. 118. Cu privire la rispunderea contraventionald, se aplici dispozitiile actelor normative
in vigoare privind contraventiile.

Art. 119. Cu privire la raspunderea penal, se aplica dispozitiile privind legea penald.

CAPITOLUL VIII - PERIOADA DE PREAVIZ

A. Eliberarea din functia publici si concedierea personalului contractual

Art. 120. (1) Directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 3 dispune, prin act administrativ,
eliberarca din funcfia publicd a unui functionar public, cu obligatia acordarii unui preaviz, in
urmatoarele cazuri:

a) institutia isi inceteaza activitatea in conditiile legii, iar atributiile si personalul acesteia nu sunt

preluate de o altd autoritate sau institutie publica;

b) institufia se muta inir-o altd localitate, iar functionarul public nu este de acord si o urmeze;

¢) institutia i5i reduce personalul ca urmare a reorganizirii activitdtii, prin reducerea postului ocupat de

functionarul public;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publici ocupati de citre functionarul public a

unui funcfionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data rimanerii

definitive a hotardrii judecitoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

e) pentru incompetentd profesionald, in cazul obfinerii calificativului nesatisfacitor in urma derularii

procesului de evaluare a performanfelor profesionale individuale, respectiv necorespunzitor, in

conditiile prevazute la art, 475 lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019;

f) functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute la art. 465 alin. (1) lit. f) sau g)
din O.U.G. nr. 57/2019 ori nu obfine avizul/autorizafia previzut(d) de lege, in conditiile art. 465 alin. (2)
din O.U.G. nr. 57/2019;

g) starea sanatafii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatatid prin decizie a organelor

competente de expertizi medicala, nu fi mai permite acestuia si isi indeplineasci atributiile

corespunzatoare functiei publice detinute;

(2) In cazul eliberarii din functia public, institutia este obligata si acorde functionarilor
publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(3) Perioada de preaviz este anterioara datei eliberarii din functia publica.

Art. 121. (1) Directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 3 poate dispune concedierea
personalului incadrat cu contract individual de muncd pentru motive care {in sau nu {in de persoana
angajatului, cu obligatia acordarii unui preaviz, in urmitoarele situatii:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constati inaptitudinea
fizica gi/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasci atributiile
corespunzitoare locului de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat;

¢) in cazul desfiingrii locului de munca ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fird legatura
cu persoana acestuia.

2) In situatiile mentionate mai sus, angajatul are dreptul la un preaviz de 20 de zile
lucritoare,
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B. Demisia

Art. 122. (1) Prin demisie se infelege actul unilateral de voin{d a angajatului care, printr-o
notificare serisi, comunica angajatorului incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual
de munca, dupd implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat s inregistreze demisia angajatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia da dreptul angajatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de prob.

(3) Angajatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4) Termenul de preaviz este de:

a) pentru personalul contractual - 20 de zile lucriitoare pentru salariatii cu functii de execufie si 45 de
zile lucrétoare pentru salariatii care ocupd functii de conducere.
b) pentru functionarii publici - 30 de zile calendaristice.

CAPITOLUL IX - CRITERIILE SI PROCEDURILE
DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 123. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor reprezinta
aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale acestora, prin compararea gradului s
a modului de indeplinire a obiectivelor individuale gi a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele
obtinute in mod efectiv de citre angajat pe parcursul unui an calendaristic $1 urmireste:

a) corelarea obiectivi dintre activitatea angajatului si cerinfele funcfiei publice/postului, prin raportare
la nivelul functiei definute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incit si fie determinati cresterea performantelor
profesionale individuale;

¢) identificarea necesitdtilor de instruire a angajatilor, pentru imbunatatirea rezultatelor activitatii
desfagurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

A. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Art. 124. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face cu respectarea prevederilor Melodologiei pentru realizarea procesului de evaluare a
performanfelor profesionale individuale ale functionarilor publici aplicabild pentru activitatea
desfasuratd incepdnd cu 1 ianuarie 2020, precum i pentru realizarea procesului de evaluare a
activitdfii functionarilor publici debutanfi numifi in functia publica ulterior datei de 1 ianuarie 2020
aprobatd prin O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile si completarile ulterioare.

B. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 125, Evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor - personal
contractual -  se face cu respectarea prevederilor H G wr. 1336/2022 pentru  aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

CAPITOLUL X - POLITICA DE FORMARE A ANGAJATILOR

Art. 126. (1) Prin dispozitie a Directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 3 se stabilesc
. Mdsuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al D.G.A.S.P.C. Sector 3.

(2) Prin aceste mdsuri se stabileste modul de organizare gi desfagurare a procesului de formare
profesionald continu, in vederea aprofundrii $i actualizérii cunostintelor, dezvoltirii competentelor.
aptitudinilor si abilitatilor necesare pentru realizarea eficienti a atributiilor.

Art. 127. In fiecare an, dupi finalizarea evaludrii performantelor individuale ale angajatilor
din cadrul aparatului de specialitate al D.G.A.S.P.C. Sector 3 se aprobd, cu consultarea sindicatului 5
cu avizul consultativ al comisiei paritare, planul de perfectionare profesionali a angajatilot.

Art. 128. Pregatirea profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual se
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realizeaza in limita fondurilor alocate in bugetul D.G.A.S.P.C. Sector 3 in acest scop.

CAPITOLUL XI - MASURI SPECIALE iN CAZUL TEMPERATURILOR EXTREME

Art. 129. (1) Prin "temperaturi extreme™ se intelege temperaturile exterioare ale aerului, care:
a) Depésesc +37°C sau, care corelate cu conditiile de umiditate mare, pot fi echivalate cu acest nivel;
b) Scad sub -20°C sau, care corelate cu conditii de vant intens, pot fi echivalate cu acest nivel.

(2) Temperaturile prevazute la alin. (1) sunt temperaturi monitorizate si certificate de
Institutul National de Meteorologie si Hidrologie si transmise de centrele regionale ale acestuia.

(3) In perioadele cu temperaturi extreme , angajatorul este obligat si ia urmitoarele masuri
minimale:
a) reducerea intensitafii si ritmului activititilor fizice;
b) asigurarea ventilatiei la locurile de munci;
¢) alternarea efortului dinamic cu cel static;

(4) Daca nu poate asigura conditiile previzute la alin. (3), Directia va lua, de comun acord cu
reprezentantii sindicatului sau cu reprezentantii alesi ai salariatilor, dupa caz, urmétoarele masuri:
a) reducerea duratei zilei de lueru;
b) esalonarea pe doui perioade a zilei de lucru: péni la ora 11,00 si dupd ora 17,00;
c) intreruperea colectivd a lucrului cu asigurarea continuitatii activitafii in locurile in care aceasta nu

poate fi intrerupta, potrivit prevederilor legale.

(5) Masurile previzute la alin. (3) §i alin. (4) se vor stabili dacd temperaturile extreme se

mentin pe o perioada de cel putin doua zile consecutive.
(6) Perioadele de reducere a duratei zilei de lucru, de esalonare a zilei de lucru sau de

intrerupere colectivi a lucrului se vor stabili odata cu mésurile prevazute la alin. (4).

CAPITOLUL XII - MASURI PENTRU ASIGURAREA UNUI MICROCLIMAT
FAVORABIL IN SPATIUL DE LUCRU

Art. 130. In spatiile de lucru nchise, angajatorul va crea un microclimat de lucru adecvat,

astfel:

a) mentinerea temperaturii aerului iarna la 22°+/- 1°si vara 23,5%+/- 1°;

b) asigurarea ventilatiei naturale (ferestre deschise, usi sau orificii de ventilatie) sau ventilatiei
mecanice (ventilatoare sau conducte care aduc aer din exterior);

¢) asigurarea iluminatului natural, fard aport termic excesiv si fard reflectare a luminii, storuri sau
jaluzele pentru expunerea citre vest, est si sud; in cazul in care nu este posibil, se va asigura iluminat
artificial adaptat - alegerea de limpi care sd permitd atingerea nivelurilor recomandate, uniformitatea
iluminatului, culori apropiate de lumina zilei si care si evite strilucirea;

Art. 131. Locurile de muncd la care se lucreazi in pozitie asezat se doteazi cu scaune
concepute corespunzator caracteristicilor antropometrice si functionale ale organismului uman si vor fi
asigurate pauze suplimentare care si permit ridicarea in mod regulat si evitarea riménerii asezat pentru
perioade lungi de timp.

Art. 132. Planificarea activitatilor lucritorilor se va realiza astfel ncat activitatea zilnica in
fata ecranului si alterneze cu alte activitati. In cazul in care alternarea activitifilor nu este posibila, iar
sarcina de muncd impune ulilizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, angajatorul va
acorda 5 minute de pauza la fiecare ori.

CAPITOLUL XIII - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 133. Legalitatea si transparenta:
(1) Angajatii D.G.A.8.P.C. Sector 3, denumili in continuare angajai, recunosc §i respecti
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dreptul la viaté privatd si asigura protectia datelor cu caracter personal;

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

(3) 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
acestora sau al reprezentantului legal, dupi obtinerea acordului prealabil scris al directorului general

Art. 134. Responsabilitatea;

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

(2) Conducatorii structurilor D.G.A.S.P.C. Sector 3 stabilesc categoriile de date cu caracter
personal pe care le prelucreaza angajatii aflati in subordinea acestora.

Art. 135. Limitarea scopului:

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

(2) Conducétorii structurilor D.G.A.S.P.C. Sector 3 definesc scopurile pentru care sunt
colectate datele cu caracter personal inainte de momentul colectirii acestor.

(3) Comunicarea scopurilor citre persoanele vizate se realizeazi in scris sau in forma
electronicd, intr-un limbaj cét mai simplu pentru a fi accesibil pentru persoanele vizate.

(4) Datele cu caracter personal nu pot fi prelucrate ulterior in alte scopuri incompatibile cu
scopul pentru care datele au fost initial colectate.

(5) Angajaii prelucreazd datele cu caracter personal numai pentru scopurile pentru care ay
fost colectate i doar conform procedurilor si politiiclor aprobate de D.G.A.S.P.C. Sector 3.

Art. 136. Exactitate si limitarea stocdrii:

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

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

(3) Datele cu caracter personal se stocheazd numai pentru perioada necesari atingetii scopuri
stabilite.

(4) Conducitorii structurilor D.G.A.S.P.C. Sector 3 trebuie si argumenteze perioadele
minime $i maxime necesare pentru stocarea datelor colectate, avind in vedere obligatia de respectare a
drepturilor persoanei vizate, in special a dreptului de acces, de interventie si de a fi uitat, precum s
reglementarile legale cu privire la arhivare conform dispozitiilor Legii nr.16/1996 cu modificirile si
completdrile ulterioare coroboratd cu prevederile Legii 135/2007 cu modificarile i completarile
ulterioare.

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

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

Art. 137, Drepturile persoanclor vizate

(1) Drepturile persoanelor vizate sunt:

* Dreptul de a fi informat;

* Dreptul de acces;

* Dreptul la rectificare sau actualizare atunci cand datele nu mai sunt actuale, inexacte sau
incomplete;

* Dreptul de stergere a datelor;

* Dreptul de a solicita restrictionarea prelucrdrii in conditiile prevazute de lege;

* Dreptul de a se opune prelucririi, precum si dreptul de a solicita portabilitatea datelor (in
conditiile legii);

* Dreptul de a nu fi supus unui proces decizional automatizat cu efect juridic semnificativ sau
alt efect similar.

* Dreptul de a depune o plingere in fata autoritifii de supraveghere, respectiv citre
Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP).

* Dreptul de a se adresa justitiei.

(2) Angajafii D.G.A.8.P.C. Sector 3 au obligatia sa respecte drepturile enumerate mai sus si
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s respecte politicile aprobate in materia solutiondrii cererilor persoanelor vizate.

(3) Angajatii au obligatia s notifice, in cel mai scurt timp, dar nu mai tarziu de 48 de ore,
supervizorului direct gi/sau responsabilului cu protectia datelor, orice cerere a unei persoane vizate in
temeiul GDPR.

Art. 138. Confidentialitate si securitate:

(1) Pe toatd perioada derularii contractului individual de munca, precum $1 dupi incetarea
acestuia, pe o perioadd nelimitatd, indiferent de motivele acestei incetari, angajatul va continua si
respecte caracterul confidential al informatiilor privitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal
despre care a aluat la cunostintd anterior, cu ocazia exercitirii atributiilor de serviciu. Aceste dispozitii
sunt opozabile si colaboratorilor, indiferent de forma de colaborare, precum si voluntarilor $1 oricdror
alte persoane fizice care interactioneaza cu datele cu caractere personal gestionate de D.G.A.S.P.C.
Sector 3.

(2) Angajatii/colaboratorii/voluntarii vor respecta cu strictete politicile tehnice si de
securitate ale D.G.A.S.P.C. Sector 3.

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

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

(5) Procesul de solutionare a incidentelor de securitate este reglementat prin politici si
proceduri specific aprobate de D.G.A.S.P.C. Sector 3.

Art. 139. Respectarea politicilor si procedurilor GDPR:

(1) Angajatii se obligd sid respecte cu strictete Politicile si procedurile GDPR ale
D.G.AS.P.C. Sector 3, care vor fi aduse la cunostinta acestora prin grija conducerii structurilor
D.G.A.S.P.C. Sector 3.

(2) Angajatii sunt obligati si participe la toate sedintele de informare organizate de
D.G.A.5.P.C. Sector 3 pentru protectia datelor cu caracter personal.

Art. 140. Incalcdrile prezentului Regulamentul si a oricdror reguli, politici, proceduri si
instructiuni interne cu privire la prelucrarea datelor personale in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 3 pot
atrage raspunderea patrimoniald si/sau disciplinard a salariatilor, conform legislatiei muncii si a
prevederilor prezentului Regulament, si, in functie de circumstante, actionarea in instantd pentru
recuperarea integrald a prejudiciilor aduse ca urmare a Incilcarii. Cand exista suspiciunea unor activititi
ilegale (cum ar fi, exemplificativ, sustragerea documentelor, copierea, distribuirea, transferul bazelor de
date), D.G.A.S.P.C. Sector 3 va denunta activitatea infractionala organelor legii pentru tragerea la
raspundere penald a faptuitorului.

CAPITOLUL XIV - INREGISTRAREA SI SOLUTIONAREA SESIZARILOR /
CONTESTATILOR / RECLAMATIILOR

Art. 141. (1) Petitia (cererea/reclamatia) formulatd de salariat in scris va fi solutionata de
D.G.A.S.P.C. Sector 3 in limitele competenfelor atribuite de legivitor in acest sens, cu respectarea
termenelor si a dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Petifia va fi inregistratd la Serviciul Comunicare, Registraturd si Relatii cu Publicul sau
poate fi comunicaté prin e-mail: office@dgaspe3.ro

(3) Pentru rezolvarea temeinicd si legald a petitiilor, Serviciul Comunicare, Registratura si
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Relatii cu Publicul asigurd transmiterea acestora, pe baza rezolutiei Directorului General al
D.G.A.8.P.C. Sector 3, cétre compartimentele de specialitate,
Art. 142, (1) Petitia va cuprinde:
a) numele, prenumele si domiciliul;
b) functia si serviciul/biroul/centrul in care este incadrat petitionarul;
¢) obiectul detaliat al solicitarii §i justificarea acesteia, dupi caz:
d) semnatura solicitantului;
e) data intocmirii cererii.

(4) Expedierea rispunsului catre petifionar se va face prin intermediul compartimentului
care a solufionat petifia, acesta ingrijindu-se si de clasare si arhivare.

Art. 143. (1) Petitiile anonime sau cele care nu au trecute datele de identificare ale
angajatului nu se 1au n considerare si vor fi clasate.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza mai multe petifii sesizdnd aceeasi problemi, acestea
se vor conexa, urmand sa ob{ini un singur raspuns.

(3) In cazul in care petifia este repartizati spre solufionare mai multor
persoane/compartimente, se va formula un singur raspuns prin grija primul compartiment/persoana
desemnat de catre Directorul General in acest sens.

Art. 144, (1) In functie de obiectul petitiei (cererii/reclamatiei), pentru solutionarea acesteia
vor fi respectate termenele si procedurile de solutionare previzute de legislatia in vigoare.

In situatia in care Directia Generald nu are competenta materiald de a solutiona petitia, acest fapt se
comunica salariatului, cu motivatia corespunzitoare,

CAPITOLUL XV - DISPOZITII FINALE

Art. 145. (1) Regulamentul intern va fi adus la cunostinta angajatilor din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 3 in termen de 5 zile lucritoare de la data aprobarii/modificarii acestuia:

(2) Prin grija sefilor ierarhic superiori, fiecare angajat va semna pentru luarea la cunostinta a
prevederilor prezentului regulament;

(3) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 3 cu privire la
dispozitiile prezentului regulament, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al sau:

(4) Regulamentul intern se afiseazi la sediul D.G.A.S.P.C. Sector 3;

(3) Prevederile prezentului Regulament intern se intregesc cu alte dispozifii cuprinse in
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, QUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in alte legi
speciale;

(6) Controlul legalitatii dispozifiilor cuprinse in prezentul Regulament intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii
de catre conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 3 a modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin. 3.
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