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ANEXA LA DISPOZITIA NR.

/

DIRECTOR GENERAL,

DANUT IOAN FLEACA

REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Regulamentul Intern (Regulamentul) reprezinti ansamblul regulilor interne
stabilite de angajator si aplicabile in desfasurarea activitatii, in cadrul institutiei, tuturor
salariatilor, indiferent de atributiile pe care le indeplinesc, locul de munca, functia publica
in care au fost numiti sau tipul de contract individual de munca pe care acestia 1-au
incheiat cu angajatorul, precum si celor care lucreaza in cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1 - denumitd in continuare Directia
Generala sau D.G.A.S.P.C. Sector 1 - ca delegati/detasati.

In conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata,
Regulamentul Intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:

o reguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncd in cadrul unitatii;

o reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inldaturarii oricarei forme
de incalcare a demnitatii;
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile;
reguli referitoare la procedura disciplinara;
modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
criteriile §i procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.
Persoanele care lucreaza in cadrul Directiei Generale ca delegati/detasati ai altor
entitati/voluntari, sunt obligate sd respecte, pe langa disciplina muncii din institutia care i-a
delegat/detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara
activitatea pe timpul delegarii/detasarii.

Disciplina salariatilor, in contextul prezentului Regulament, impune respectarea si
aplicarea de catre tot personalul, indiferent de functie si pregatire profesionald, a regulilor
stabilite in cadrul Directiei Generale, in conformitate cu Statutul functionarilor publici si cu
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legislatia muncii in vigoare. Disciplina presupune subordonarea fiecarui salariat fata de sefii lui
ierarhici si se bazeaza pe recunoasterea constienta a necesitatii indeplinirii de catre salariati a
indatoririlor de serviciu.

Din punct de vedere al autoritatii administrative, fiecare salariat este subordonat unui
singur sef ierarhic direct. Relatiile de autoritate operativa si de colaborare se stabilesc prin
proceduri operationale si alte documente interne.

Intrucat in cadrul Directiei Generale se regisesc atat functii publice cat si functii de
naturd contractuald, Regulamentul Intern este astfel structurat incat regulile generale sa fie
aplicabile pentru tofi salariatii ce 1si desfasoara activitatea in cadrul institutiei, raportat la
categoria de functii din care fac parte.

Legislatia romana a muncii si repere legislative conexe:

e Constitutia Romaniei;

e Legea nr. 188/1999-Statutul functionarilor publici, 12, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificari si completari;

o Legea nr. 319/2006 a sanatatii si securitatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea Nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

e Legea nr.481/2004, republicatd privind protectia civila;

e Legeanr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile
si completarile ulterioare;

e H.G.R. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Legea nr. 202/2002 republicata, privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu
modificari s1 completari;

e H.G.R.nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de
personal;

e H.G.R. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile sic ompletdrile ulterioare;

e H.G.R. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

e Legeanr.477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

e Legeanr. 213/2004 privind exercitarea profesiei de psiholog cu drept de libera practica,
infiintarea, organizarea si functionarea Colegiului Psihologilor din Romania;

e Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social;

Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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e Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 62/2011- Legea dialogului social, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Legeanr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

e Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

e Acte administrative adoptate la nivelul ordonatorului principal de credite, emise in

completarea dispozitiilor legale in vigoare;

e Acte administrative sau reglementdri interne adoptate la nivelul angajatorului, in

completarea dispozitiilor legale n vigoare sau pentru organizarea activitatii.

Nota: enumerarea actelor administrative nu are caracter exhaustiv, acestea se
completeaza cu actele normative in vigoare de interes pentru activitatea, rolul si functiile
institutiei, fara a fi necesara completarea/modificarea prezentului paragraf.

Dispozitiile prezentului Regulament produc efecte pentru toti salariatii, functionari
publici si personal contractual din D.G.A.S.P.C. Sector 1, indiferent de data angajarii lor, din
momentul semnarii de luare la cunostinta.

Aducerea la cunostinta salariatilor se face de catre sefii compartimentelor care au
obligatia de a mentine la loc vizibil un exemplar al Regulamentului intern, in copie.

Prezentul Regulament contine informatii de interes public, putand fi pus la dispozitia
oricdror persoane interesate din interiorul sau din afara D.G.A.S.P.C. Sector 1.

Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 1 delegati/detasati la alte entitdti sunt obligati sa respecte,
pe langa regulile de disciplina muncii i de comportament cuprinse in prezentul Regulament, si
pe cele stabilite in regulamentul entitatii la care sunt delegati/detasati.

Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 1 (D.G.A.S.P.C.
Sector 1) este un serviciu public cu personalitate juridicd infiintat la nivelul sectorului 1 al
municipiului Bucuresti prin Hotararea Consiliului Local nr. 368 din 18.11.2004.

Scopul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1 este acela
de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociald, cu rol in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a
serviciilor sociale.
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Structura organizatorica si de personal a D.G.A.S.P.C. Sector 1 precum si regulamentul

de organizare si functionare sunt aprobate prin hotarare de catre Consiliului Local al Sectorului
1.

Directia Generala desfasoara activitati in urmatoarele domenii:

a) in domeniul protectiei persoanei adulte:

1. completeaza evaluarea situatiei socioeconomice a persoanei adulte aflate in nevoie,
anevoilor si resurselor acesteia. Asigura furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea
refacerii §i dezvoltarii capacitatilor individuale si ale celor familiale necesare pentru a depasi
cu forte proprii situatiile de dificultate, dupa epuizarea madsurilor prevazute in planul
individualizat privind masurile de asistenta sociala;

2. acordad persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului sau la
exprimarea libera a opiniei;

3. depune diligente pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv pentru inregistrarea tardiva a nasterii acesteia;

4. verifica si reevalueaza trimestrial i ori de cate ori este cazul modul de ingrijire a
persoanei adulte in nevoie pentru care s-a instituit o masura de asisten{a sociala intr-o institutie,
in vederea mentinerii, modificarii sau revocarii masurii stabilite;

5. asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a persoanei adulte
aflate In nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea functiondrii in structura proprie a unor
centre specializate;

6. depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind masurile de asistenta sociala;

7. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege;

b) in domeniul protectiei familiei si a drepturilor copilului:

1. intocmeste raportul de evaluare initiald a copilului si familiei acestuia si propune
stabilirea unei masuri de protectie speciald;

2. monitorizeaza trimestrial activitatile de aplicare a hotararilor de instituire a masurilor
de protectie speciala a copilului;

3. identifica si evalueaza familiile sau persoanele care pot lua in plasament copilul;

4. monitorizeaza familiile §i persoanele care au primit in plasament copii, pe toata durata
acestel masuri;

5. identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni asistenti maternali
profesionisti, in conditiile legii; incheie contracte individuale de munca si sigurd formarea
continud de asistenti maternali profesionisti atestati; evalueazd si monitorizeaza activitatea
acestora;

6. acorda asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea reintegrarii
in mediul sau familial;

6"1. asigura masurile necesare pentru realizarea activitdtilor de prevenire si combatere
a violentei In familie, precum si pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei in
familie si agresorilor familiali;

7. reevalueaza, cel putin o data la 3 luni si ori de cate ori este cazul, imprejurarile care
au stat la baza stabilirii masurilor de protectie speciald si propune, dupa caz, mentinerea,
modificarea sau incetarea acestora;
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8. indeplineste demersurile vizand deschiderea procedurii adoptiei interne pentru copiii
aflati in evidenta sa;

9. identifica familiile sau persoanele cu domiciliul in Romania care doresc sa adopte
copii; evalueaza conditiile materiale si garantiile morale pe care acestea le prezinta si elibereaza
atestatul de familie sau de persoana apta sa adopte copii;

10. monitorizeaza evolutia copiilor adoptati, precum si a relatiilor dintre acestia si
parintii lor adoptivi; sprijina parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatici de a-I
informa pe acesta ca este adoptat, de indata ce varsta si gradul de maturitate ale copilului o
permit;

10"1. monitorizeaza cazurile de violenta in familie din unitatea administrativ-teritoriala
in care functioneaza,

1072. identifica situatii de risc pentru partile implicate in situatii de violenta in familie
si indruma partile catre servicii de specialitate/mediere;

11. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege;

c) alte atributii:

1. coordoneaza si sprijind activitatea autoritatilor administratiei publice locale din judet
in domeniul asistentei sociale, protectiei familiei si a drepturilor copilului, prevenirii si
combaterii violentei in familie;

2. coordoneaza metodologic activitatea de prevenire a separarii copilului de parintii sai,
precum si cea de admitere a adultului in institutii sau servicii, desfasurate la nivelul serviciilor
publice de asistenta sociala;

3. acorda asistenta tehnica necesara pentru crearea si formarea structurilor comunitare
consultative ca forma de sprijin 1n activitatea de asistenta sociala si protectia copilului;

4. evalueaza si pregateste persoane, identificate de serviciul public local de asistenta
sociala, care pot deveni asisten{i personali ai persoanei cu handicap, i supravegheaza
activitatea acestor asistenti;

5. colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care desfasoara activitati In domeniul
asistentei sociale, protectiei familiei si a drepturilor copilului, prevenirii si combaterii violentei
in familie sau cu operatori economici prin incheierea de conventii de colaborare cu acestia;

6. dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale si a
serviciilor destinate protectier familiei §i a copilului, prevenirii si combaterii violentei in
familie, in functie de nevoile comunitatii locale

7. colaboreaza pe baza de protocoale sau conventii cu celelalte directii generale, precum
si cu alte institutii publice din unitatea administrativ-teritoriald, in vederea indeplinirii
atributiilor ce 11 revin, conform legii;

8. asigura, la cerere, consultanta de specialitate gratuitd privind acordarea serviciilor,
masurilor si prestatiilor de asistentd sociald in domeniul protectiei familiei si a drepturilor
copilului; colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

9.fundamenteaza si propune consiliului local al sectorului 1 al municipiului Bucuresti,
infiintarea, finantarea, respectiv cofinantarea institugiilor publice de asistenta sociald, precum si
a serviciilor pentru protectia copilului, serviciilor destinate sprijinirii familiei, prevenirii i
combaterii violentei in familie;
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10. prezintd anual sau la solicitarea consiliului local al sectorului 1 al municipiului
Bucuresti, rapoarte de evaluare a activitatilor desfasurate;

11. asigura acordarea si plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu
handicap;

12. sprijina si dezvolta un sistem de informare si de consultanta accesibil persoanelor
singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violentei in familie si
oricaror persoane aflate in nevoie, precum si familiilor acestora, in vederea exercitarii tuturor
drepturilor prevazute de actele normative in vigoare;

13. actioneaza pentru promovarea alternativelor de tip familial la protectia
institutionalizata a persoanelor in nevoie, inclusiv ingrijirea la domiciliu;

14. organizeaza activitatea de selectare si angajare a personalului din aparatul propriu si
institutiile/serviciile din subordine, de evaluare periodica si de formare continua a acestuia;

15. asigurd serviciile administrative si de secretariat ale comisiei pentru protectia
copilului, respectiv ale comisiei de expertiza medicala a persoanelor adulte cu handicap;

1571. realizeaza la nivel local baza de date privind copiii aflati in sistemul de protectie
speciald, copiii si familiile aflate in situatie de risc, precum si a cazurilor de violenta in familie
si raporteaza trimestrial aceste date Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice;

16. indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau stabilite prin hotarari
ale Consiliului Local al sectorului 1 al municipiului Bucuresti.

Activitatea in cadrul Directiei Generale este organizata si se desfasoara in conformitate
cu dispozitiilor legale in vigoare, Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului
intern, procedurilor operationale si de sistem adoptate la nivelul institutiei, actelor
administrative adoptate de ordonatorul principal de credite, acte administrative, note, informari
ale conducatorului institutiei, care au caracter obligatoriu, sub rezerva legalitatii lor.

Contestarea Regulamentului Intern

Salariatul care se considera vatamat intr-un drept al sdu prin aplicarea prezentului
Regulament poate sesiza angajatorul in acest sens, facand dovada acestei incalcari. Competenta
in controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este instanta de judecata
care poate fi sesizata in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului
de solutionare a sesizarii formulate.

Principii care reglementeaza raporturile de munca

Constitutia Romaniei garanteaza libertatea muncii; dreptul la munca nu poate fi ingradit.

Orice contract de munca incheiat cu nerespectarea dispozitiilor art. 3 alin. (1)-(3) din
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii este nul de drept.

Munca fortata este interzisa.

Prin munca fortata se intelege “orice munca sau serviciu impus unei persoane sub
amenintare, ori pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamadntul in mod liber.,, Munca
sau activitatea impusa de autoritdfile publice care nu constituie munca fortata este reglementata
de art. (4) din Legea nr. 53/2003, republicata.
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In cadrul Directiei Generale relatiile de munci se bazeaza pe principiul consensualitatii
si al bunei-credinte. De asemenea, functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariatii.

Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenent{d nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit
drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate In ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, 1n cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

Principiul egalititii de sanse intre femei si barbati se aplicd in domeniile muncii,
educatiei, culturii, informarii, participarii la luarea deciziei precum si in alte domenii
reglementate prin legi speciale, in acord cu prevederile 1n vigoare.

Salariatii din cadrul Directiei Generale care presteaza o munca beneficiaza de conditii
de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare, fiindu-le
recunoscut si garantat dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare pe criteriul de
sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Conduita profesionala a functionarilor publici din institutie este guvernata de
urmatoarele principii:

e suprematia Constitutiei si a legii;
legalitate, impartialitate si obiectivitate;
transparenta;
eficienta si eficacitate;
responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
orientare catre cetatean;
stabilitate In exercitarea functiei publice;
subordonare ierarhica.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual sunt

urmatoarele:

e prioritatea interesului public;

e asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institugiilor

publice;

e profesionalismul;
impartialitatea si nediscriminarea;
e integritatea morala;
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e libertatea gandirii si a exprimarii;

e cinstea si corectitudinea;

e deschiderea si transparenta.

La nivelul Directiei Generale este adoptat, prin act administrativ, un Cod etic care
reglementeaza conduita salariatilor.

La nivelul Directiei Generale este desemnat un consilier de etica, prin act administrativ
emis de conducatorul institutiei.

Principalele atributii ale consilierului de eticd: a) completeaza si transmite trimestrial
informatiile privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici; b) transmite
semestrial informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1.

CAPITOLUL I

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN
CADRUL D.G.AS.P.C.SECTOR 1

. Sectiunea I 5
SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

A.OBLIGATIILE ANGAJATORULUI:

e sdasigure securitatea si protectia sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca;

e sd asigure evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate pentru securitatea si sanatatea
salariatilor 1n vederea stabilirii masurilor de prevenire, incluzind alegerea
echipamentului tehnic a substantelor chimice si a preparatelor utilizate, amenajarea
locurilor de munca etc; angajatorul trebuie sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare
si imbolnavire profesionald pentru toate locurile de munca, inclusiv pentru acele grupuri
de angajati care sunt expusi la riscuri particulare; in urma acestor evaluari, masurile
preventive si metodele de lucru stabilite de catre angajator trebuie sda asigure o
imbunatatire a nivelului de protectie a lucratorilor si sa fie integrate in toate activitatile
unitatii, la toate nivelurile ierarhice;

e sd asigure auditarea de securitate §i sandtate in munca a unitatii, cu ajutorul institutiilor
abilitate;

e sa stabileasca masuri tehnice si organizatorice de securitate si sandtate in munca, sa
mentina conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia de functionare si sa ceara
revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

e si stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea salariatilor si a celorlalti
participanti la procesul de muncad, in domeniul securitdfii si sandtdtii Tn munca,
corespunzator functiilor exercitate;

e si elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sd detalieze si sa
particularizeze normele specifice de securitate a muncii, in raport de activitatea care se
desfasoara;
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e sa asigure si sa controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern abilitat,
cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor tehnice si organizatorice
stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e sdiain considerare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca, capacitatea
lucratorilor de a executa sarcinile de munca repartizate;

e s asigure, pentru angajatii care au contract individual de munca cu duratd determinata
sau cu caracter interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti salariatii
ai unitatii;

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

e 53 ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruiri lucratorilor:
afise, filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de
securitate etc.;

e sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care
aceasta va fi expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si
organizatorice de prevenire necesare, inclusiv cele referitoare la primul ajutor,
prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

e sd asigure masurile necesare pentru informarea angajatilor din orice unitate exterioara,
care lucreaza in aceasta institutie, referitor la riscurile pentru securitate si sanatate la
care acestia din urma pot fi expusi, precum si la masurile de prevenire si protectie
adoptate la nivel de unitate si loc de munca, inclusiv cele referitoare la primul ajutor,
prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea in caz de urgenta;

e sd se asigure ca angajatii detasati/delegati in aceasta institutie, au primit instructiuni
adecvate, referitoare la riscurile pentru securitatea si sanatatea lor, la care pot fi expusi
pe durata desfasurarii activitatii respective;

e sa asigure resurse pentru instruirea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e sd ia masurl pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor conform
reglementarilor in vigoare;

e sda angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psiho-profesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le
execute;

e sd ia masurile necesare informarii compartimentului de prevenire si protectie despre
angajatii care au contract individual de munca cu durata determinata sau cu caracter
temporar, pentru ca acestia sa fie inclusi in programul de activitate care are ca scop
asigurarea conditiilor de securitate si sanatate in amunca;

e sd se asigure ca sunt consultati si/sau reprezentantii lor in probleme referitoare la
masurile si consecintele privind securitatea si sanatatea in munca la introducerea de noi
tehnologii, alegerea echipamentului tehnic, imbunatatirea conditiilor si a mediului de
munca, la desemnarea persoanelor cu atributii specifice sau la angajarea, cind este cazul,
a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si fizice abilitate pentru a presta
servicii in domeniul securitatii si sanatatii in munca la desemnarea persoanelor cu
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atributii privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor, evacuarea angajatilor,
precum si la modul de desfasurare a activitatii de prevenire si protectie impotriva
riscurilor profesionale, inclusiv a celei de instruire in domeniu;

e sd acorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea si sanatatea in
munca un timp adecvat, care va fi considerat timp de munca si sa furnizeze mijloacele
necesare pentru a-si putea exercita drepturile si obligatiile prevazute in lege;

e 53 ia masurile necesare pentru ca numai dupa instruirea corespunzatoare angajatii sa
aibd acces la locurile de munca unde existd riscuri pentru securitatea si sdnatatea
acestora;

e si asigure periodic sau ori de cate ori este cazul verificarea incadrarii nivelului noxelor
in limitele admise, prin masurdtori efectuate de catre organismele abilitate sau
laboratoarele proprii abilitate;

e 53 stabileasca si sa tind evidenta locurilor de munca cu pericol deosebit si sa identifice
locurile de munca unde pot aparea stari de pericol iminent;

e sd comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa {ind evidenta accidentelor de munca,
a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

e sdasigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie,
a aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si
neutralizare a substantelor nocive degajate in procesele tehnologice;

e sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectudrii cercetdrii evenimentelor;

e 53 asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

e sd desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sd participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

e sdia masuri pentru a nu modifica starea de fapt rezultatd din producerea unui accident
mortal sau colectiv, in afard de cazurile in care menfinerea acestei stari ar genera alte
accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

e sd anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de munca sau
imbolnaviri profesionale la I.T.M. si organele de urmarire penala competente, potrivit
legii;

e sd acorde materiale igienico-sanitare si de protectie;

e sd asigure intocmirea fisei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat
expus si completarea acesteia de fiecare data cand se produc schimbari ale procesului
de productie;

e sid ia masurile necesare pentru ca angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii

vvvvv

vvvvvv

a) sd fie informati referitor la riscurile de accidentare si Tmbolndvire profesionala si
masurile de prevenire §i protectie corespunzatoare, inclusiv la cele privind primul ajutor,
prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului;

b) sa aiba acces la evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionala, la
dosarele de cercetare a accidentelor;
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c¢) sa fie informati cu privire la existenta institutiilor si organizatiilor de profil la nivel

national si local,

e sd cunoasca si sa respecte prevederile legale privind protectia maternitatii la locurile de
munca;

e 53 intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice §i de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care s il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

e si urmareasca respectarea legislatiei privind protectia tinerilor la locul de munca;

e s aplice prevederile legislatiei privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu
temperaturi extreme pentru protectia persoanelor incadrate in munca;

e Angajatorul are urmatoarele obligatii:

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

- sdia masuri si sa furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca
lucrul si/sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura,
in caz de pericol grav si iminent;

- sd nu impuna lucratorilor reluarea lucrului 1n situatia in care inca exista un pericol grav
si iminent, 1n afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate;

e angajatorul trebuie sa se asigure ca, In cazul unui pericol grav si iminent pentru propria
securitate sau a altor persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi
contactat, toti lucratorii sunt apti sa aplice masurile corespunzatoare, in conformitate cu
cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a evita consecintele unui
astfel de pericol;

e lucrdtorii care, in cazul unui pericol grav si iminent, parasesc locul de munca si/sau o
zond periculoasd nu trebuie sd fie prejudiciati si trebuie sa fie protejafi impotriva
oricaror consecinte negative si nejustificate pentru acestia;

e lucratorii nu trebuie sd fie prejudiciati pentru cazurile prevazute anterior cu exceptia
situatiilor in care acestia actioneaza imprudent sau dau dovada de neglijenta grava;

e angajatorul se va asigura ca lucrdtorii din Intreprinderi si/sau unitati din exterior, care
desfasoara activitati in intreprinderea si/sau unitatea proprie, au primit instructiuni
adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si sanatate Tn muncd, pe durata
desfasurarii activitatilor.

e La nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilulului Sector 1 se
constituie Comitetul de Securitate §i Sanatate in Munca care are ca scop asigurarea
implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea dispozitiilor in domeniul securitatii si

~~~~~~

vvvvv

munca, sunt alesi prin vot, pe o perioada de 2 ani, de catre si dintre lucratorii din unitate;
e Reprezentantii angajatorului cu raspunderi in domeniul securitatii si sdnatatii in munca,
se aleg pe o perioada de 2 ani;
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e Angajatorul are obligatia sa acorde fiecarui reprezentant al lucratorilor in Comitetul de

securitate si sandtate Tn munca, timpul necesar exercitarii atributiilor specifice; in cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 1 timpul alocat este de 20 ore pe luna;

e Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice In domeniul securitatii i sanatatii in
muncii sunt consultati si participa si pot desfasura urmatoarele activitati:
a) colaboreaza cu angajatorul pentru imbunatatirea conditiilor de securitate si sanatate
in munca;
b) insotesc echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor;
¢) ajutd lucratorii sd constientizeze necesitatea aplicarii masurilor de securitate si
sanatate In munca;
d) aduc la cunostintd angajatorului sau Comitetului de securitate si sanatate Tn munca
propunerile lucratorilor referitoare la imbunatatirea conditiilor de munca;
e) urmaresc realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;
f) informeaza autoritatile competente asupra nerespectarii prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.
e angajatorul are obligatia sa asigure intrunirea Comitetului de Securitate si Sanatate in
Munci, la cererea presedintelui, cel putin o datd pe trimestru si ori de cate ori este

nevoie. La intrunirile Comitetului de securitate si sanatate in munca vor fi convocati sa
participe lucratorii desemnati si reprezentantii serviciului extern de prevenire si
protectie;

e la fiecare intrunire secretarul Comitetului de securitate si sanatate Tn munca intocmeste
un proces-verbal care se semneaza de catre toti membrii Comitetului;

e ordinea de zi a fiecdrei intruniri este stabilitd de catre presedinte si secretar, cu
consultarea reprezentantilor lucratorilor, si este transmisa membrilor Comitetului de
securitate si sandtate in munca, Inspectoratului Teritorial de Munca, si serviciului extern
de protectie si prevenire cu cel putin 5 zile inaintea datei stabilite pentru intrunirea
Comitetului. Secretarul Comitetului de securitate si sdnatate in munca convoaca in scris
membrii Comitetului cu cel putin 5 zile inainte de data intrunirii, indidand locul, data si
ora stabilite;

e Comitetul de securitate i sanatate in munca este legal Intrunit, daca sunt prezenti cel
putin o jumadtate plus unu din numarul membrilor sdi si ia hotarari cu votul a 2/3 din
numdarul membrilor prezenti;

e 1n cazul in care existd divergente intre membrii Comitetului de securitatea si sdnatate
in munca, obiectiile se motiveaza, in scris, in doua zile de la data intrunirii;

e presedintele Comitetului are drept de decizie la concilierea divergentelor;

e secretarul Comitetului de securitate si sdnatate in munca va afisa la loc vizibil copii ale
procesului-verbal incheiat;

e secretarul Comitetului de securitate si sanatate in munca va transmite Inspectoratului
Teritorial de Munca,lin termen de 10 zile de la data intrunirii, o copie a procesului-
verbal incheiat;
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e pentru realizarea informarii, consultarii si participarii lucratorilor, Comitetul de

Securitate si sandtate in munca are cel putin urmdatoarele atributii, conform prevederilor
legale:
a) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie;
b) urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor
necesare realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al
imbunatatirii conditiilor de munca;
c) analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in
considerare consecintele acestora asupra securitatii si sanatatii lucratorilor,si face
propuneri in situatia constatarii anumitor deficiente;
d) analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca,
a echipamentelor de protectie colectiva si individuala;
e) analizeazd modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire
si protectie, precum $i mentinerea, sau daca este cazul, inlocuirea acestuia;
f) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tindnd seama de prezenta
grupurilor sensibile la riscuri specifice;
g) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care
isi indeplineste atributiile serviciul extern;
h) urmdreste modul in care se aplicd si se respectd reglementarile legale privind
securitatea si1 sdnatatea Tn muncd, masurile dispuse de Inspectorul Teritorial de Munca
s1 inspectorii sanitari;
1) analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, precum si pentru Tmbunatdtirea conditiilor de munca si
propune introducerea acestora in planul de prevenire si protectie;
J) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor
profesionale si evenimentelor produse, si poate propune masuri tehnice n
completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;
k) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru
st face un raport scris privind constatarile facute;
I) dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sandtate in munca, de
cétre conducétoml unitétii cel putin odata pe an, cu privire la situatia securitétii si
1nchelat, precum si propunerlle pentru planul de prevemre si protec‘gle ce se va realiza
in anul urmator;

e angajatorul trebuie sa furnizeze Comitetului de securitate si sandtate in munca toate

informatiile necesare, pentru ca membrii acestuia sa -si poata da avizul in cunostinta de
cauza;
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munca, actiunile intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se vor realiza in anul urmator;

e angajatorul trebuie sa informeze Comitetul de securitate si sdnatate in munca cu privire
la evaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate, masurile de prevenire si protectie
atat la nivel de unitate, cat si la nivel de loc de munca si tipuri de posturi de lucru,
masurile de prim ajutor, de prevenire si stingere a incendiilor si evacuare a lucratorilor;

e angajatorul comunicd Comitetului de securitate si sdnatate Tn munca punctul sau de
vedere sau, daca este cazul, al medicului de medicina muncii, serviciului extern de
prevenire asupra plangerilor lucratorilor privind conditiile de munca si modul in care
serviciul extern de prevenire si protectie isi indeplineste atributiile;

e in cazul in care angajatorul nu ia n considerare propunerile Comitetului de securitate si
sandtate Tn muncd, trebuie sd motiveze decizia sa in fata acestuia; motivatia va fi
consemnata in procesul verbal;

e angajatorul trebuie sd transmitd raportul prevazut la punctul b), avizat de membrii
Comitetului, In termen de zece zile Inspectoratului Teritorial de Munca;

e angajatorul trebuie sd supund analizei Comitetului documentatia referitoare la
caracteristicile echipamentelor de munca, ale echipamentelor de protectie colectiva si
individuald, in vederea selectionarii echipamentelor optime;

e instruirea lucratorilor din intreprinderi si/sau unitati din exterior care desfasoara
activitati pe baza de contract de prestari de servicii, privind activitatile specifice,
riscurile pentru securitatea si sdnatatea lor, precum si masurile si activitatile de prevenire
si protectie la nivelul unitatii, in general, se va face conform dispozitiilor emise de catre
directorul general si Instructiunilor proprii institutiei.

B.DREPTURILE SALARIATILOR:

e salariafii §i reprezentantii lor au dreptul sd solicite angajatorului sd ia masuri
corespunzatoare si sd prezinte propuneri in acest sens, in scopul diminudrii riscurilor
pentru lucratori si/sau al elimindrii surselor de pericol;

e salariatii si reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice Tn domeniul securitatii si
sanatatii lucratorilor sau lucratorii nu pot fi prejudiciati din cauza activitatii desfasurate
in scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale;
muncd au dreptul la instruire corespunzdtoare care nu poate fi realizatd pe cheltuiala
lucratorilor si/sau a reprezentantilor acestora si trebuie sd se realizeze in timpul
programului de lucru, fie in interiorul, fie in afara intreprinderii si/sau unitatii,

e reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii i sdnatatii au
dreptul sd solicite angajatorului sd ia masuri corespunzdtoare si s prezinte propuneri in
acest sens, In scopul diminuarii riscurilor pentru lucratori si/sau al eliminarii surselor de
pericol,

e fiecare lucrdtor trebuie sd primeasca o instruire suficientd si adecvatd in domeniul

vvvvv

lucru, specifice locului de munca si postului sau;
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e lucratorii care, in cazul unui pericol grav si iminent, parasesc locul de munca si/sau o
zona periculoasd nu trebuie sd fie prejudiciati si trebuie sa fie protejafi impotriva
oricaror consecinte negative si nejustificate pentru acestia;
e reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor vor beneficia de un timp adecvat, fara diminuarea drepturilor salariale, si de
mijloacele necesare pentru a-si putea exercita drepturile si atributiile;
e reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor si/sau lucratorii au dreptul sa apeleze la autoritatile competente, in cazul in
care considerd ca masurile adoptate si mijloacele utilizate de catre angajator nu sunt

uuuuuu

e reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor trebuie sa li se acorde posibilitatea de a-si prezenta observatiile inspectorilor
de munca si inspectorilor sanitari, in timpul vizitelor de control.

C. OBLIGATIILE SALARIATILOR:

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

e 53 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

e sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

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

e sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

e sd oprescd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indatd conducatorul locului de munca;

e sarefuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune In pericol de
accidentare sau Tmbolndvire profesionald persoana sa sau pe ceilalti participanti la
procesul de munca;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitagii lucratorilor;

e sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
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e sdfsi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;
e sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Sectiunea a II-a 5
SITUATII DE URGENTA

A. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

e sa stabileasca, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru
apararea impotriva incendiilor in unitatea sa, sa le actualizeze ori de cate ori apar
modificari si s le aducd la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricaror persoane
interesate;

e 53 asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitatea sa si sa asigure
corelarea masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

e sdsolicite i sd obtind avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege,
si sa asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora; in cazul
anularii avizelor ori a autorizatiilor, sa dispuna imediat sistarea lucrarilor de constructii
sau oprirea functionarii ori utilizarii constructiilor sau amenajarilor respective;

e i permitd, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire
impotriva incendiilor, sd prezinte documentele si informatiile solicitate si sa nu
ingreuneze sau sa obstructioneze in niciun fel efectuarea acestora;

e sd permitd alimentarea cu apa a autospecialelor de interventie in situatii de urgenta;

e sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca atributiile
ce revin salariatilor la locurile de munca;

e sa verifice daca salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de
aparare impotriva incendiilor si sa verifice respectarea acestor masuri semnalate
corespunzdtor prin indicatoare de avertizare de catre persoanele din exterior care au
acces in unitatea sa;

e si asigure intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora in orice moment;

e sd permitd, la solicitare, accesul fortelor inspectoratului in unitatea sa in scop de
recunoastere, instruire sau de antrenament §i sa participe la exercitiile si aplicatiile
tactice de interventie organizate de acesta;

e sd asigure utilizarea, verificarea, intrefinerea §i repararea mijloacelor de apdrare
impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de
proiectant;

e sd asigure si sa pund in mod gratuit la dispozitie fortelor chemate in ajutor mijloacele
tehnice pentru aparare impotriva incendiilor si echipamentele de protectie specifice
riscurilor care decurg din existenta si functionarea unitatii sale, precum si antidotul si
medicamentele pentru acordarea primului ajutor;

e sdinformeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucratoare sd
completeze si s trimitd acestuia raportul de interventie;
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e sa utilizeze in unitatea sa numai mijloace tehnice de aparare Tmpotriva incendiilor,
certificate conform legii;

e si indeplineasca orice alte atributii prevazute de lege privind apararea Tmpotriva
incendiilor,

e asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori
de evenimente periculoase;

e participd la exercitii si aplicatii de protectie civila si conduc nemijlocit actiunile de
alarmare, evacuare, interventie, limitare si inldturare a urmarilor situatiilor de urgenta
desfasurate de unitatile proprii;

e asigurd gratuit fortelor de interventie chemate in sprijin in situatii de urgenta
echipamentele, substantele, mijloacele si antidoturile adecvate riscurilor specifice;

e organizeaza instruirea si pregatirea personalului Tncadrat in munca privind protectia
civila;

e asigurd alarmarea populatiei din zona de risc creatd ca urmare a activitatilor proprii
desfasurate;

e prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activitatilor de protectie civild;

e incheie contracte, conventii sau protocoale de cooperare cu alte servicii de urgenta
profesioniste sau voluntare;

e menfin in stare de functionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de
adapostire si mijloacele tehnice proprii, destinate addpostirii sau interventiei, tin
evidenta acestora si le verifica periodic;

e indeplineste alte obligatii si masuri stabilite, potrivit legii, de catre organismele si
organele abilitate.

B. OBLIGATIILE SALARIATILOR:

e salariatul care observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloc serviciile de

e sarespecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor primite, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

e s3a nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare
a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;

e sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrarii Impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e sdactioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
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e sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

e sia nu paraseasca locul de muncd fara aprobarea sefului ierarhic, iar, in timpul
serviciului, sd se preocupe permanent de buna desfasurare a activitatii;

e sase prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce le revin ;

e s3 cunoascd si sd respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;

e 53 intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul
institutiei, proprietar, producator sau importator;

e s respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara,

e sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului inigial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau
mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in
vigoare;

e sd aducd la cunostinta administratorului, conducétorului institutiei sau proprietarului,
dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

La nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1
serviciile privind supravegherea sanatatii lucratorilor se realizeaza de catre Cabinetul Medical
al institutiei si Complexul Multifunctional Caraiman.

Serviciile medicale profilactice prin care se asigura supravegherea sanatatii

lucratorilor sunt: examenul medical la angajarea in munca, de adaptare,
periodic, la reluarea activitdtii, supraveghere speciala si promovarea sanatatii la locul de munca.

Prin supraveghere speciala se intelege examenul medical profilactic efectuat de catre
medicul de medicina muncii, in vederea stabilirii aptitudinii in munca pentru lucratorii care se
incadreazd in urmatoarele categorii: persoane cu varste cuprinse intre 15 si 18 ani impliniti,
persoane cu varsta de peste 60 de ani impliniti, femei gravide, persoane cu handicap, persoane
dependente de droguri, de alcool, stangace, persoane cu vederea monocularda, persoane in
evidenta cu boli cronice.

Examenul medical al lucratorilor la angajarea 1n munca stabileste
aptitudinea/aptitudinea conditionatd/inaptitudinea permanenta sau temporard In munca pentru
profesia/functia si locul de munca in care angajatorul ii va desemna sa lucreze privind:

a) compatibilitatea/incompatibilitatea dintre eventualele afectiuni prezente in momentul
examinarii §i viitorul loc de munca;

b) existenta/inexistenta unei afectiuni ce pune in pericol sdnatatea si securitatea celorlalti
lucratori de la acelasi loc de munca;

c) existenta/inexistenta unei afectiuni ce pune in pericol securitatea unitatii si/sau calitatea
produselor realizate sau a serviciilor prestate;

d) existenta/inexistenta unui risc pentru sanatatea populatiei careia ii asigura
servicii.

Examenul medical la angajarea in munca se face la solicitarea angajatorului.
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In situatia schimbarii locului de munca, lucritorul este obligat si prezinte copia
dosarului medical de la serviciul medical de medicina muncii de la locul sau de munca anterior.
Examenul medical la angajarea in munca consta in:
a) anamneza medicald profesionald si neprofesionald si examenul clinic general;
b) examenele medicale clinice si paraclinice;

eqge vy

medicale cu riscurile profesionale evaluate, examenul medical la angajarea in munca pentru
locurile de munca si activitdtile cu expunere la factori de risc profesional cuprinde si examene
medicale suplimentare;

Rezultatele examenului clinic si ale celorlalte examene medicale se inregistreaza in
dosarul medical.

Medicul specialist de medicina muncii, in baza fisei de solicitare a examenului medical
la angajare, fisei de identificare a factorilor de risc profesional, dosarului medical si a
examenelor medicale efectuate, completeaza fisa de aptitudine cu concluzia examenului
medical la angajare: apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul de munca
respectiv.

Medicul de medicina muncii poate solicita medicului de familie adeverinta/scrisoare
medicala care sa ateste starea de sanatate a viitorului angajat.

Examenul medical de adaptare in munca se efectueaza la indicatia medicului specialist
de medicina muncii in prima luna de la angajare si are urmatoarele scopuri:

a) completeaza examenul medical la angajarea Tn munca, in conditiile concrete noilor locuri
de munca (organizarea fiziologica a muncii, a mediului de munca, relatiile om-masina, relatiile
psihosociale in cadrul colectivului de munca);

b) ajutd organismul celor angajati sd se adapteze noilor conditii;

c) determina depistarea unor cauze medicale ale neadaptarii la noul loc de muncd si
recomanda masuri de Inlaturare a acestora.

Efectuarea examenului medical periodic are urmatoarele scopuri:

a) confirmarea sau infirmarea la perioade de timp stabilite a aptitudinii Tn munca pentru
profesia/functia si locul de munca pentru care s-a facut angajarea si s-a eliberat fisa de
aptitudine;

b) depistarea aparitiei unor boli care constituie contraindicatii pentru activitatile si locurile
de munca cu expunere la factori de risc profesional;

c) diagnosticarea bolilor profesionale;

d) diagnosticarea bolilor legate de profesie;

e) depistarea bolilor care constituie risc pentru viata si sdnatatea celorlalti lucratori la acelasi
loc de munca;

f) depistarea bolilor care constituie risc pentru securitatea unitatii, pentru calitatea produselor
sau pentru populatia cu care lucratorul vine n contact prin natura activitatii sale.

Examenul medical periodic se efectueaza obligatoriu tuturor lucratorilor.

Necesarul analizelor medicale constituie anexa la prezentul Regulament.
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CAPITOLUL I

Sectiunea I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

A. DREPTURILE SI OBLIGATIILE DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 1-in calitate de ANGAJATOR

A.1 Drepturile Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1

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

a) stabileste si organizeaza functionarea D.G.A.S.P.C. Sector 1;

b) repartizeaza sarcinile de munca si stabileste atributii corespunzatoare pentru fiecare
salariat prin intocmirea fisei postului de catre seful ierarhic. Fisa postului cuprinde si obiectivele
individuale de performanta si criteriile de evaluare ale acestora.

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

d) controleaza modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

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

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

g) constata savarsirea abaterilor disciplinare si aplica sanctiuni corespunzatoare, potrivit
legii i prezentului Regulament Intern.

h) stabileste atributiile corespunzatoare fiecarui salariat in conditiile legii, obiectivele
de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.

A.2. Obligatiile Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1:

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

a) sa stabileasca programul de lucru al institutiei.

Durata normald a timpului de lucru este, de regula, de 8 ore pe zi si 40 de ore pe
saptamana.

De asemenea, In cadrul institutiei este organizat program de lucru in ture precum si
prevederile legale 1n vigoare.

Conform Notelor Interne nr. 12093/05.04.2005, respectiv nr. 25831/18.07.2005,
programul de lucru este, de luni pana joi, inclusiv intre orele 8.00-16.30, iar vineri intre orele
8.00-14.00.

Programul de lucru al Serviciului Registratura, Relatii cu Publicul este, pentru zilele
lucratoare, intre orele 8.30-16.30 cu exceptia zilei de marti cand programul de lucru cu publicul
este Intre orele 8.30-18.30 si vineri, cand programul de lucru este de la 8.30-16.00. Programul
de lucru in cadrul compartimentelor din structura organizatorica este cuprins in Anexa, parte
integrantd din Regulamentul Intern.
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b) sa garanteze in plata un salariu brut lunar egal cu salariul de bazad minim brut pe tara
garantat in plata;

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

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

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

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

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

h) sd organizeze un control permanent asupra stdrii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, pentru asigurarea sanatatii si securitatii salariatilor;

1) sa selectioneze si sa incadreze personal cu calificarea necesara pentru desfasurarea
activitatii;

j) sd asigure aducerea la cunostinta fiecarei persoane a atributiilor si rdspunderilor ce i
revin la locul de munca, sa verifice modul cum acestea au fost insusite si cum sunt indeplinite
de intreg personalul;

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

1) sd ia toate masurile pentru asigurarea confidentialitatii datelor si informatiilor pe care
la detine cu privire la salariati;

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

n) sd monitorizeze serviciul de paza si ordine in conditiile prevazute de lege, stabilirea
regulilor stricte privind intrarea sau iesirea din unitate, precum si interzicerea accesului in
unitate a salariatilor care se prezinta la programul de lucru sub influenta alcoolului;

0) sa incheie contractul individual de munca cu salariatii In forma scrisa anterior
inceperii raporturilor de munca;

p) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

q) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractul individual
de munca;

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

s) sd se consulte cu sindicatele reprezentative la nivelul institutiei sau, dupa caz, cu
reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora;

s) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii;
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t) sa respecte intocmai normele de igienad si sanatate publicd, sa ofere informatiile
solicitate si sa aplice masurile stabilite privind instituirea conditiilor pentru prevenirea

.....

Angajatii cu functii de conducere au obligatia de a intocmi fisa postului atat pentru noii
salariati, cat si pentru ceilalfi salariati ori de cate ori intervin elemente care modifica contractul
individual de munca sau raportul de serviciu.

B. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

B. 1 Drepturile salariatilor:

a) salarizare pentru munca depusa;

b) repaos zilnic i saptdmanal;

c¢) concediu de odihna anual si alte tipuri de concedii;

d) egalitate de sanse si de tratament;

e) demnitate Tn munca,

f) securitate si sandtate Tn munca;

g) acces la formare profesionald;

h) informare §i consultare;

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

k) negociere colectiva si individuala;

1) participare la actiuni colective;

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

n) la opinie;

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

p) la greva, in conditiile legii;

q) protectie Impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima
in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta.

1. Dreptul la salarizare pentru munca depusa

Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca sau, dupa caz, activitatea desfasuratd, pe baza actului administrativ de
numire in functie publica, de catre functionarii publici, in raport de responsabilitédtile postului,
munca depusa, cantitatea si calitatea acesteia, importanta sociald a muncii, conditiile concrete
in aceasta se desfasoara, rezultatele obtinute, precum si cu criteriile privind evaluarea posturilor.

Salariul se stabileste in conformitate cu legislatia In vigoare In domeniul salarizarii
personalului contractual din sistemul bugetar si a functionarilor publici.

Porivit Legii-cadru nr. 153/2017, sistemul de salarizare reglementat de actul normativ
are la baza urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, in sensul ca drepturile de natura salariala se stabilesc prin
norme juridice de forta legii, cu exceptia hotardrilor prevazute la art. 11 alin. (1), conform
principiilor enuntate de art. 120 din Constitutia Romaniei, republicata, dar cu incadrare intre
limitele minime si maxime prevazute prin prezenta lege;,
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b) principiul nediscriminarii, in sensul eliminarii oricaror forme de discriminare si instituirii
unui tratament egal cu privire la personalul din sectorul bugetar care presteazd aceeasi
activitate §i are aceeasi vechime in munca si in functie;

¢) principiul egalitatii, prin asigurarea de salarii de baza egale pentru munca cu valoare
egala;

d) principiul importantei sociale a muncii, in sensul ca salarizarea personalului din sectorul
bugetar se realizeaza in raport cu responsabilitatea, complexitatea, riscurile activitatii §i
nivelul studiilor;

e) principiul stimularii personalului din sectorul bugetar, in contextul recunoasterii §i
recompensarii performantelor profesionale obtinute, pe baza criteriilor stabilite potrivit legii
si regulamentelor proprii;

f) principiul ierarhizarii, pe verticala, cat si pe orizontald, in cadrul aceluiasi domeniu, in
functie de complexitatea si importanta activitatii desfasurate;

g) principiul transparen,tei mecanismului de Stabilire a drepturilor salariale, in sensul

.....

h) principiul sustenabilitatii financiare, in sensul stabilirii nivelului de salarizare pentru
personalul bugetar, astfel incdt sa se asigure respectarea plafoanelor cheltuielilor de personal
ale bugetului general consolidat, stabilite in conditiile legii;

1) principiul publicitatii in sensul transparentei veniturilor de naturd salariald, precum §i a
altor drepturi in bani si/sau in natura pentru toate functiile din sectorul bugetar.

In intelesul Legii-cadru nr. 153/2017, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarea
semnificatie:

a) salariul de baza reprezinta suma de bani la care are dreptul lunar personalul platit din
fonduri publice, corespunzator functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in
specialitate;

b) salariul lunar cuprinde salariul de baza ori, dupa caz, indemnizatia lunara sau indemnizatia
de incadrare, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, adaosurile, primele, premiile, precum si
celelalte elemente ale sistemului de salarizare corespunzatoare fiecarei categorii de personal;

c¢) functia similard reprezintd o functie de acelasi fel din cadrul institutiei, care implica
aceleasi conditii de studii, grad/treapta profesionald, gradatie, vechime in functie sau vechime
in specialitate, dupa caz, si condifii de munci;

d) sporul reprezinta un element al salariului lunar/soldei lunare, acordat ca procent la salariul
de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, in conditiile legii, pentru
fiecare categorie de personal;

e) gradatia reprezintd salariul de baza corespunzator functiei, acordat in raport cu vechimea
in munca;

f) treapta profesionala reprezinta nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii medii;

g) gradul profesional reprezinta nivelul de ierarhizare in cadrul functiilor cu studii superioare,
studii superioare de scurtd durata si studii medii, dupa caz, in conditiile legii;

h) venitul salarial al personalului cuprinde salariile de baza si, dupa caz, compensatiile,
indemnizatiile, sporurile, majorarile, adaosurile, primele si premiile, precum si alte drepturi in
bani si/sau in naturd, corespunzatoare fiecarei categorii de personal.
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Pentru munca prestata, orice salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani, care se
plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta. Plata salariului se realizeaza de
regula, prin virament intr-un cont bancar.

In cazul decesului salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului se
platesc in ordine: sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia
sau altor mostenitori, In conditiile dreptului comun.

Lanivelul D.G.A.S.P.C. Sector 1 plata salariului se face o data pe luna, respectiv pe data
de 12 si 15 ale fiecarei luni, pentru luna anterioara.

Sumele necesare pentru plata drepturilor salariale, pentru promovarea personalului in
functii, grade si trepte profesionale, pentru avansarea in gradatii corespunzatoare transelor de
vechime in muncd precum si pentru acordarea celorlalte drepturi salariale trebuie sa se
incadreze in cheltuielile de personal aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli.

Alte drepturi salariale care fac parte din salariul lunar si dupa caz din venitul
salarial:

Indemnizatia de concediu de odihna: se acorda pentru perioada concediului de odihna
a salariatului. Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Functionarii publici si personalul contractual au dreptul anual la un concediu de odihna
platit, in raport cu vechimea lor in munca, dupa cum urmeaza:

Vechimea Durata concediului
in munca de odihna

panala 10 ani 21 de zile lucratoare
peste 10 ani 25 de zile lucratoare

Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
muncd, cu respectarea legii si a contractelor colective de munca aplicabile.

Compensarea 1n bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetdrii raporturilor de serviciu/raporturilor de munca ale angajatilor.

Angajatii beneficiaza pe perioada efectudrii concediului anual de odihna la care sunt
indreptatiti conform legii, de o indemnizatie pentru concediul de odihna. La determinarea
indemnizatiei de concediu de odihnd se vor lua in calcul, pe langd salariul de baza, si
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent, cuvenite pentru perioada respectiva.

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

Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca se acorda in conditiile legii-
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani,
respectiv, 3 ani, in cazul copilului cu handicap, se acorda conform legislatiei in vigoare.

Indemnizatia pentru detinerea titlului stiintific de doctor: se acordad in conditiile
legii-Legea-cadru nr. 153/2017.
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Indemnizatia pentru participare la lucrarile comisiilor de concurs/examen si pentru
solutionarea contestatiilor, in cazul functiei publice: se acorda in conditiile legii.

Indemnizatia pentru participare la lucrarile Comisiei pentru Protectia Copilului
si ale Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 1: se acordd in
conditiile legii.

Majorarea salariului de baza pentru activitatea de control financiar preventiv: se
acorda in conditiile legii-Legea-cadru nr. 153/2017.

Majorarea salariului de baza pentru activitatea prestati in cadrul proiectelor
finantate din fonduri europene: se acorda in conditiile legii-Legea-cadru nr. 153/2017.

Indemnizatia de hrana: se acorda in conditiile legii.

Sporul pentru munca de noapte: personalul care, potrivit programului normal de
lucru, 1si desfasoara activitatea intre orele 22,00 si 6,00 poate beneficia pentru orele lucrate in
acest interval, de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baza,
daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Sporul pentru munca suplimentarai:

Reglementat in prezent de art. 21 din Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si
completarile ulterioare, astfel:

(1) Munca suplimentara prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca
prestata in zilele de sarbatori legale, repaus sdptamanal si 1n alte zile in care, in conformitate cu
legea, nu se lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(2) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul
prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru va fi platita
in luna urmatoare cu un spor de 75% din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie,
indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul
prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata in zilele de repaus saptdmanal, de sarbatori
legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza,
va fi platitd In luna urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de functie/salariul
de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate.

(4) Plata muncii In conditiile alin. (2) si (3) se poate face numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fira a se depasi 360 de ore anual. In cazul
prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul
sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

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

(6) Prevederile prezentului articol nu se aplica persoanelor salarizate prin plata cu ora, prin
cumul de functii in cadrul aceleiasi institutii sau autoritdti publice ori persoanelor angajate cu
timp partial.

Conform art. 35 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 114/2018, prin
derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) - (6), in perioada 2019 - 2021, munca suplimentara
efectuatd peste durata normala a timpului de lucru de catre personalul din sectorul bugetar
incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestata in zilele de repaus
saptamanal, de sarbatori legale §i in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in
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vigoare, nu se lucreaza in cadrul schimbului normal de lucru se vor compensa numai cu timp
liber corespunzator acestora.

Derogarea nu se aplicd functiilor din sistemul sanitar si de asistenta sociala.

Sporul pentru persoanele cu handicap: se acorda in conditiile legii-Legea-cadru nr.
153/2017, coroborata cu Hotararea Guvernului nr. 751/2018 pentru stabilirea categoriilor de
persoane cu handicap care beneficiazd de un spor de 15% din salariul de baza/solda de
functie/salariul de functie/indemnizatia de incadrare.

Spor pentru vechime in munca: transele de vechime in munca in functie de care se
acorda cele 5 gradatii, precum si cotele procentuale corespunzatoare acestora, calculate la
salariul de baza avut la data Indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acesta,
sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza prevazut
in anexele la prezenta lege cu cota procentuala de 7,5%, rezultand noul salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu
cota procentuald de 5%, rezultand noul salariu de baza;

¢) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut
cu cota procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determind prin majorarea salariului de baza
avut cu cota procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baza;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baza.

Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmatoare celei in care
s-au Tmplinit conditiile de acordare.

Pentru personalul nou-incadrat, salariul de baza se determina prin aplicarea succesiva a
majordrilor prevazute mai sus, corespunzator gradatiei detinute.

Sporul pentru conditii de munca: se acorda in conditiile legii.

In compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1, unde activitatea se desfisoara
fard intrerupere, in ture, salariatii primesc un spor de 15% din salariul de baza pentru orele
lucrate ture. Cuantumul sporului pentru munca in ture se calculeaza si se acorda conform
legislatiei in vigoare, Tn materia salarizarii personalului din sectorul bugetar.

Munca prestatd de personal in vederea asigurdrii continuitatii activitatii, in zilele de
repaus saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu
reglementdrile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru, se plateste cu
un spor de 100% din salariul de baza al functiei indeplinite.

Cuantumul sporului se calculeaza si se acordd conform legislatiei in vigoare, In materia
salarizarii personalului platit din fonduri publice.

Munca astfel prestata si platitd, nu se compenseaza si cu timp liber corespunzator.

Pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul familiei ocupationale
"Administratie" din institutie, salariile de baza se stabilesc prin hotdrare a Consiliului Local al
Sectorului 1, in urma consultarii organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate sau,
dupa caz, a reprezentantilor functionarilor publici. Stabilirea salariilor lunare se realizeaza de
catre directorul general al DGASPC Sector 1.

Nivelul veniturilor salariale se stabileste, fara a depasi nivelul indemnizatiei lunare a
functiei de viceprimar al sectorului 1, cu incadrarea in cheltuielile de personal aprobate in
bugetul de venituri si cheltuieli.
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In conditiile legii, ordonatorul de credite poate acorda lunar premii de excelenti pentru
personalul care a participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei,
in limita a 5% din cheltuielile cu salariile de bazad aferente personalului prevazut in statul de
functii, sub conditia incadrarii in fondurile aprobate prin buget.

Premiile de excelentd se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a
participat direct la obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei sau a sistemului
din care face parte, a participat la activitati cu caracter deosebit, a efectuat lucrari cu caracter
exceptional ori a avut un volum de activitate ce depaseste in mod semnificativ volumul optim
de activitate, in raport de complexitatea sarcinilor, tinandu-se seama de evaluarea criteriilor
prevazute la art. 8 alin. (2) din Legea nr. 153/2017.

Sumele neutilizate pot fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

Premiile de excelentd individuale lunare nu pot depasi, anual, doud salarii de baza
minim brute pe tard garantate in plata si se stabilesc de catre ordonatorul de credite in limita
sumelor aprobate n buget cu aceasta destinatie, in conditiile legii, cu consultarea organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, cu consultarea reprezentantilor
functionarilor publici.

2. Dreptul la repaus zilnic si saptiaméanal

Timpul de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu este de regula de 8 ore pe zi
si 40 de ore pe saptdmana pentru salariatii angajati cu norma intreaga, cu exceptia salariatilor
care lucreaza n tura.

Evidenta prezentei salariatilor la programul de lucru se tine prin condica de prezenta si
in graficul zilnic de lucru. La inceputul si la sfarsitul programului de lucru, salariatii au obligatia
de a semna condica de prezenta. Foile colective de prezenta, reflectand prezenta la programul
de lucru a fiecarui salariat din structura respectiva, se intocmesc lunar de catre conducatorul
compartimentului si se depun la Serviciul Financiar, Salarizare.

Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptdmana,
inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, in conditiile legii, durata timpului de munca ce
include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana cu conditia ca
media orelor de munca, calculate pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sd nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana.

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

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

Munca prestatd in afara duratei normale de munca, atat de persoane cu functii de
executie cat si de cele cu functii de conducere, este munca suplimentara, se efectueaza si se
compenseaza conform prevederilor legale in vigoare.

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

Munca prestata intre orele 22.00 - 6.00 este considerata munca de noapte.

Repausul saptdmanal este de 48 de ore consecutive, de reguld sambata si duminica,
pentru angajatii care au program de 8 ore/zi.

In situatia in care, in interesul institutiei, repausul siptimanal nu poate fi acordat
sambata si duminica, repausul saptimanal se va acorda in alte 2 zile consecutive. In situatia in
care se impune executarea unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesara pentru

™~
o
ab
©
[a

ce HTF@E!

Sistem de management

certificat

150 5001



http://www.dgaspc-sectorul1.ro/

e /.
CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI romaniaz019.eu
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS SI RESURSE UMANE
Bld. Maresal Al. Averescu nr.17, Sector 1, Bucuresti
tel/fax: 021.222.99.17
resurse.umane@dgaspc-sectorull.ro
Website:www.dgaspc-sectorull.ro
operator de date cu caracter personal nr. 6306

salvarea unor persoane sau a bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inlaturarea efectelor pe care accidentele le-au produs asupra materialelor, instalatiilor
sau cladirilor unitatii, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in
vederea executdrii acestor lucrdri, situatie In care salariatii beneficiazd de un spor acordat
conform prevederilor legale in vigoare.

Sunt zile de sarbatoare legala in care nu se lucreaza:

1 si 2 ianuarie,

24 ianuarie,

Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui,

prima si a doua zi de Pasti,

1 mai,

1 iunie,

prima si a doua zi de Rusalii,

15 august- Adormirea Maicii Domnului,

30 noiembrie-Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat-Ocrotitorul Romaniei,

1 Decembrie,

prima si a doua zi de Craciun,

2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora. Acordarea
zilelor libere se face de catre angajator.

In toate cazurile, prevederile prezentului Regulament se completeaza si/sau se considera
modificat de legislatia in materie atunci cand prin acte normative se reglementeaza si alte zile
libere.

Zilele libere stabilite pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decat
cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediul de odihna anual.

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

In cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1 se
stabileste pauza de masa zilnicd in intervalul 12:00-12:15 iar pentru salariatii al caror program
de lucru se desfasoara in ture, pauza de masa este de 15 minute, intervalul fiind stabilit la nivelul
fiecarui serviciu social.

3. Dreptul la concediu de odihna anual si alte tipuri de concedii si zile libere

Durata concediului de odihna anual:

Categoria de angajati Act normativ Vechime in munca Durata
concediului/an
personal contractual, | Legea nr. 188/1999, | panala 10 ani 21 zile lucratoare

functionari publici Legea nr. 53/2003,
H.G. nr. 250/1992,
O.G. nr. 6/2007

personal contractual, | Legea nr. 188/1999, | peste 10 ani 25 zile lucratoare
functionari publici Legea nr. 53/2993,
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H.G. nr. 250/1992,
O.G. nr. 6/2007

Vechimea in muncd care se ia in considerare la determinarea duratei concediului de
odiha este acea pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care se acorda
concediul de odihna.

Pentru cei care se angajeazd in timpul anului, concediul de odihnd se stabileste
proportional cu perioada lucrata de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic, raportat
la vechimea Tn munca.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an, pe baza unei programari colective sau
individuale care se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

Salariatii care lucreaza in conditii periculoase, nevazatorii, alte persoane cu handicap,
beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

Prevederile Regulamentului intern se completeaza cu cele ale Contractului colectiv de
munca in vigoare in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector
1.

Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an calendaristic, integral sau fractionat. in
cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucratoare de concediu neintrerupt.

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

in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o0
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de
odihna anual.

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

In situatia in care incapacitatea temporari de munci sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectuarii concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

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

Planificarea concediilor de odihna se face astfel incat sa se asigure prezenta la serviciu
a unui numar suficient de salariati pentru desfasurarea corespunzatoare a atributiilor
compartimentului.
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Salariatii pot solicita reprogramarea concediului de odihna, cu aprobarea sefului
ierarhic. Referatele de rechemare din concediu de odihna sunt aprobate numai de catre
directorul general al institutiei.

Pentru motive obiective, salariatul poate cere intreruperea concediului de odihna.
Rechemarea salariatului din concediu de odihna este permisa angajatorului pentru interese
urgente, ce impun prezenta salariatului la locul de munca, sau in caz de fortd majora.

Pentru salariatii care presteaza activitate si la un alt angajator, respectiv in cazul
cumulului de functii: se aplica prevederile Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul
de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu
specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata, cu modificari si completari:

salariatii care Tndeplinesc prin cumul, pe langa functia de baza, cu o norma intreaga, o
alta functie, au dreptul la concediul de odihna platit numai de la unitatea in care au functia de
baza. Unitatea in care salariatii cumuleaza le va acorda, la cerere, un concediu fara plata pentru
zilele de concediu de odihna primite de la cealalta unitate;

salariatii care sunt Incadrati cu jumatate de norma la doua unitati au dreptul la concediu
de odihna la ambele unitati, proportional cu timpul lucrat;

salariatii care cumuleaza, la unitati diferite, fractiuni de norma care depasesc o norma
intreaga, 1si aleg unitatile de la care beneficiaza de concediu de odihna, in asa fel incat drepturile
cuvenite potrivit acestuia sa nu depaseasca pe cele cuvenite salariatilor incadrati cu o norma
intreaga.

Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de norma (4 sau 6 ore pe zi) au dreptul
la concediu de odihna cu durata integrala stabilitd corespunzator vechimii Tn munca.

in afara concediului de odihni anual, salariatii mai au dreptul, in conditiile legii,
la zile de concediu plitit, in cazul urmétoarelor evenimente familiale deosebite*:

pentru casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

nasterea sau cdsatoria copilului - 3 zile lucratoare;

decesul sotului/sotiei salariatului sau al unei rude pana la gradul al III lea a acestuia, ori
a sotului/sotiei acestuia, inclusiv- 3 zile lucratoare;

control medical anual-o zi lucratoare.

*Rudenia-definita de art. 405 Cod Civil: (1) Rudenia fireasca este legdtura bazata pe
descendenta unei persoane dintr-o alta persoanad sau pe faptul ca mai multe persoane au un
ascendent comun.

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

(3) Gradul de rudenie se stabileste astfel:

a) in linie dreapta, dupa numarul nagterilor: astfel, copiii si parintii sunt rude de gradul
intdi, nepotii si bunicii sunt rude de gradul al doilea;

b) in linie colaterala, dupa numdarul nasterilor, urcand de la una dintre rude pana la
ascendentul comun si cobordnd de la acesta pana la cealalta ruda: astfel, fratii sunt rude de
gradul al doilea, unchiul sau mdtusa si nepotul de gradul al treilea, verii primari, de gradul al
patrulea.

*Afinitatea-definita de art. 407 Cod Civil:

(1) Afinitatea este legatura dintre sot si rudele celuilalt sof.
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(2) Rudele sotului sunt in aceeasi linie si acelasi grad, afinii celuilalt sot.
Grade de afinitate:
Gradul I: soacra/socrul si nora/ginerele
Gradul II: cumnatele si cumnatii
Gradul Ill: matusa/unchiul si sotia/sotul nepotului/nepoatei de frate
Gradul 1V: verii, sotii si sotiile acestora.
Prevederile Regulamentului intern se completeaza cu cele ale Contractului colectiv de
munca in vigoare in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector
1.

Potrivit prevederilor Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucrdtoare libere
pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului, angajatorul acorda, fara obligatia de a plati drepturile
salariale aferente, zi lucratoare liberd, pentru ingrijirea sanatatii copilului.

Scopul acordarii acestui liber: de a asigura posibilitatea parintilor sau reprezentantilor
legali ai copilului de a verifica anual starea de sandtate a acestuia.

Titularii dreptului la liber sunt parintii, respectiv reprezentantii legali ai copilului,
asigurati in cadrul sistemului asigurarilor sociale de stat.

Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea pdrintilor sau a
reprezentantilor legali cei cu varste cuprinse intre 0 - 18 ani.

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

Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel
putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria
raspundere cd 1n anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua
lucratoare libera si nici nu o va solicita.

In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de citre angajator, se constata ci ambii
parinti au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai beneficia,
vreodatd, de prevederile legii.

Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucratoare libera pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil; pentru familiile sau persoanele cu
3 sau mai mulfi copii se acorda doua zile lucratoare libere pe an, consecutive sau separate, dupa
cum decide angajatorul.

In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului
nu va solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

In cazul mai multor cereri simultane din partea angajatilor pentru acordarea liberului,
care depasesc 5% din numarul total de angajati, angajatorul va programa, prin rotatie, zilele
lucratoare libere, astfel incat sa nu 1i fie afectata activitatea.

Concediul pentru risc maternal:

Se acorda prin aplicarea prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 96/2003
privind protectia maternitdtii la locurile de munca, cu modificari si completari si ale Hotararii
Guvernului nr. 537/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca.
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Concediul de maternitate:

Se acorda prin aplicarea prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdnatate, cu modificarile ti
completarile ulterioare.

Concediul fara plata:

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 1 au dreptul la
concedii fara plata, a caror duratd Insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual. Prin
exceptie, durata concediului fara plata poate depasi 90 de zile anual, prin intelegerea
partilor. Acest concediu poate fi pentru:

e situatii personale;
e formare profesionala.

Concediul fara platd pentru situatii personale afecteaza vechimea in muncad in mod
proportional cu timpul nelucrat. Concediile pentru interese personale, fiind concedii fara plata,
afecteaza indirect durata concediului de odihna (acordandu-se un numar de zile de concediu de
odihna numai pentru perioada in care a prestat activitate).

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul sindicatului sau,
dupa caz, cu acordul reprezentantilor salariatilor si numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sa fie inaintatd
angajatorului cu cel putin o lund Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatamant superior.

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, la care au dreptul
asiguratii sunt:

a) concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporard de munca, cauzata de boli
obisnuite sau de accidente in afara muncii;

b) concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

c) concedii medicale si indemnizatii pentru Ingrijirea copilului bolnav;

d) concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

Zi libera pentru donatori de sange: potrivit H.G.R. nr. 1364/2006, donatorul de sange
are dreptul sa primeascd, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi libera de la locul de
muncd, in ziua donarii. Ziua libera se va acorda pe baza documentelor justificative eliberate de
institutia de profil la care a fost efectuata donarea de sange.

Invoirea se acorda de citre angajator, atunci cand este de acord cu solicitarea salariatului
de a lipsi de la locul de munci pentru rezolvarea unor probleme personale. Invoirea se poate
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face fractionat pe ore sau zi de muncd, nu reprezintd o suspendare a contractului individual de

munca si nu afecteaza drepturile de natura salariald ce se cuvin salariatului.
Functionarii publici care isi continua studiile in vederea promovarii in clasa beneficiaza
de concedii de studii potrivit legii. In cazul in care conducatorul institutiei apreciaza ci studiile
sunt utile, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucridtoare anual din
acesta, functionarului public respectiv i se platesc salariul de baza corespunzator functiei
publice detinute (in care este inclusa si gradatia corespunzatoare transei de vechime Tn munca).
Functionarii publici care urmeazd o forma de specializare sau de perfectionare
beneficiaza de drepturile si au obligatiile prevazute de Legea nr. 188/1999, republicata si

legislatia conexa.

4. Dreptul la egalitate de sanse si de tratament

In cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1 relatiile de munci se intemeiazi pe principiul egalititii
de tratament fata de toti salariatii.

Orice discriminare directa sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

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

Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute anterior, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoand este tratatd mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata altd persoand intr-o situatie
comparabila;

a) prin discriminare indirecta se Infelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de
alt sex, cu exceptia cazului in care aceastd dispozifie, acest criteriu sau aceasta practicd este
justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare $i necesare;

b) prin hartuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de
sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

¢) prin hartuire sexuald se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si, In special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant,
umilitor sau jignitor;

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

e) prin munca de valoare egalad se intelege activitatea remunerata care, in urma compararii,
pe baza acelorasi indicatori si a aceloragi unitati de masura, cu o altd activitate, reflecta folosirea
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unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale
ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

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

g) prin discriminare multipld se intelege orice faptd de discriminare bazata pe doua sau mai
multe criterii de discriminare.

Nu constituie o incalcare a prezentului regulament intern refuzul de a angaja o persoana
care nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cat aceasta nu
constituie act de discriminare.

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

5. Dreptul la demnitate in munci

Demnitatea Tn munca deriva din dreptul constitutional prevazut la art. 1 alin. 3 din
Constitutia Romaniei conform caruia: ,,Romdnia este stat de drept, democratic §i social, in care
demnitatea omului, drepturile si libertatile cetatenilor, libera dezvoltare a personalitatii
umane, dreptatea si pluralismul politic reprezinta valori supreme, in spiritul traditiilor
democratice ale poporului roman si idealurilor Revolutiei din decembrie 1989, si sunt
garantate”.

Dreptul la demnitate Tn munca este statuat atat prin art. 39 alin. 1 lit. e din Codul muncii,
cat si prin art. 6 alin. 1 din acelasi act normativ potrivit carora orice salariat beneficiaza de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

In vederea asigurdrii exercitarii efective a dreptului salariatilor la protectia demnititii
lor in munca, Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1

e promoveaza sensibilizarea, informarea si prevenirea in materie de hartuire de
orice natura la locul de munca sau in legatura cu munca §i ia masuri adecvate
pentru protejarea salariatilor impotriva unor astfel de comportamente;

e promoveaza sensibilizarea, informarea §i prevenirea in materie de acte
condamnabile sau ostile si ofensatoare, dirijate in mod repetat impotriva
oricarui salariat la locul de munca sau in legatura cu munca si ia masuri
adecvate pentru protejarea salariatilor impotriva unor astfel de
comportamente.

6. Dreptul la securitate si sinatate in munca

Angajatorul asigura, in conditiile legii, accesul salariatilor la serviciul medical de
medicind a muncii.
In conformitate cu prevederile legale in vigoare, angajatorul asigura resursele necesare
pentru:
a) efectuarea examenului medical la angajarea in munca si a controlului medical periodic,
conform normelor de sdnatate publica si securitate in munca;
b) aplicarea normelor legale de igiena;
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¢) aplicarea masurilor de igiena, dezinfectie, dezinsectie si deratizare periodica.
Toti salariatii, indiferent de functia pe care o ocupa, au obligatia de a se prezenta la
examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca, conform planificérilor

efectuate de medicul de medicina muncii.

7. Dreptul la formare si perfectionare profesionala

Formarea profesionala reprezintd procesul de instruire de tip formare continua,
destinat dezvoltarii de competente si abilitdfi determinate, in vederea imbunatatirii calitatii
activitatilor profesionale individuale desfasurate in exercitarea functiei.

Perfectionare-formarea profesionala destinatd dezvoltarii acelor competente si
aptitudini necesare cresterii calitatii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii
determinate, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restransa, cu
grupuri-tinta definite in sens larg, de reguld pe baza de autoevaluare, evaluare si recunoasterea
necesitatii de formare, si tratand o tematica unitara, subsecventa unui domeniu de activitate
specific.

Formarea profesionala se poate realiza prin:

a) participarea la cursuri organizate de institutie sau de catre furnizorii de
servicii de formare profesionala, din tara sau din strainatate;

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

C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) formare individualizata;

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

Planul anual de formare si perfectionare profesionald se va elabora in concordanta cu
programele de dezvoltare si cu strategiile sectoriale si teritoriale, si va fi adus la cunostinta
tuturor salariatilor in modalitatea stabilitd prin actele administrative de aprobare.
financiare ale institufiei, strategia institutiei si politica din domeniul resurselor umane
promovata de institutie.

Participarea salariatilor la formare profesionala poate avea loc:

la initiativa institutiei ;

la initiativa salariatului.

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

Pentru salariatii incadrati in functii de natura contractuala:

In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali este initiata
de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre acesta.

Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala, initiate de cétre
angajator, salariatul va beneficia pe toatd durata formarii profesionale, de toate drepturile
salariale detinute. Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionalad
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initiate de angajator, salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceasta perioada
fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

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

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

Pe perioada suspendarii contractului individual de munca in conditiile aratate, salariatul
beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceastd perioada fiind considerata stagiu de
cotizare 1n sistemul asigurarilor sociale de stat.

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

Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legatura cu
obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la
contractul individual de muncd. Nerespectarea de catre salariat a obligatiilor asumate,
determina obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa
profesionala, proportional cu perioada nelucrata din perioada stabilitd conform actului aditional
la contractul individual de munca.

Aceleasi obligatii revin si salariatilor care au fost concediati in perioada stabilitd prin
actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat
ca urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-
0 hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum si in
cazul 1n care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau
definitiv.

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

Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat, in termen de 15 zile de
la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile n care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv daca va suporta in totalitate
sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Pentru functionarii publici:

Pentru programele de formare urmate la initiativa institutiei, in domeniile care se
regasesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor
profesionale individuale si se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat i aprobat in
conditiile legii, precum si pentru cele rezultate din nevoia de instruire ca urmare a intrdrii in
vigoare a unor modificari ale cadrului normativ sau instituional, finantarea se asigura integral
din bugetul institutiei;

Pentru fiecare dintre programele de formare urmate la initiativa functionarului public,
cu acordul conducatorului institutiei, Tn domenii care se regasesc in fisa postului, dar care nu
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au fost identificate ca necesare la evaluarea performantelor profesionale individuale si nici nu
se regasesc in planul anual de perfectionare elaborat i aprobat in conditiile legii, finantarea se
asigura din bugetul institutiei, in limita fondurilor disponibile. In functie de resursele financiare
disponibile si de gradul in care programul de formare este in interesul institutiei, functionarului
public 1 se poate solicita suportarea unei parti de pana la 50% din taxa de participare;

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

Participarea la programele de formare urmate la initiativa functionarului public, cu
acordul conducatorului institutiei, se aproba pe baza cererii justificate a functionarului public,
cu evidentierea modului in care acesta considera ca dezvoltarea de abilitati si competente in
domeniul 1n care doreste sa se formeze 1i va imbunatati activitatea profesionala.

Functionarii publici beneficiaza pe perioada in care urmeaza forme de perfectionare
profesionala de toate drepturile salariale cuvenite, in conditiile legii.

8. Dreptul la protectie in caz de concediere

Concedierea reprezintd incetarea contactului individual de muncd din initiativa
angajatorului, pentru motive ce {in sau nu de persoana salariatului.

Concedierea salariatilor este interzisa pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala sau
pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

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

pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

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

pe durata concediului de maternitate;

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

pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18
ani;

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

pe durata efectudrii concediului de odihna.

Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului se poate dispune de
D.G.A.S.P.C. Sector 1 in urmatoarele situatii:
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a) 1n cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate, de la regulile
de disciplind a muncii, regulile stabilite prin contract individual de munca sau Regulamentul
Intern al D.G.A.S.P.C. Sector 1, ca sanctiune disciplinard;

b) 1n cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu, pentru o
perioada mai mare de 30 zile, potrivit Cod procedura penala;

C) in cazul in care se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului prin
decizie a organelor de expertizd medicala, fapt ce nu permite salariatului indeplinirea
atributiilor corespunzitoare locului de munca ocupat; (potrivit Deciziei Inaltei Curti de Casatie
si Justitie nr. 7/2016-prin decizie a organelor de expertizd medicald se intelege rezultatul
evaludrii medicului specialist de medicina muncii privind aptitudinea in munca, constand in
fisa de aptitudine, necontestata sau definitivd dupd contestare, prin emiterea deciziei de catre
entitatea cu atributii legale 1n acest sens);

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

In cazul in care concedierea intervine pentru unul din motivele prevazute la lit. b)-d),
angajatorul are obligatia de a emite dispozitia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

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

Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la lit. d) poate fi dispusa numai dupa
evaluarea prealabild a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin Regulamentul
Intern.

Pentru salariatul aflat in una din situatiile prevazute la lit. ¢) si d) D.G.A.S.P.C. Sector
1 va propune acestuia alte locuri de munca vacante, compatibile cu pregatirea profesionala sau
cu capacitatea de munca. In cazul in care nu existd locuri de munca corespunzatoare,
D.G.A.S.P.C. Sector 1 are obligatia instiintarii Agentiei Teritoriale de Ocupare a Fortei de
Munca.

Salariatul 151 va manifesta expres consimtdmantul in termen de 3 zile lucratoare.

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

Concedirea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd incetarea
contractului individual de muncd determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de
salariat, din unul sau mai multe motive fara legatura cu persoana acestuia.

Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa.

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuala sau
colectiva.

Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri
active de combatere a somajului.
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Persoanele concediate In temeiul art. 61 lit. ¢) s1 d), al art. 65 si 66 din Legea nr. 53/2003-
Codul muncii, beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile
lucratoare.

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

In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului prevazut la art. 51 alin.
(2) din Legea nr. 53/2003.

Potrivit Legii nr. 53/2003, republicata, reglementarile cu privire la concedierea colectiva
nu se aplica autoritatilor si institutiilor publice.

In situatia in care Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 1
va proceda la concediere colectiva, procedura de concediere si masurile adoptate se vor aproba
prin Colegiul Director si Consiliul Local al Sectorului 1.

Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determind concedierea;

b) durata preavizului;

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

In cadrul procedurii de concediere se va avea in vederea si Decizia nr. 8/2014 a Inaltei
Curti de Casatie si Justitie, privind recursul in interesul legii, cu privire la preavizul acordat in
cazul concedierii.

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

in cazul functionarilor publici:

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

9. Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau de a fi reprezentati

Sindicatele sunt persoane juridice independente, fara scop patrimonial, constitute in
scopul apardrii si promovarii drepturilor colective si individuale, precum si a intereselor
profesionale, economice, sociale, culturale si sportive ale membrilor lor.

Conditiile si procedura de dobandire a personalitatii juridice de cétre organizatiile
sindicale se reglementeaza prin lege speciala.

Organizatiile sindicale au dreptul de a-si reglementa prin statutele proprii modul de
organizare, asociere si gestiune, cu conditia ca statutele sa fie adoptate in conditiile 1egii.

Directia Generala recunoaste salariatilor dreptul de a adera la un sindicat sau de a-si
alege, 1n conditiile legii, reprezentantii.

Functionarii publici pot detine simultan functia publicd si functia In organele de

g eyt

al conflictelor de interese care le este aplicabil.
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10. Dreptul la incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu
prin demisie

Demisia reprezinta actul unilateral de vointa al salariatului, care printr-o notificare scrisa
comunica angajatorului incetarea contractului individual de munca, sau dupa caz, a raportului
de serviciu, dupa Tmplinirea unui termen de preaviz. Angajatorul este obligat sd nregistreze
demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a
face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

Termenul de preaviz in cazul demisiei este stabilit astfel:
pentru functionarii publici:

- 30 de zile calendaristice de la inregistrarea cererii;
pentru personalul incadrat in functii de natura contractuala:

- pentru functii de conducere: 45 de zile lucratoare;

- pentru functii de executie: 20 de zile lucratoare.

Pe durata preavizului, contractul individual de munca/raportul de serviciu vor continua
sa 1s1 produca toate efectele.

Demisia va putea fi considerata abuziva daca salariatul nu va respecta termenul de
preaviz.

In situatia in care contractul individual de munca sau raportul de serviciu se suspenda,
se suspendad corespunzator si termenul de preaviz. Revocarea demisiei e posibild numai cu
acordul expres (in scris) al angajatorului §i poate interveni pana la expirarea termenului de
preaviz.

In cazul salariatilor incadrati in functii de naturd contractuala, contractul individual de
munca Inceteaza la data implinirii termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale
de catre angajator la termenul respectiv.

Raportul de serviciu al functionarului public poate inceta prin demisie, notificata in scris
Directorului General al DGASPC Sector 1. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte dupa
30 de zile de la inregistrare.

La incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, salariatul are
indatorirea de a preda lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu.

B.2 OBLIGATIILE SALARIATILOR:

e sd indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

e de arespecta normele de conduita profesionala si civicd prevazute de lege;

e sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

e de arezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

le este interzis sd primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor sau sa

discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii,

precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri;

Page4O

ce HTF@E!

Sistem de management

certificat

150 5001



http://www.dgaspc-sectorul1.ro/

e /.
CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI romaniaz019.eu
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS SI RESURSE UMANE
Bld. Maresal Al. Averescu nr.17, Sector 1, Bucuresti
tel/fax: 021.222.99.17
resurse.umane@dgaspc-sectorull.ro
Website:www.dgaspc-sectorull.ro
operator de date cu caracter personal nr. 6306

e sarespecte programul de lucru si sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului
ierarhic;

e saindeplineasca atributiile prevazute in fisa postului, astfel cum a fost intocmita de catre
seful ierarhic, pentru realizarea cerintelor postului pe care il ocupa;

e obligatia de a realiza norma de munca;

e obligatia de a respecta disciplina muncii;

e obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii;

e obligatia de a respecta Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Sector 1 si contractul
individual de munca;

e obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

e cste interzis salariatului sa pretinda sau sa primeasca bani sau alte foloase care nu i se
cuvin pentru indeplinirea, neindeplinirea, Intarzierea in indeplinire sau dupa
indeplinirea unui act privitor la indatoririle sale de serviciu;

e salariatul trebuie sa aiba o tinuta decenta si un comportament adecvat locului de munca
care sd nu aduca atingere imaginii institutiei;

e salariatii raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care
o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

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

e salariatii trebuie sa respecte regulile de acces In unitate, cu privire la intrarea oricarei
persoane in institutie pe bazd de document oficial - B.I./C.I, legitimatie, delegatie,
acreditare; salariatul trebuie sd poarte asupra sa ecusonul;

e obligatia de a respecta locurile de intrare sau iesire/de acces la locul de munca stabilite
de cétre angajator;

e sdanunte seful ierarhic din prima zi in situatia in care intervine un motiv de incapacitate
temporar de munca, dovedita ulterior cu certificat medical.

B.2.1. DEONTOLOGIA PROFESIEI DE PSIHOLOG

Psihologii au responsabilitatea de a cunoaste si de a aplica prevederile Codului
deontologic al profesiei de psiholog cu drept de libera practica.

Orice fapte savarsite in legaturd cu profesia, care contravin prevederilor Codului
angajeaza raspunderea disciplinara a psihologilor.

B.2.2. DEONTOLOGIA PROFESIEI DE ASISTENT SOCIAL

PRINCIPII:
Exercitarea profesiei potrivit prevederilor legale in vigoare privind exercitarea profesiei de
asistent social, precum si ale normelor profesionale specifice din domeniul asistentei sociale;
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Promovarea si respectarea valorilor profesiei, metodologia exercitarii profesiei, precum si
ghidurile de buna practica in domeniu, aprobate de Colegiu, asigurand in acest mod realizarea
calitatii actului profesional;

DREPTURI SI OBLIGATII:

Obligatia de a pastra confidentialitatea in legaturd cu situatiile, documentele si
informatiile pe care le detine In scop profesional, cu respectarea legislatiei in vigoare si a
metodologiilor adoptate de catre Colegiu;

Dreptul de a contribui la dezvoltarea profesiei cu scopul de a raspunde in mod adecvat
nevoilor sociale;

Dreptul de a-si apara profesia;

Dreptul de a asigura cresterea increderii societatii in asistenta sociala;

Dreptul de fi deschis noilor domenii de interventie;

Dreptul la libera practica, potrivit legii;

Dreptul la apararea si reprezentarea intereselor profesionale de catre Colegiu

Dreptul la accesul informatiilor privind exercitarea profesiei;

Dreptul la pregatirea continud in domeniul asistentei sociale.

B.2.3. DEONTOLOGIA PROFESIEI DE CONSILIER JURIDIC

PRINCIPII :

Integritatea si autonomia profesionald, respectarea legilor, probitatea, onoarea, vigilenta,
confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si perseverenta sunt ideile diriguitoare care
guverneaza activitatea consilierului juridic;

Indeplinirea corectd si in timp util a atributiilor profesionale confera substantd principiului
integritafii profesionale;

Autonomia i independenta profesionald a consilierului juridic se manifesta prin asumarea unor
responsabilitati si actionarea la moment oportun intr-un context determinat;

Consilierii juridici sunt independenti din punct de vedere profesional si se supun numai
Constitutiei Romaniei, legii, statutului profesiei si Codului de deontologie profesionala;
Corectitudinea si integritatea morala sunt valori fundamentale pe care consilierul juridic este
obligat sa le respecte atat in timpul serviciului cat si in afara acestuia;

Rezultatul activitatii consilierului juridic este o consecintd a urmadririi atente si continue a
derularii sarcinilor incredintate. Datoria fiecarui consilier juridic este sd pastreze secretul
datelor si informatiilor de care a luat la cunostinta In virtutea exercitarii profesiei cu exceptia
unor dispozitii legale sau statutare contrare. Confidentialitatea datelor si informatiilor detinute
contribuie la crearea unui climat de siguranta pentru entitatea beneficiara a serviciilor oferite;
Organizarea riguroasa a activitatii consilierului juridic se face In scopul satisfacerii celor mai
exigente standarde de calitate si eficacitate a muncit;

Prin discernerea intre serviciul oferit si asteptarile beneficiarului, intre asteptarile personale,
profesionale si consecintele economice, in activitatea consilierului juridic primeaza respectarea
legii;

Consilierul juridic este obligat sd depuna efortul necesar pentru realizarea si reusita sarcinilor
ce 1i revin in exercitarea profesiei.
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DREPTURI SI OBLIGATII:

Consilierul juridic are dreptul sa fie Inscris in Tablou, cu drept de exercitare a profesiei,
si are dreptul sd acorde consultanta juridica, sa redacteze, sa contrasemneze, sa avizeze pentru
legalitate acte juridice, sd asiste §i sd reprezinte orice institutie, autoritate publicd, persoana
juridica sau orice entitate interesata in toate domeniile de drept, in conditiile Legii 514/2003
privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic si ale Statutului profesiei de
consilier juridic;

Consilierul juridic stagiar poate pune concluzii la judecétorie si tribunale, ca instanta de
fond, la organele de urmarire penald, precum si la celelalte organe administrative cu atributii
jurisdictionale;

Consilierul juridic definitiv poate pune concluzii la instantele judecatoresti de toate
gradele, la organele de urmarire penald, precum si la toate autoritatile si organele administrative
cu atributii jurisdictionale;

In scopul asigurarii secretului profesional, actele si lucririle cu caracter profesional
aflate asupra consilierului juridic, la domiciliul acestuia si la locul unde isi exercitd profesia
sunt inviolabile;

Raportul dintre consilierul juridic si persoana juridica pe care o asista sau o reprezinta
nu poate fi stanjenit sau controlat;

Consilierii juridici nu raspund penal, material, administrativ sau disciplinar pentru
sustinerile facute oral ori in scris in fata instantei de judecata sau a altor organe, daca acestea
sunt in legaturd cu apdrarea si necesare cauzei ce i-a fost incredintata;

Consilierul juridic aparda drepturile si interesele legitime ale institutiei, persoanei
juridice, autoritatii sau entitatii pentru care exercita profesia, asigurd consultanta si reprezentare
juridica, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic emise de acestea;

Consilierul juridic acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa;

Consilierul juridic formuleaza punctul sdau de vedere potrivit prevederilor legale si a
crezului sau professional;

Consilierul juridic manifestd independenta in relatia cu organele de conducere ale
persoanei juridice unde exercita profesia, precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia.
Punctul de vedere formulat de cétre consilierul juridic in legaturd cu aspectul juridic al unei
situatii nu poate fi schimbat sau modificat de cétre nici o persoand, consilierul juridic
mentindndu-si opinia legala formulat initial, indiferent de imprejurari. in exercitarea profesiei,
consilierul juridic nu poate fi supus nici unei presiuni din partea persoanei juridice unde isi
exercitd profesia sau din partea oricarei alte persoane juridice de drept public ori privat.
Consilierul juridic, In exercitarea profesiei, se supune numai Constitutiei, legii, statutului
profesiei si regulilor eticii profesionale;

Consilierul juridic va aviza §i va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau
negativ, precum si semnatura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale
documentului respective;

Consilierul juridic nu se pronuntd asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta
naturd cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta;

Consilierii juridici sunt obligati sa respecte solemnitatea sedintelor de judecata si sa nu
foloseasca expresii jignitoare fata de completul de judecatd, fata de ceilalti consilieri juridici,
avocati sau fata de partile din proces;
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Consilierii juridici sunt datori sa studieze temeinic cauzele 1n care asista sau reprezinta
institutiile, autoritatile ori entitatile interesate, sa se prezinte la termene la instantele de judecata
sau la organele de urmarire penala ori la alte institutii, sa manifeste constiinciozitate si probitate
profesionald, sa pledeze cu demnitate fatd de judecator si de partile in proces, sa depuna
concluzii orale sau note de sedinta ori de cate ori considera necesar acest lucru sau instanta de
judecata dispune in acest sens;

Consilierii juridici sunt obligati sa tina evidentele cerute de lege cu privire la cauzele in
care asista sau reprezintd, sa avizeze pentru legalitate actele juridice;

Consilierii juridici sunt obligati sa restituie actele ce le-au fost incredintate institutiei,
autoritatii sau entitatii interesate de la care le-au primit;

Obligatia de a pastra secretul profesional, prevazuta de Legea nr. 514/2003 este absoluta
si limitata in timp, conform clauzei de confidentialitate, si se extinde asupra tuturor activitatilor
consilierului juridic;

Consilierul juridic nu poate fi obligat in nici o circumstanta si de catre nici o persoana
fizica sau juridica sa divulge secretul profesional.

B.2.4 DEONTOLOGIA PROFESIEI DE AUDITOR

In desfasurarea activitatii auditorii interni sunt obligati si respecte urmitoarele
PRINCIPII:

A. Integritatea

Conform acestui principiu, auditorul intern trebuie sa fie corect, onest si incoruptibil,

B. Independenta si obiectivitatea

1. Independenta. Independenta fata de entitatea auditata si oricare alte grupuri de interese
este indispensabild; auditorii interni trebuie sa depuna toate eforturile pentru a fi independenti
in tratarea problemelor aflate in analiza; auditorii interni trebuie sa fie independenti si impartiali
atat in teorie, cat si in practica; in toate problemele legate de munca de audit independenta
auditorilor interni nu trebuie sa fie afectata de interese personale sau exterioare; auditorii interni
au obligatia de a nu se implica in acele activitdti in care au un interes legitim/intemeiat.

2. Obiectivitatea. In activitatea lor auditorii interni trebuie si manifeste obiectivitate si
impartialitate in redactarea rapoartelor, care trebuie sa fie precise si obiective; concluziile si
opiniile formulate 1n rapoarte trebuie sa se bazeze exclusiv pe documentele obtinute si analizate
conform standardelor de audit; auditorii interni trebuie sa foloseascd toate informatiile utile
primite de la entitatea auditata si din alte surse. De aceste informatii trebuie sa se t{ind seama in
opiniile exprimate de auditorii interni in mod impartial. Auditorii interni trebuie, de asemenea,
sa analizeze punctele de vedere exprimate de entitatea auditatd si, in functie de pertinenta
acestora, sa formuleze opiniile §i recomandarile proprii; auditorii interni trebuie sa faca o
evaluare echilibratd a tuturor circumstantelor relevante si sa nu fie influentati de propriile
interese sau de interesele altora in formarea propriei opinii.

C. Confidentialitatea

1. Auditorii interni sunt obligati sd pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele despre care iau cunostintd in exercitarea atributiilor lor; este
interzis ca auditorii interni sa utilizeze in interes personal sau in beneficiul unui terf informatiile
dobandite in exercitarea atributiilor de serviciu.
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2. In cazuri exceptionale auditorii interni pot furniza aceste informatii numai in conditiile

expres prevazute de normele legale in vigoare.
D. Competenta profesionala

1.Auditorii interni sunt obligati sa 1si Indeplineasca atributiile de serviciu cu profesionalism,
competenta, impartialitate si la standarde internationale, aplicand cunostintele, aptitudinile si
experienta dobandite.

E. Neutralitatea politica

1. Auditorii interni trebuie sa fie neutri din punct de vedere politic, In scopul indeplinirii in
mod impartial a activitatilor; in acest sens ei trebuie sa 1si mentind independenta fata de orice
influente politice.

2. Auditorii interni au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sd se abtind de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice.

Regulile de conduitd pentru auditorii interni:

1. Integritatea:

a) exercitarea profesiei cu onestitate, buna-credinta si responsabilitate;

b) respectarea legii si actionarea in conformitate cu cerintele profesiei;

c) respectarea si contributia la obiectivele etice legitime ale entitatii;
care discrediteaza profesia de auditor intern sau entitatea publica din care fac parte.

2. Independenta si obiectivitatea:

a) se interzice implicarea auditorilor interni in activitati sau in relatii care ar putea sa fie in
conflict cu interesele entitatii publice si care ar putea afecta o evaluare obiectiva,

b) se interzice auditorilor interni sa asigure entitatii auditate alte servicii decat cele de audit
si consultanta;

C) se interzice auditorilor interni, in timpul misiunii lor, sa primeasca din partea celui auditat
avantaje de natura materiala sau personala care ar putea sa afecteze obiectivitatea evaluarii lor;

d) auditorii interni sunt obligati sd prezinte In rapoartele lor orice documente sau fapte
cunoscute de ei, care in caz contrar ar afecta activitatea structurii auditate.

3. Confidentialitatea: se interzice folosirea de catre auditorii interni a informatiilor obtinute
in cursul activitatii lor in scop personal sau intr-o maniera care poate fi contrara legii ori in
detrimentul obiectivelor legitime si etice ale entitatii auditate.

4. Competenta:

a) auditorii interni trebuie sa se comporte intr-o maniera profesionald in toate activitatile pe
care le desfasoara, sa aplice standarde si norme profesionale si sd8 manifeste impartialitate in
indeplinirea atributiilor de serviciu;

b) auditorii interni trebuie sa se angajeze numai in acele misiuni pentru care au cunostintele,
aptitudinile §i experienta necesare;

c¢) auditorii interni trebuie sa utilizeze metode si practici de cea mai buna calitate Tn activitatile
pe care le realizeaza; in desfasurarea auditului si in elaborarea rapoartelor auditorii interni au
datoria de a adera la postulatele de baza si la standardele de audit general acceptate;

d) auditorii interni trebuie sa isi imbunatateasca in mod continuu cunostintele, eficienta si
calitatea activitafii lor; conducatorul entitatii publice, trebuie sd asigure conditiile necesare
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pregatirii profesionale a auditorilor interni, perioada alocata in acest scop fiind de minimum 15
zile lucratoare pe an;
e) auditorii interni trebuie sa aiba un nivel corespunzator de studii de specialitate, pregatire
si experientd profesionale elocvente;
f) auditorii interni trebuie sa cunoasca legislatia de specialitate si sd se preocupe in mod
continuu de cresterea nivelului de pregatire, conform standardelor internationale;
g) se interzice auditorilor interni sa 1si depaseasca atributiile de serviciu.

CAPITOLUL IV
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi
sub nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

Contractul individual de munca poate fi incheiat pe duratd nedeterminatd sau
determinatd. Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in
forma scrisa In limba romana. Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in
forma scrisd, revine angajatorului si este obligatorie pentru incheierea valabild a contractului.

Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitdtii, sa inméaneze salariatului un
exemplar din contractul individual de munca.

Contractul individual incheiat pe perioadd determinata nu poate fi incheiat pe o perioada
mai mare de 36 de luni. in cazul in care contractul individual de munca incheiat pe o perioada
determinata este incheiat pentru a Tnlocui un salariat al carui contract individual de munca este
suspendat, durata contractului va expira la momentul incetarii motivelor care au determinat
suspendarea contractului individual de munca al salariatului titular.

Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca se stabileste o perioada de proba de 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie
si de 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se
realizeazd exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, cu salariul de debutant, vor fi
salarizate astfel pana la expirarea perioadei de debut si pot fi promovate/avansate, pe baza de
examen, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara, conform legii.

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

Pentru contractele individuale de munca incheiate pe duratd determinata, stabilirea
perioadei de proba se realizeaza in conformitate cu prevederile art. 83 din Legea nr. 53/2003-
Codul muncii, cu modificirile si completirile ulterioare. In cazul contractelor individuale de
muncd pe duratd determinatd, perioada de debut se stabileste ca si in cazul contractelor
individuale de munca pe durata nedeterminata.

Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate inceta
exclusiv, printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi
necesard motivarea acesteia.

Pe durata perioadei de proba, salariatul beneficiazd de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, Tn prezentul Regulament Intern, precum si in
contractul individual de munca.
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Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilitd decat o
singurd perioada de proba. Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noud perioada de proba
in situatia Tn care acesta debuteaza la acest angajator intr-o noud functie sau profesie sau
urmeaza sa presteze activitatea intr-un loc de munca cu conditii grele, vatdmatoare sau
periculoase.

Perioada de stagiu pentru absolventii invatdmantului superior este de 6 luni, cu exceptia
profesiilor pentru care exista reglementari speciale.

Organizarea si desfasurarea perioadei de stagiu se realizeaza potrivit prevederilor legale
in vigoare aplicabile in materie.

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

Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici de executie din
clasa I, 8 luni pentru cei din clasa a Il-a si 6 luni pentru cei din clasa a III-a.

Modificarea, suspendarea si incetare contractului individual de munca se realizeaza in
conditiile Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR/ RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Petitia (cererea/reclamatia) formulata de salariat in scris va fi solutionata de Directia
Generala in limitele competentelor atribuite de legiuitor in acest sens, cu respectarea termenelor
st a dispozitiilor legale in vigoare.

Petitia va fi inregistratd la Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul sau poate fi
comunicata prin e-mail: registratura@dgaspc-sectorull.ro.

Pentru rezolvarea temeinica si legala a petitiilor, Serviciul Registratura, Relatii cu
Publicul asigura transmiterea acestora, pe baza rezolutiei Directorului General al DGASPC
Sector 1, catre compartimentele de specialitate.

Petitia va cuprinde:

numele, prenumele si domiciliul;

obiectul detaliat al solicitarii si justificarea acesteia, dupa caz;

semnatura solicitantului;

data intocmirii cererii.

Expedierea raspunsului catre petifionar se va face prin intermediul compartimentului
care a solutionat petitia, acesta ingrijindu-se si de clasare si arhivare.

Petitiile (cererile/reclamatiile) gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la
inregistrare autoritatilor sau institutiilor publice in ale caror atributii intrd rezolvarea
problemelor semnalate in petitie, prin grija compartimentelor care le-au primit spre solutionare.

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

In cazul in care un salariat adreseazi mai multe petitii sesizdnd aceeasi problema,
acestea se vor conexa, urmand sd obtina un singur raspuns.
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In cazul in care petitia este repartizati spre solutionare mai multor
persoane/compartimente, se va formula un singur raspuns prin grija primul
compartiment/persoand desemnat de catre Directorul General in acest sens.

In functie de obiectul petitiei (cererii/reclamatiei), pentru solutionarea acesteia vor fi
respectate termenele si procedurile de solutionare prevazute de:

O.G.R. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, r2, cu modificari si
completari.

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

Conform actelor normative care reglementeaza drepturile salariale ale personalului
platit din fonduri publice, solutionarea contestatiilor in legitura cu stabilirea salariilor de baza,
sporurilor, premiilor si a altor drepturi este de competenta ordonatorilor de credite, in acest caz
de competenta directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 1.

In cazul cererilor de liber acces la informatii de interes public intemeiate pe dispozitiile
Legii nr. 544/2001, atunci cand informatiile de interes public si informatiile cu privire la datele
cu caracter personal sunt prezente in cuprinsul aceluiasi document, indiferent de suportul ori de
forma sau modul de exprimare a informatiilor, accesul la informatiile de interes public se
realizeaza prin anonimizarea informatiilor cu privire la datele cu caracter personal; refuzul de
acces la informatiile de interes public, in conditiile in care informatiile cu privire la datele
personale sunt anonimizate, este considerat nejustificat, potrivit Deciziei nr. 37/2015 pronuntata
de Inalta Curte de Casatie si Justitie-Completul pentru dezlegarea unor chestiuni de drept.

CAPITOLUL VI
CRITERII SI PROCEDURI PRIVIND EVALUAREA PROFESIONALA
PRECUM SI PROCEDURA PRIVIND PROMOVAREA iN GRADE SAU TREPTE
PROFESIONALE IMEDIAT SUPERIOARE A PERSONALULUI DIN CADRUL
D.G.AS.P.C.SECTOR 1

Potrivit Legii nr. 153/2017, activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a
evaluarii performantelor profesionale individuale, de catre conducatorul institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic, prin acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator" si
"nesatisfacator".

CRITERILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ANUALE sunt:

cunostinte profesionale;

calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
perfectionarea pregatirii profesionale;
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e capacitatea de a lucra in echipa;
e comunicare;
e disciplina;
e rezistenta la stres si adaptabilitate;
e capacitatea de asumare a responsabilitatii;
e integritate si etica profesionala.

Pentru evaluarea anuald a performantelor profesionale ale personalului in functii de tip
contractual se va respecta procedura internd aprobatd prin act administrativ emis de
conducatorul instiutiei.

Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare in cazul salariatilor
incadrati in posturi de natura contractuala se face potrivit Regulamentului aprobat 1n acest sens
de catre conducatorul institutiei.

Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in
functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul "foarte bine", cel
putin de doua ori in ultimii 3 ani, de catre comisia desemnata prin dispozitie a ordonatorului de
credite bugetare, din care fac parte sindicatele sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor.

Promovarea in grad profesional in cazul salariatilor numiti in functii publice de executie
se face potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 si ale Hotararii Guvernului nr. 611/2008.

Promovarea intr-o functie publica de conducere se face potrivit prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 286/2011, ale Legii nr. 188/1999 si ale Hotararii Guvernului nr. 611/2008.

Pentru categoriile de personal care beneficiaza de criterii specifice de performanta
reglementate prin statute proprii se aplica acestea din urma.

CAPITOLUL VII
DISCIPLINA MUNCII

Angajatul se afla fata de angajator intr-un raport de subordonare disciplinara, consimit
prin incheierea contractului individual de munca sau, dupa caz, rezultat din numirea intr-0
functie publica, din care deriva:

- indatorirea angajatului de a respecta disciplina in munca;
- puterea disciplinard a angajatorului, dreptul de a aplica sanctiuni in cazul unor abateri
disciplinare.

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

Angajatii au obligatia de a cunoaste si respecta Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, conform Legii nr. 477/2004 privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, precum si dispozitiile
Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.
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A. RASPUNDEREA SALARIATILOR INCADRATI iN FUNCTII DE NATURA
CONTRACTUALA

A.1 RASPUNDEREA DISCIPLINARA

ABATERI DISCIPLINARE
SI SANCTIUNI APLICABILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/2003- Codul muncii, Directia Generala, in calitate de
angajator, dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul sd aplice sanctiuni disciplinare
salariatilor, ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
Abaterea disciplinara- fapta in legdtura cu munca care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incélcat normele legale, regulamentul
intern al D.G.A.S.P.C. Sector 1, contractul individual de munca, precum si ordinele si
dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.
Constituie abateri disciplinare si se sanctioneaza potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/2003
-Codul Muncii, urmatoarele:
e Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei in care isi desfasoara activitatea;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdfi cu caracter politic ;

refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

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

refuzul de a presta munca suplimentard in caz de forta majord sau pentru alte lucrari

urgente, destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui

accident;

e atitudini ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

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

e lipsa respectului manifestat in relatiile cu superiorii, colegii de serviciu sau ceilalti
angajati ai institutiei, de natura a se repercuta negativ asupra raporturilor de munca;

e manifestdri care aduc atingere demnitatii, onoarei, probitatii profesionale prin actiuni
care creeazd o atmosfera de discriminare, de intimidare, de ostilitate, de descurajare;

e acte de violenta provocate de angajat sau participarea la acte provocate de alte persoane
in incinta locului de munca si in timpul programului de lucru, violenta de limbayj;

e consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

hartuirea si Incercarea de a influenta negativ activitatea profesionald a unui angajat in

cazul in care refuza sa accepte un comportament nedorit, legat de viata sexuala;
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e nerespectarea planului de formare profesionala, refuzul neintemeiat de a participa la
programele de formare profesionala la initiativa angajatorului;

e nerespectarea programarilor concediilor de odihna (exceptii se admit atunci cand exista
motive obiective: rechemari din concediu, concedii medicale, probleme personale etc.);

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

e neinstiintarea de catre asistentul personal in legaturd cu modificarea domiciliului stabil
al persoanei cu handicap in termen de 15 zile lucratoare;

e accesul in unitate in situatia imbolnavirii si transmiterii unor boli contagioase (hepatita,
TBC, parazitoze etc.), atunci cand cunoaste starea sa de sanatate;

e pedepsele fizice de orice naturd, privarea copiilor institutionalizati sau a persoanelor
adulte asistate 1n centre de necesitdtile fundamentale care ar putea periclita integritatea
acestora;

e prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

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

e folosirea timpului de lucru in scopuri personale;

e absentarea de la locul de munca, nemotivat, 5 zile consecutiv, consemnata prin referat
intocmit de seful ierarhic;

e absentarea frecventa si nemotivatd de la locul de munca, chiar daca absentele nu sunt
consecutive;

e Incalcarea normelor de disciplind a muncii in unitate;

¢ imixtiune intr-un domeniu de activitate in neconcordantd cu pregatirea profesionald;

e folosirea unui limbaj neadecvat (injurios, calomnios, acuzator, obscen, altele
asemenea), cat $i a unui comportament necorespunzator (agresivitate fizica si
emotionald, altele asemenea), atat in relatia salariat- beneficiar al serviciilor sociale din
orice categorie salariat - salariat, salariat-reprezentanti ai institutiilor si autoritatilor
publicesi ai societatii civile;

e accesul In cunostintd de cauza in unitate a salariatilor bolnavi sau convalescenti de boli
transmisibile;

e nerespectarea relatiilor ierarhice si functionale;

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

e abateri de la etica si deontologia profesionald;

e folosirea in scopuri personale a bunurilor aflate in patrimoniul institutiet;

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

e TInsusirea unor bunuri/obiecte din dotarea birourilor/serviciilor/centrelor/complexelor
sociale de servicii;

e nerespectarea obigatiei de a anunta in termen de 5 (cinci) zile si de a prezenta documente
compartimentelor de resurse umane, asupra oricarei modificari privind:
domiciliul/resedinta/adresa de contact si numarul de telefon,
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starea civila,
preschimbarea actului de identitate,
studii sau cursuri de perfectionare absolvite;

e neprezentarea la cabinetul medical pentru efectuarea controlului medical periodic anual,
conform programarilor intocmite de medicul de medicina muncii sau ori de cate ori este
necesar,

e neprezentarea la Cabinetul Medical, pentru efectuarea examenului medical in cazul
suspendarii contractului individual de munca pentru o perioada de cel putin 3 luni, din
motive medicale sau de 6 luni, pentru alte motive. Prezentarea la Cabinetul Medical se
face in termen de 7 zile de la reluarea activitatii;

e neprezentarea la Cabinetul Medical ori de cate ori este solicitat;

e neprezentarea documentelor care atesta exercitarea autorizatd a profesiei si avizarea
acestora conform prevederilor legale 1n vigoare;

e neprezentarea la locul de munca a fisei de aptitudini eliberatd dupa efectuarea
controlului medical,

e neprezentarea in vederea efectudrii instruirii in domeniul securitdfii si sanatatii in
munca, conform prevederilor legale in vigoare:

e incalcarea normelor de etica in institutie;

e neefectuarea diligentelor necesare, in timp util, de catre salariati care desfasoara
activitatea conditionat de existenta avizelor, autorizatiilor si atestarilor necesare pentru
exercitarea profesiei.

In vederea cercetrii faptelor care pot constitui abateri disciplinare, in cadrul DGASPC
Sector 1 sunt constituite comisii de disciplind pentru personalul contractual si pentru
functionarii publici.

In calitate de angajator, Directia Generald poate aplica urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10 %;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sanctiunea disciplinara se radiaza, de drept, in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin dispozitia angajatorului emisa in
forma scrisa.

Sanctiunea disciplinara va fi aplicatd, sub sanctiunea nulitafii absolute, numai dupa
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile de catre persoana/persoancle imputernicite de
angajator in acest sens.

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare, la individualizarea sanctiunii disciplinare se
va tine seama de:
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imprejurarile in care a fost savarsita fapta,

gradul de vinovatie a salariatului;

consecintele abaterii disciplinare,

comportamentul salariatului in serviciul din care face parte;

alte sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, daca este cazul.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si sustina
toate apararile in favoarea sa si sa prezinte toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare.

Salariatul va fi convocat in scris de catre persoana/persoanele imputernicite pentru
desfagurarea cercetarii disciplinare prealabile, precizandu-se obiectul, data, ora si locul 1n care
urmeaza sa aiba loc efectuarea cercetarii.

Neprezentarea salariatului la convocare, fard un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului
sa dispuna sanctionarea fara cercetarea disciplinara prealabila.

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

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie, se cuprind, in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei, care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul Intern si Contractul

individual de munca, care au fost incalcate de salariat;

c) motivele, pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat, in timpul
cercetarii disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, in conditiile prevazute
de art. 251 alin. (3) din Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta, la care sanctiunea poate fi contestata.

Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de

la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Dispozitia de sanctionare se comunicd personal salariatului, cu semndtura de primire,
1ar in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata
de salariat.

Destasurarea procedurii de cercetare prealabila este mentionatd in Regulamentul
Comisiei de cercetare prealabila.

Regulament privind modul de sesizare si procedura
de lucru a comisiei de cercetare prealabila in cazul personalului incadrat pe baza de
contract individual de munca

ART. 1

(1) Sesizarea indreptata impotriva unui salariat al D.G.A.S.P.C. Sector 1 prin
care se arata ca acesta a incalcat normele legale, Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C.
Sector 1, contractul individual de munca, printr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie si in legatura cu munca se va solutiona de catre comisia de cercetare
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prealabila din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 1 alcatuita potrivit dispozitiilor Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 1.

ART. 2
(1) Comisia de cercetare prealabila poate fi sesizata de:
a) Directorul General al D.G.A.S.P.C. Sector 1;
b) conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea salariatul
D.G.A.S.P.C. Sector 1, a carui fapta este sesizat3;
C) orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui salariat din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 1.

(2) Sesizarea va fi inregistrata la Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul, in
atentia Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 1, in termen de 6 luni de la data
savarsirii faptelor, primind data certa la data inregistrarii.

(3) Sesizarea trebuie sa cuprinda:

a) numele, prenumele, locul de munca si, dupa caz, functia detinuta de persoana
care a formulat sesizarea;

b) numele, prenumele si compartimentul in care isi desfasoara activitatea salariatul
D.G.A.S.P.C. Sector 1 a carui fapta este sesizata;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;

d) aratarea dovezilor pe care se sprijina acuzatiile;

e) data si semnatura.

(4) Sesizarea se formuleaza in scris si este insofita, atunci cand este posibil, de
inscrisurile care o sustin.

(5) Sesizarea se face nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei care
constituie abatere disciplinara.

ART. 3

(1) La primirea sesizarii, Presedintele Comisiei va fixa de indata termenul de
prezentare si va dispune citarea salariatului a carui fapta a fost sesizata si a
persoanelor indicate in sesizare, precum si a celui care a formulat sesizarea. Citarea
se face cu cel putin 3 zile calendaristice inainte de termenul de prezentare. Procedura
de cercetare prealabila se suspenda pe perioada concediului de odihna, concediului
medical sau concediului fara plata a salariatului.

(2) Procedura de citare in fata comisiei de cercetare prealabila se face prin
scrisoare recomandata sau prin instiintare scrisa luata la cunostinta prin semnatura.
Procedura de citare este obligatorie pentru fiecare termen fixat de comisia de cercetare
prealabila, in situatia in care persoanele chemate in fata comisiei nu au luat termenul
in cunostinta (se comunica in timpul sedintei, urmatorul termen la care trebuie sa se
prezinte).

(3) Tn cuprinsul scrisorii sau al instiintarii scrise prevazute la alin. (5) se indica
locul, data si ora sedintei comisiei de cercetare prealabila.

(4) Pentru primul termen de prezentare in fata comisiei de cercetare prealabila,
in cuprinsul scrisorii sau al instiintarii scrise se indica, pe langa elementele prevazute
la alin. (6), si obiectul sesizarii.

(5) Salariatului a carui fapta constituie obiectul sesizarii i se comunica o copie
de pe sesizarea indreptata impotriva sa.
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ART. 4
in fata comisiei de cercetare prealabila salariatul D.G.A.S.P.C. Sector 1 a carui
fapta se cerceteaza se infatiseaza personal.

ART. 5

(1) La primul termen de prezentare comisia de cercetare prealabila verifica
indeplinirea conditiilor prevazute la art. 2.

(2) TIn cazul in care comisia de cercetare prealabild constatd c& nu sunt
indeplinite conditiile prevazute la art. 2 alin. (2), sesizarea este clasata.

(3) Tn situatia in care comisia de cercetare prealabilad constatd indeplinirea
conditiilor prevazute la alin. (2), aceasta solicita persoanelor citate sa depuna, pana la
urmatorul termen, inscrisurile sau orice alte dovezi, in vederea cercetarii abaterii
disciplinare care face obiectul sesizarii.

ART. 6
(1) Cercetarea abaterii disciplinare se face cu celeritate.
(2) Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune:
a) audierea persoanei care a formulat sesizarea;
b) audierea salariatului a carui fapta constituie obiectul sesizarii;
c) audierea oricaror alte persoane ale caror declaratii pot inlesni solutionarea
cazului;
d) culegerea informatiilor considerate necesare pentru rezolvarea cazului, prin
mijloacele prevazute de lege;
e) administrarea probelor, precum si verificarea documentelor si a declaratiilor
prezentate.

ART. 7

(1) Audierea persoanelor citate se consemneaza scris intr-un proces-verbal, sub
sanctiunea nulitatii. Procesul-verbal se semneaza de catre membrii comisiei de
cercetare prealabila, de secretarul acesteia, precum si de persoana audiata.

(2) Refuzul salariatului D.G.A.S.P.C. Sector 1 de a se prezenta la audiere sau
de a semna o declaratie referitoare la abaterile disciplinare imputate se consemneaza
de asemenea intr-un proces-verbal.

ART. 8

(1) Sedintele comisiei de cercetare prealabila nu sunt publice.

(2) Lipsa nejustificata a persoanelor citate nu impiedica desfasurarea sedintelor
comisiei de cercetare prealabila, daca citarea s-a facut cu respectarea cerintelor
prevazute de prezentul regulament.

ART. 9
(1) In exercitarea atributiilor sale comisia de cercetare prealabild intocmeste
rapoarte cu privire la cauza pentru care a fost sesizata, care trebuie sa contina
urmatoarele elemente:
a) numarul si data de inregistrare a sesizarii;
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b) numele, prenumele si functia detinuta de salariatul D.G.A.S.P.C. Sector 1 a carui
fapta a fost cercetats;
c) numele, prenumele, functia, dupa caz, domiciliul persoanei care a sesizat fapta,
precum si ale persoanelor audiate;
d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;
e) probele administrate;
f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, de clasare a
cauzei;
g) motivarea propunerii;
h) semnaturile;
i) data intocmirii raportului.
(2) Opiniile separate formulate in scris si motivate se vor anexa la raportul
comisiei de cercetare prealabila.
(3) Raportul comisiei de cercetare prealabila se ihainteaza Directorului General
al D.G.A.S.P.C. Sector 1 in termen de 3 zile de la data intocmirii.

ART. 10
(1) Comisia de cercetare prealabila formuleaza propunerea cu privire la
sanctiunea aplicabila, pe baza raportului.
(2) Comisia de cercetare prealabila poate sa propuna:
a) sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii
disciplinare de catre salariatul D.G.A.S.P.C. Sector 1;
b) clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.
(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile salariatului D.G.A.S.P.C.
Sector 1 comisia de disciplina prealabila va tine seama de:
a) cauzele care au determinat savarsirea abaterii disciplinare;
b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;
gradul de vinovatie;
gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;
conduita salariatului D.G.A.S.P.C. Sector 1;
f) existenta unor antecedente disciplinare ale salariatului D.G.A.S.P.C. Sector 1.
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ART. 11

in cazul in care comisia de cercetare prealabild constatd c& fapta savarsita de
salariatul D.G.A.S.P.C. Sector 1 intruneste elementele constitutive ale unei infractiuni,
propune Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 1 sesizarea organelor de
cercetare penala. Directorul General al D.G.A.S.P.C. Sector 1 va sesiza organele de
cercetare penala in termen de 5 zile de la primirea propunerii comisiei de cercetare
prealabila.

ART. 12
(1) Directorul General al D.G.A.S.P.C. Sector 1 emite dispozitia de sanctionare
a salariatului, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de cercetare prealabila.
(2) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului sanctionat, in termen de
5 zile de la data emiterii.
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ART. 13
Salariatul D.G.A.S.P.C. Sector 1 nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata
se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii.

A.2 RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Salariatii rdspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca
lor.

In situatia in care angajatorul constati ci salariatul siu a provocat o paguba din vina si
in legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a
pagubei recuperarea contravalorii acesteia prin acordul partilor Intr-un termen care nu va putea
fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

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

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

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

- fapta ilicita si personald a salariatului, savarsitd in legdturd cu munca sa;
- prejudiciul cauzat patrimoniului angajatorului;

- raportul de cauzalitate Intre fapta ilicita si prejudiciu;

- vinovatia salariatului.

Exista 2 situatii de raspundere patrimoniala:

a angajatorului, cand acesta este obligat sa il despagubeasca pe salariat in situatia In care
acesta a suferit un prejudiciu material;

a angajatului, care a incasat o suma nedatorata, a primit bunuri care nu i se cuveneau
sau dacd acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptatit.

B. RASPUNDEREA SALARIATILOR NUMITI iN FUNCTII PUBLICE
A.1 RASPUNDEREA DISCIPLINARA

ABATERI DISCIPLINARE
SI SANCTIUNI APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

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

Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau Intr-un interes legitim
se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei
publice care a emis actul sau care a refuzat sd rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv
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sau la un interes legitim. In situatia in care instanta admite actiunea si se constatd vinovitia
functionarului public, acesta va fi obligat la plata daunelor in solidar cu institutia.
Daca functionarul public a respectat prevederile legale si procedurile administrative
aplicabile 1n cadrul institutiei, raspunderea juridicd nu poate fi angajata.
Incalcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care 1si
desfasoara activitatea;

desfagurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

J refuzul dea indeplini atributiile de serviciu'

e vy

interese si interdictii stabilite prin lege pentru func‘;lonarn publici;
e alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.

Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare 1n gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioadad de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioadd de pana la un an;
e) destituirea din functia publica.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile Tn care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate in conditiile prezentei legi.

Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei
de disciplina cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare.

In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea
neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penald ori Incetdrii urmaririi penale sau
pana la data la care instanta judecatoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal.
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Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritagii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in
cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice.

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

Analiza faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunii disciplinare
aplicabile functionarilor publici din autoritatile sau institutiile publice se face de cétre comisiile
de disciplind din care face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale reprezentative sau,
dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor publici pentru care este
organizatd comisia de disciplind, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii
publici nu sunt organizati in sindicat.

Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate
solicita compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze
faptele sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

Réspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care
acestia au sdvarsit o contraventie n timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

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

Functionarii publici ale caror raporturi de serviciu sunt suspendate, in conditiile legii, in
cazul cercetarii disciplinare sau penale, au dreptul, pe perioada suspendarii, la o indemnizatie
echivalentd cu indemnizatia de incadrare pentru functiile publice in care au fost numiti. In
situatia in care masura se dispune pentru o perioadd mai mare de doua luni, acestia au dreptul
la salariul acordat anterior suspendarii raporturilor de serviciu.

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

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

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

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

Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se constata prin act
administrativ al conducatorului institutiei.

Procedura de cercetare disciplinara in cazul functionarilor publici este cea reglementata
de Hotdrarea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificéri si completari.

(@)
LN
W
[
©
a

ce HTF@E!

Sistem de management

certificat

150 5001



http://www.dgaspc-sectorul1.ro/

/.
CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI romaniaz019.eu
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS SI RESURSE UMANE
Bld. Maresal Al. Averescu nr.17, Sector 1, Bucuresti
tel/fax: 021.222.99.17
resurse.umane@dgaspc-sectorull.ro
Website:www.dgaspc-sectorull.ro
operator de date cu caracter personal nr. 6306
A.2 RASPUNDEREA CIVILA

In cazul functionarilor publici se angajeaza pentru :
-pagubele produse cu vinovatie patrimoniului D.G.A.S.P.C. Sector 1;
-nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
-daunele platite de D.G.A.S.P.C. Sector 1, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

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

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

Dispozitia de imputare ramasa definitivd ca urmare a neintroducerii ori respingerii
actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

Dreptul conducatorului D.G.A.S.P.C. Sector 1 de a emite dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

In cazul in care functionarul public este trimis in judecati pentru sivérsirea unei
infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie si de
serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals, ori a unei infractiuni
savarsite cu intentie, persoana care are competenta legala de numire in functia publica va
dispune suspendarea functionarului public din functia publica pe care o detine.

In cazul in care s-a dispus clasarea sau renuntarea la urmarirea penala ori achitarea sau
renuntarea la aplicarea pedepsei ori amanarea aplicarii pedepsei, precum si in cazul incetarii
procesului penal, suspendarea din functia publicd Inceteaza, iar functionarul public respectiv isi
va relua activitatea in functia publica detinuta anterior si 11 vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare.

In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar
fapta functionarului public poate fi considerata abatere disciplinara, va fi sesizatd comisia de
disciplind competenta.

De la momentul punerii In miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul
public poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are
obligatia sd dispuna mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment sau
altei structuri fara personalitate juridica al institutiei.

CAPITOLUL VIII

OCUPAREA FUNCTIILOR VACANTE DIN STATUL DE FUNCTII AL D.G.A.S.P.C.
SECTOR1

Ocuparea unui post vacant sau vacant temporar, in cazul personalului contractual, se
face prin concurs sau examen, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 286/2011 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
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vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificdri si completdri si a procedurii emise in
completare, la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 1.

Ocuparea functiilor publice vacante sau vacante temporar se realizeaza in conformitate
cu prevederile Legii nr. 188/1999 si ale Hotararii Guvernului nr. 611/2008.

In conformitate cu prevederile Legii-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completirile
ulterioare:

(1) Ocuparea unui post vacant in sistemul bugetar se poate face si prin transfer, daca se
realizeaza de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent.

(2) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) in interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;

b) la cererea persoanei, in urma aprobarii cererii de transfer de catre conducatorul autoritatii
sau institutiei publice la care se solicita transferul si de la care se transfera.

(3) Prevederile din actele normative specifice domeniului de activitate referitoare la transfer
raman in vigoare.

(4) Ordonatorul de credite, in raport cu cerintele postului, stabileste criterii de selectie proprii
de transfer in completarea celor prevazute la alin. (1) si (2), cu consultarea organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, cu consultarea reprezentantilor
salariatilor, acolo unde nu sunt astfel de organizatii sindicale.

CAPITOLUL IX

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

Absolventii Invatdmantului superior de lungd si scurtd duratd, care la data trecerii pe
functia corespunzatoare studiilor absolvite erau incadrati pe functii cu un nivel de studii inferior,
specifice domeniului in care au absolvit studiile universitare, se incadreaza la gradul profesional
imediat superior gradului de debutant, pastrandu-si gradatia avuta la data promovarii, numai in
masura 1n care atributiile din fisa postului au fost modificate in mod corespunzator.

Functionarii publici care au absolvit studii universitare de licentd in domeniul de
activitate al institutiei, incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, se numesc, in
conditiile legii, intr-o functie publica de executie cu gradul profesional asistent. Salariul de baza
se stabileste in conformitate cu prevederile legale in vigoare in materia salarizarii.

Promovarea urmeaza regulile instituite prin Hotararea Guvernului nr. 286/2011 si
procedura internd aprobatd In acest sens, prevederile Legii nr. 188/1999 si ale Hotararii
Guvernului nr. 611/2008.

CAPITOLUL X
REGLEMENTAREA FUMATULUI

Locuri unde este interzis fumatul:
Se interzice complet fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul
de muncd, masina de serviciu, curtea centrelor destinate protectiei si asistentei copilului,
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locurile de joaca pentru copii, indiferent dacd sunt amplasate in interior sau exterior, apartinand
DGASPC Sector 1.

In spatiile mai sus mentionate se vor amplasa indicatoare specifice de avertizare cu
inscriptia ’FUMATUL INTERZIS”, prevazute de reglementarile in vigoare. Langa indicator se
va afisa numarul de telefon al celei mai apropiate unitéti de politie locala.

Spatiile in care este permis fumatul cat si cele in care fumatul este interzis sunt stabilite
prin dispozitie emisa de directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 1.

La stabilirea locurilor unde fumatul este permis se au in vedere urmatoarele:

locul se marcheaza cu indicatorul ’LOC PENTRU FUMAT”;

vor fi amplasate la o distanta mai mare de 40 metri fata de locurile in care exista pericol
de explozie: gaze si lichide combustibile, explozivi, vapori inflamabili, etc.;

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

Locurile stabilite pentru fumat se prevad cu:

scrumiere au vase cu apa, nisip sau pamant;

instructiuni afisate, cuprinzand masurile de prevenire a incendiilor si reguli de
comportare in caz de incendiu;

mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor.

Fumatul in locul neamenajate sau acolo unde este complet interzis constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza ca atare.

CAPITOLUL XI
DIPOZITII FINALE

Prezentul Regulament Intern se aplica:

tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului individual de munca sau a
raportului de serviciu;

persoanelor care desfasoara activitate in cadrul institutiei in baza unui contract de
voluntariat;

elevilor sau studentilor care efectueaza stagii de practica, in conditiile legii, in cadrul
institutiei.

Resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia salariatilor reprezinta bunuri ale institutiei si nu
pot fi utilizate in scopuri personale.

Legitimatia de salariat

Documentul care atestd 1n relatia cu tertii calitatea de salariat este legitimatia.
Legitimatia este vizatd de compartimentele de resurse umane. Pierderea legitimatiei este
anuntata, 1n scris, in cel mai scurt termen de cétre posesorul acesteia. Anuntul privind pierderea
legitimatiei de serviciu se publica intr-un cotidian de mare tiraj, un exemplar al acestuia fiind
prezentat de salariat la compartimentele de resurse umane.

Datele personale

Salariatii institutiei au obigatia sd anunte in termen de 5 (cinci) zile §i sd prezinte
documente compartimentelor de resurse umane, asupra oricarei modificari privind:

domiciliul/resedinta/adresa de contact si numarul de telefon,
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starea civila,

preschimbarea actului de identitate,

studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Competente

Competentele-limitele in care salariatul poate lua decizii-sunt cele prevazute in fisa
postului precum si cele delegate prin acte administrative.

Relatiile cu presa

Orice aparitie in mass-media se va realiza in conformitate cu imputernicirea directorului
general al D.G.A.S.P.C. Sector 1 1n acest sens.

Mentinerea ordinii

Salariatii au obligatia sa mentind ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de
folosinta comuna.

Echipamentele, aparatura, mobilierul precum si mijloacele de transport trebuie sa fie
permanent in stare de curatenie.

Spatiile cu destinatie de birouri vor avea un aspect placut si civilizat, atat pe durata
programului de lucru cat si dupa terminarea acestuia.

Avand in vedere dispozitiile Legii nr. 188/1999 potrivit carora prevederile acestui act
normativ se completeaza cu cele ale legislatiei muncii, precum si cu reglementarile de drept
comun civile, administrative sau penale, dupa caz, in masura in care nu contravin legislatiei
specifice functiei publice, dispozitiile Regulamentului intern sunt aplicate Tn egala masura atat
functionarilor publici cat si celor incadrati cu contract individual de munca, normele specifice
functiei publice fiind completate potrivit celor mentionate anterior.

Prezentul Regulament poate fi modificat si completat in functic de modificarile
legislative care guverneaza activitatea institugiei sub toate aspectele.

Daca ulterior intrarii in vigoare a prezentului Regulament Intern, o prevedere legala
modificd/completeazad/abroga prevederi ale acestuia, se vor aplica prevederile legale 1n vigoare.

Orice modificare/completare se va face prin act aditional si va fi supusa procedurilor de
informare a salariatilor.

Constituie anexe la prezentul Regulament, regulamentele de organizare adoptate la
nivelul centrelor care oferd servicii sociale cu sau fara cazare, pastrate la nivelul fiecarui
compartiment de acest tip.

Constituie anexe la prezentul Regulament intern organizarea programului de lucru pe
compartimente si necesarul anual de analize medicale elaborat de Compartimentul Cabinet
Medical si aprobat de directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 1 ( nr. inregistrare 2144/15.01.2019).

Prezentul Regulament intern poate fi completat prin note interne de serviciu.
Prezentul Regulament intern se aplica in coroborare si completare cu Contractul colectiv
de munca in vigoare la nivelul institutiei si Codul etic in vigoare la nivelul institutiei.

Conform prevederilor art. 243 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata,
prezentul Regulament intern va fi comunicat tuturor salariatilor Directiei Generale, prin grija
conducatorilor compartimentelor organizatorice, care au obligatia de a depune la Serviciul
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Juridic, Contencios si Resurse Umane tabelul centralizator pentru comunicare, conform
modelului:

TABEL CENTRALIZATOR PRIVIND COMUNICAREA S1 LUAREA LA
CUNOSTINTA A REGULAMENTULUI INTERN
ADOPTAT PRIN DISPOZITIA NR.

Nr. Nume, prenume salariat Data luarii la | Semnatura
crt. cunostinta

O copie al tabelului centralizator va fi pastrata la sediul fiecarui compartiment.

DIRECTOR GENERAL,

DANUT IOAN FLEACA

Sef Serviciu Juridic, Contencios si Resurse Umane,
Silvia Cristina Gaju
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