AR

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

REGULAMENT
INTERN

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagina 1din 74

o PSR
ql'» iNefj % Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

CUPRINS
SECTIUNEA I DEFIINTITII ..ottt 4
SECTIUNEA II REGULI PENTRU TOTI SALARIATII ......coooviiniiiiinninnieiississississsissississisns 7
TITLUL I - DISPOZITII GENERALE.........coooiiiitiiiiiiii sttt 8
Capitolul I — DISpOzitii ZENETAle ......uvueviecieiciictectcte it 8
Capitolul II - Norme privind respectarea principiului nediscriminarii $i al inlaturarii oricaror forme de
INCAlcare @ deMNILALI ...cuovcviieicici s 9

TITLUL II - DREPTURILE, OBLIGATIILE SI ATRIBUTIILE DIRECTORULUI

GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 ......ccoooiiiiiiiiiiiiiciieiie s ssens 10
Capitolul I - Drepturile directorului general al D.G.A.S.P.C. S€CtOr 2 ......ccoveurvviicucriiciciriccienreenen. 10
Capitolul II - Obligatiile directorului general al D.G.A.S.P.C. SECtOr 2......ccvviviiriviciiiciicinicisiciiiennns 10

TITLUL III - DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

................................................................................................................................................................................. 14
Capitolul I - Drepturile salariatilor D.G.A.S.P.C. SECtOL 2 ......cooviviiiiiiiiiiiiiiciiciiaes 14
Capitolul II - Obligatiile salariatilor D.G.A.S.P.C. SECIOL 2....ccovurrriiiiiieiicininiieceece e 16
Capitolul III - HArfuirea SeXUAl......ouiuevieeiiieiiiieice it 19
Capitolul IV - Misuti de protectie sociali reglementate O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia
maternititii 1a locurile de MUNCA.......coiiiiiiiiii s 20

TITLUL IV - TIMPUL DE MUNCA, PROGRAMUL DE MUNCA, ORGANIZAREA

TIMPULUI DE MUNCA SI ACORDAREA CONCEDIILOR iN CADRUL D.G.A.S.P.C.

SECTOR 2 ..o b bbb 22
Capitolul I - Timpul si programul de JUCTU.......ccooiiiiiiiviiiiiiiiii e 22
Capitolul II - Munca suplimentard $i munca de NOAPLE .......ccvvviiuivriiiiiriiniieee s 24
Capitolul IIT - Aspecte referitoare la programul de lucru al personalului D.G.A.S.P.C. sector 2......... 25
Capitolul IV - Concediul anual de 0dihnad platit......c.coieueuriieeiiininieieiiieeeeeceeeeeie e 26
Capitolul V - Zile Hbere PlAtIte .....ccviiuiviiiiiiiiiiiiiciiiiiiise s 27
Capitolul VI - Boala, maternitate, crestere copil, accidente de MUNCA ..o, 28
Capitolul VII - Concedil fArd PIAta........couviiueuriniiieiriiieieieeieeeeee et 29
Capitolul VIII - Concediul pentru formare profesionali.........c.ccoecuveriieininineeieennieiennieeerseeeeneeeenes 29
Capitolul IX - Formarea profesionald..........cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiics e 30

TITLULV - SALARIZAREA SI AVANSAREA IN CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR2.......... 34
Capitolul I - Salarizarea personalului D.G.A.S.P.C. SECOL 2.....ooviuiuriiiieiriiicieiieeierieeiereieeieseeeeenes 34
Capitolul II - Deducerea personali ... 35
Capitolul III - Promovarea/ avansarea personalului in cadrul D.G.A.S.P.C. sector 2.......cccevereuuunce. 36

TITLUL VI - RELATIILE DE SERVICIU SI SECURITATEA PATRIMONIALA

IN CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2....cesoorroorooorrinnnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 38
Capitolul I - Relatiile de serviciu $i controlul in cadrul D.G.A.S.P.C. SeCtOr 2 .....cceuvvvviecuvrvrecrerrines 38
Capitolul II - Securitatea PatrimMONIAlA........cociuiiuiieiiiiiiiiiiiiiii bbb 39

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti

Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17

Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagina 2 din 74

o EDE
Y
3' \Ne‘j_ | 2 Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENI'A SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL VII - RECOMPENSE ST SANCTIUNI .......c.cocoostiiiiiiieinieiietieneiessiesssiesssiessssenssiesees 40
CapitOlul I - RECOMPENSE ...vuvuiiiiiiiiiccccie ettt 40
Capitolul II - SANCHUNI...c.cviiiiiiiiiiiiic s 40
Capitolul III - Raspunderea penala, civild, materiala a angajatilor D.G.A.S.P.C. sector 2.........ccevuuee 44

TITLUL VIII - NORME REFERITOARE LA INCHEIEREA SI INCETAREA

CONTRACTULUI INDIVIDUL DE MUNCA - RELATIILOR DE SERVICIU. ... 46
Capitolul I - Angajarea (numirea in fUNCHE) ..ovevivcveiceeicieicicc e 46
Capitolul II - Stabilirea dreptutilor salariale.........c.ccvviiieiririiiiiiiniiiiiiciice e 49
Capitolul III - Criteriile de evaluare $i procedura de evaluare a performantelor profesionale
INAIVIAUALE ..o 50
Capitolul IV - Incetarea contractului individual de munci sau a raporturilor de serviciu ...........oo.... 53
Capitolul V - Suspendarea contractului individual de munca ........cccovveiiviviiinnciiccns 55
Capitolul VI - Suspendarea raporturilor de SErvICIU .....ciiiiiiiiiiiiiiicc e 56

TITLUL IX - DIALOGUL SOCIAL...........oooiiiiiiiiiiiiisss s 57

TITLUL X - REGULI PRIVIND SANATATEA S$I SECURITATEA MUNCII iN CADRUL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENIA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI

SECTOR 2 .. 59
Capitolul I - Obligatiile D.G.A.S.P.C. sector 2 in domeniul Protectiei Muncii si P.S.L......cccccocovunianes 59
Capitolul II - Obligatiile personalului D.G.A.S.P.C. sector 2 in domeniul protectiei muncii $i P.S.I.. 60
Capitolul III - Masuri de protectia MUNCIL .....cccuiriviiiniectiieiiicice s ssasnae 62

TITLUL XI - REGULI PRIVIND COMITETUL DE SECURITATE $I SANATATE IN
MUNCA DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA $I
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2 .......oooriiiiieniiiiccionssssineeeesssssseessssssssss s 65

TITLUL XII - REGULI PRIVIND COMISIA PARITARA DIN CADRUL DIRECTIEI
GENERALEDE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2 .............. 67

TITLUL XIII - REGULI PRIVIND COMISIA DE DISCIPLINA DIN CADRUL DIRECTIEI
GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2............. 69

TITLUL XIV - REGULI PRIVIND COMISIA DE MONITORIZARE DIN CADRUL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
SECTOR 2 ...ttt bbb b bbbttt ettt ettt et et aescaeaes 71

TITLUL XV - REGULI PRIVIND ECHIPA DE GESTIONARE A RISCURILOR DIN
CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 2 ...ttt ettt ettt ettt ettt st e aeaeseaes 73

DISPOZITII FINALE .....oooiiiiiitiiititi ittt 74

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagina 3din 74

N 53
oY
w & Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENI'A SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

SECTIUNEA I
DEFINITII
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:

» D.G.A.S.P.C. Sector 2 = Directia Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2,
institutie publica cu personalitate juridica, Infiintata in baza H.C.L. nr. 43 din 17.12.2004, aflatd in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, formata prin comasarea
serviciului public de asistenta sociala al Sectorului 2, a serviciului public specializat pentru protectia
copilului al Sectorului 2, a Centrului de Recuperare si Reabilitare Persoane cu Handicap st a Centrului
de ingrijire si Asistentd nr. 2, Crese Sinaia si Cresa Ciobanagului precum si prin preluarea, in mod
corespunzator, a atributiilor si functiilor acestora;

» Angajator = D.G.A.S.P.C. Sector 2 in sensul prezentat mai sus;

» Codul Muncii = Legea nr. 53/2003, actualizatd si republicatd;

» Director General = directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Sector 2;

» Contractul individual de muncd = contractul in temeiul ciruia o persoani fizici, denumiti salariat,
se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoand fizicd sau juridicd, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu;

» Contractul colectiv de muncd = conventia incheiatd in forma scrisd intre angajator sau organizatia
patronala, de o parte, si salariati, reprezentati prin sindicate ori in alt mod prevazut de lege, de cealalta
parte, prin care se stabilesc clauze privind conditiile de munca, salarizarea, precum si alte drepturi si
obligatii ce decurg din raporturile de munca;

» Salariat = orice angajat care presteazd o muncd remuneratd §i beneficiazd de conditii de munci
adecvate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii
si a congtiintei sale, fira nici o discriminare;

» Functionar public = persoana numiti intr-o functie publici si care exercitd prerogative de putere
publica;

» Conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2 = directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau orice alte
persoane cu functii de conducere pe care directorul general le-a mandatat in acest scop;

» Conducidtor ierarhic superior = persoana care ocupi functia imediat superioard unui anumit post in
organigrama D.G.A.S.P.C. Sector 2 si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

» Personalul D.G.A.S.P.C. Sector 2 = personalul de conducere si personalul de executie din cadrul
D.G.AS.P.C. Sector 2 impreuni;

» Discriminare directd = situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex,
nationalitate, varsta sau alte criterii decat este, a fost sau ar fi tratata altd persoand intr-o situatie
comparabil;

» Discriminare indirectd = situatia in care o dispozitie, un critetiu sau o practicd, aparent neutrd, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex, nationalitate, varstd etc in raport cu persoanele de
alt sex, nationalitate, varsta etc cu exceptia cazului in care aceastd dispozitie, acest criteriu sau aceasta
practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere ale acestui scop sunt
corespunzatoate si necesare;

> Hirtuire = situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, de
nationalitate, varstd, eventuale dizabilitati etc avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei
in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENIA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

» Hirtuire sexuald = situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuald,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnititii unei persoane s,
in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

» Actiuni pozitive = 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;

» Muncd de valoare egaldi = activitatea remuneratd care, in urma comparirii, pe baza aceloragi
indicatori si a acelorasi unititi de masura, cu o altd activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

» Discriminare bazatd pe criteriul de sex = discriminarea directa si discriminarea indirectd, hartuirea

si hartuirea sexuald a unei persoane de citre o altad persoana la locul de munci sau in alt loc in care

aceasta 1si desfasoara activitatea; constituie discriminare bazata 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 muncd 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
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

Discriminare multipld = orice fapti de discriminare bazati pe doud sau mai multe criterii de

discriminare.

Evaluarea salatiatilor = procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare profesionald a acestora

si gradul de indeplinire a sarcinilor specifice.

Protectia maternitdtii = protectia sindtitii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la

locurile lor de munca;

YV ¥V Y V

Locul de muncad = zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu mijloacele

si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea

unei activitati de cdtre unul ori mai multi executanti, cu pregitirea si indemanarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine un venit in baza
unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

»  Salariata gravidi = femeia care anunti in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate
si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii
ateste aceasta stare;

» Salariata care a ndscut recent = femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de
lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a niscut;

» Salariata care aldpteazd = femeia care, la reluarea activititii dupd efectuarea concediului de liuzie,
isi aldpteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al
perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

> Dispensa pentru consultatii prenatale = reprezinti un numir de ore libere plitite salariatei de
citre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

» Concediul postnatal obligatoriu = concediul de 42 de zile pe care salariata mami are obligatia si il

efectueze dupd nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durata totald de 126 de zile,

de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

SECTIUNEA II
REGULI PENTRU
TOTI SALARIATII
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLULI - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2 realizeaza la nivelul local al
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti masurile de asistentd sociala in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror
persoane aflate in nevoie.

Art. 2. Prezentul Regulament Intern reglementeaza relatiile de munca din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, drepturile si obligatiile conducerii institutiei si ale
salariatilor, timpul de munca si timpul de odihna al salariatilor, disciplina muncii, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile, procedura disciplinara, masuri privind sinatatea si securitatea in muncd, procedura
de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, precum si modalitatile de aplicare a
altor dispozitii legale specifice.

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art. 3. La intocmirea prezentului Regulament Intern s-au avut in vedere prevederile Codului Muncii,
legislatia in vigoare si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 4. Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, atat contractuali cat si functionari publici,
din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2, denumiti in continuare
“D.G.A.S.P.C. Sector 27, indiferent de durata contractului de muncd, raportului de serviciu precum si
celor care sunt detagati, delegati sau efectueaza practica.

Art. 5. Dispozitiile Regulamentului Intern produc efecte pentru toti salariatii din institutie de la angajarea lor
in munca. Noii angajati vor lua cunostinti de continutul Regulamentului Intern, dupa semnarea
contractului individual de munca, prin grija sefului direct al acestora.

Art. 6. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul Angajatorului (personal de conducere, de executie, personal contractual, functionari
publici etc).

(2) Regulamentul intern se afiseaza la sediul D.G.A.S.P.C. Sector 2.

(3) Sefii compartimentelor functionale ale D.G.A.S.P.C. Sector 2 vor aduce la cunostinta fiecirui angajat,
sub semnaturd, continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in
vederea documentirii si consultarii, exemplare din Regulamentul intern.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in masura
in care face dovada incilcarii unui drept al siu.

(5) Controlul legalitatii dispozitillor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul IT - NORME PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I
AL INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 7. In cadrul relatiilor de munci din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 functioneaza principiul egalititii de
tratament fatd de toti salariatii.

Art. 8. Orice discriminare, directa sau indirectd, fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, care are
ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii, este interzisa.

Art. 9. Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe criterii prevazute la art. 8, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor previzute de legislatia
muncii.

Art. 10. Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele previzute la art. 8, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 11. Orice salariat al D.G.A.S.P.C. Sector 2 beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate §i sanatate in munca, precum si de respectare a demnitatii
sale, fird nici o discriminare.

Art. 12. Tuturor salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 2 le sunt recunoscute dreptul la plati conform
reglementarilor legale in vigoare, dreptul la protectia datelor cu caracter personal si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

Art. 13. Relatiile de munca din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei-credinte.

Art. 14. Pentru buna desfisurare a relatiilor de munci, salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 si conducerea
acesteia se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL II - DREPTURILE, OBLIGATIILE $I ATRIBUTIILE
DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 15. Conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2 este asigurata
de directorul general si de Colegiul Director.

Art. 16. (1) Directorul general asigurd conducerea executiva a institutiei si raspunde de buna ei functionare
in indeplinirea atributiilor ce ii revin.
. g . o . A . . . .. .
(2) Directorul general are datoria de a lua toate masurile necesare, in limita atributiilor sale si
potrivit legii, pentru realizarea in mod eficient a activitatii interne, asigurarea unor conditii corespunzitoare
de munci i pentru imbunatitirea activitatii institutiei.

Capitolul I - DREPTURILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 17. Directorul general al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului are urmatoarele
drepturi:

a) S4 stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) Sa stabileasca, in conditiile legii, atributiile corespunzatoare pentru fiecare compartiment si
salariat;

c) Si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre salariati;

e) Sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile disciplinare corespunzatoare,
potrivit legii;

f) Si modifice, unilateral, locul de munca al salariatilor, prin delegarea sau detasarea acestora in alte
locuri de munca decat cele prevazute in contractele individuale de muncd, In conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

g) Sa modifice, temporar, locul si felul muncii, fird consimtamantul salariatului in urmatoarele
situatii: de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara, cd masura de protectie a salariatului, in cazurile si
in conditiile prevazute de Codul muncii, pentru asigurarea functionarii unor servicii din cadrul institutiei,
precum si in vederea punerii in aplicare a prevederilor unor legi speciale din domeniul asistentei sociale sau
realizdrii unor programe sociale sau proiecte derulate la nivel de institutie;

h) Sa dispuna concedierea salariatilor pentru motivele care tin de persoana acestora, in situatiile i
dupa procedurile prevazute de legislatia in vigoare.

Capitolul IT - OBLIGATIILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 18. Directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2
raspunde de organizarea activitatii institutiei pentru indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite si este obligat
in acest sens, si creeze conditiile organizatorice, tehnice §i materiale, pentru desfagurarea corecta si
eficientd a tuturor proceselor specifice obiectului de activitate, precum si pentru asigurarea ordinii si
disciplinei in munca. Directorul general al institutiei va examina sugestiile si propunerile ficute de salariati
si de reprezentantii acestora in vederea imbunatatirii activitatii acestora.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 19. Directorul general al institutiei raspunde de organizarea judicioasa a Intregii activitati, de
integritatea avutului public si buna gospodarire a fondurilor materiale si financiare, adoptind masurile
necesare in vederea indeplinirii integrale si la timp a obligatiilor de serviciu de catre salariatii institutiei.

Art. 20. Directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 are
urmatoarele obligatii :

a) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munci si sd incheie contractele individuale de munca in forma scrisa;

b) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice necesare bunei functionari a activitatii in
cadrul institutiei;

¢) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si contractele individuale de munca;

d) Sainfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile previazute de lege;

e) S elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

f) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

@) Si asigure confidentialitatea salariilor angajatilor, cu exceptiile previzute de lege;

h) Si ia toate masurile necesare pentru ca angajatorul la care s-a dispus detasarea sa isi indeplineasca
integral si la timp toate obligatiile fata de salariatul detasat, in caz contrar, acele obligatii vor fi
indeplinite de catre institutie;

1) Sd tina evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat;

j) Sa acorde concediu, in termenul prevazut de lege, tuturor salariatilor care intr-un an calandaristic nu
au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul;

k) Sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si si asigure securitatea $i
sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munci;

I) Sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii;

m) Sa organizeze instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncaj

n) Sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii;

0) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

p) Sa asculte salariatul cu privire la fapta pe care i-o imputd, precum si de a verifica sustinerile facute de
salariat in apdrare;

q) Si informeze persoana care solicita angajarea, ori, dupa caz, salariatul, anterior incheierii sau
modificarii contractului individual de munca, cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa
le insereze in contract sau sd le modifice.

Capitolul III - ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 21. Pentru asigurarea ordinii si disciplinei in munci, directorul general al institutiei:

a) analizeaza si aproba strategiile si programele pe activitati (elaborate de specialistii din institutie);

b) asigurd managementul resurselor umane la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

c) aproba propunerile de perfectionare a structurii organizatorice a institutiei diminuand sau
dezvoltand, dupa caz, structura de personal in concordanta cu programele pe activitati;

d) stabileste indatoririle, competentele si responsabilititile personalului de conducere si executie, pe
compartimente organizatorice si pe functii si asigura controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;

e) propune spre avizare/ aprobatre Colegiului Director, Consiliului Local al Sectorului 2 §i Primatului
Sectorului 2, dupi caz, sistemul de salarizare propriu, conform grilelor de salarizare in vigoare precum si
sistemul de protectie sociala, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

f) angajeaza si concediazid personalul in conformitate cu reglementarile legale in vigoare si cu
prevederile contractului individual de munci;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

@) asigurd recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor si
urmareste pe etape modul de integrare a noului angajat, in specificul muncii i in colectivitate. L.a inceperea
raporturilor de serviciu, fiecare salariat primeste un numdr de identificare (marca), legitimatia de serviciu,
cu indicarea locului de munci, fisa de post si respectiv echipamentul de protectie a muncii (daca
Normativul de protectie a muncii, aprobat la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, prevede aceasta);

h) asigurd mijloacele tehnice si materiale necesare realizarii obiectului de activitate si le pune la
dispozitia salariatilor, In scopul utilizdrii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit in scopul
imbunatatirii conditiilor de munci;

1) se preocupa permanent §i sistematic de asigurarea conditiilor normale de lucru, luand masurile
necesare, in scopul elimindrii/ diminudrii posibilititilor de producere a accidentelor de munci,
imbolnavirilor profesionale si respectiv in scopul protejarii mediului inconjuritor;

j) asigurd salariatului protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar
putea fi victima in exercitarea functiei, conform legislatiei in vigoare, in functie de fiecare caz concret in
parte;

k) asigurd mijloacele tehnice necesare pastririi informatiilor confidentiale care intrd in sarcina de
serviciu a lucritorilor institutiei si controleaza respectarea confidentialitatii lucririlor executate;

l) asigurid conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor igienico-
sanitare, de paza si P.S.I, organizand instruirea personalului (pe cheltuiala institutiei), potrivit cu specificul
locului de munci;

m) stabileste formele de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor si se preocupi de
realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare periodicd a cunostintelor si
aptitudinilor acestora (pe bazi de testari), in vederea atestirii pe post $i respectiv a promovarii;

n) asigurd indeplinirea procedurilor prevazute de legislatia din domeniu in vigoare din proprie
initiativa, la implinirea conditiilor minime pentru pensionarea la limita de varstd sau la cererea salariatilor,
in conditiile prevazute de lege;

0) asigura indeplinirea formelor legale pentru obtinerea de catre salariatii disponibilizati a ajutoarelor
de somaj sau a altor drepturi prevazute de legislatia din domeniu in vigoare;

p) dispune sanctionarea severa si prompta a oricaror incdlcdri sau nerespectari a atributiilor de
serviciu sau a normelor de conduita (stabilite la nivelul institutiei prin Codul de Conduita Etica si
Profesionala), precum si recompensarea pentru realizari si conduitd deosebita, in conditiile legii;

q) examineazd sugestiile si propunerile ficute de salariati, in vederea imbunatatirii activitatii la toate
locurile de munci, aducand la cunostinta acestora modul de rezolvare;

r) dispune si urmaireste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru toti salariatii;

s) se asigurd de acordarea salariatilor institutiei a tuturor drepturilor ce decurg din lege si din
contractele individuale de munci;

t) dispune actualizarea ori de cate ori este necesar a prezentului Regulament Intern, in vederea
intaririi ordinii si disciplinei, pentru tot personalul, in functie de noile conjuncturi si abateri aparute.

Art. 22. Directorul General indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. asigura conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2 si raspunde de buna ei functionare in
indeplinirea atributiilor ce ii revin. In exercitarea atributiilor ce i revin directorul general emite dispozitii;

2. reprezinta D.G.A.S.P.C. Sector 2 in relatiile cu autorititile si institutile publice, cu
persoanele fizice si juridice din tara i din straindtate, precum si in justitie;

3. exercita atributiile ce revin D.G.A.S.P.C. Sector 2 in calitate de persoana juridica;

4, exercita functia de ordonator secundar de credite;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

5. aproba proiectul bugetului propriu al D.G.A.S.P.C. Sector 2 si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, intocmite de specialistii din aparatul propriu, pe care le supune avizarii Colegiului
Director si aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

0. aproba proiectul strategiei anuale, pe termen mediu si lung, de restructurare, organizare si
dezvoltare a sistemului de asistentd sociald si protectie a drepturilor copilului, il supune spre dezbatere si
aprobare Colegiului Director si Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

7. aproba proiectele rapoartelor generale privind activitatea de asistenta sociald si protectie a
drepturilor copilului, stadiul implementarii strategiilor prevazute la pct. 6 si propunerile de masuri pentru
imbunatitirea acestei activitati, pe care le prezinti spre dezbatere si avizare Colegiului Director si apoi
Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 2;

8. aproba statul de personal al D.G.A.S.P.C. Sector 2; numeste si elibereaza din functie
personalul din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, potrivit legii; aprobad si propune spre analizd si aprobare
Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti statul de functii, organigrama si Regulamentul
de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 2, avand avizul Colegiului Director;

9. aproba aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru personalul din aparatul propriu al
D.G.A.S.P.C. Sector 2, la propunerea intemeiatd a compartimentului juridic si a Comisiei de Disciplind din
cadrul institutiei. De asemenea, poate aplica in mod direct sanctiunea — avertisment sctis;

10. este vicepresedintele Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 2 si reprezinta
D.G.AS.P.C. Sector 2 in relatiile cu aceasta;

11. asigurd executarea hotararilor Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 2;

12. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotirare a Consiliului Local

al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL III - DREPTURILE $I OBLIGATIILE
SALARIATILOR D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 23. (1) Prezentul Regulament Intern are la baza principiul egalitatii de tratament fata de toti, care vor
beneficia de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sindtate
in munca fird nici o discriminare.

(2) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.

(3) Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexual,
caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.
(4) Tuturor salariatilor care presteazi o munca le sunt recunoscute dreptul la plati egala pentru munca
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

Capitolul I - DREPTURILE SALARIATILOR D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 24, Salariatii Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2 au urmatoarele

drepturi:

1. Dreptul salariatului de a i se asigura un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale,

aspiratiilor, precum si necesitatilor institutiei;

2. Dreptul de a fi salarizat conform legislatiei in vigoare; de a beneficia de sporuri la salariu pentru
munca prestatd in conditiile de munca specifice institutiei, stabilite prin acte justificative eliberate
de forurile competente in materie, precum si alte sporuri si indemnizatii;

Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

4. Dreptul la concediu de odihna anual, la concedii medicale i la alte tipuri de concedii, in conditiile
legii;

5. Dreptul de a beneficia de conditii corespunzatoare de munca si de protectie a muncii, de asistenta
medicald prin serviciul de medicina muncii, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de
munca, de masuri pentru prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
prevederile contractului individual de munci;

6. Pentru motive de sanatate, salariatilor li se poate aproba, in mod exceptional, schimbarea locului

de munci cu pastrarea treptei sau gradului avute anterior;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament; dreptul la demnitate in munci;
Dreptul la securitate si sinatate in munca;,

Dreptul la acces la formare profesionala;

. Dreptul de a beneficia de conditii pentru ridicarea nivelului profesional;

. Dreptul de a fi promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu
pregitirea profesionald, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei, cu respectarea prevederilor
legale;

12. Dreptul la opinie;

13. Dreptul la informare si consultare;

14. Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor si a mediului de munca;

15. Dreptul de a participa la actiuni colective, de a constitui sau de a adera la un sindicat;

16. Dreptul de a-si pastra functia pe durata delegarii;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

206.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

Dreptul la plata cheltuielilor de transport si de cazare, precum si la indemnizatie, in conditiile
prevazute de lege, in caz de delegare sau detasare;

Dreptul salariatului detasat de a reveni la locul de munca initial, in cazul in care cei doi angajatori
nu isi indeplinesc obligatiile sau exista divergenta intre acestia cu privire la executarea obligatiilor.
Salariatul are dreptul de a se indrepta impotriva oriciruia dintre cei doi angajatori si de a cere
executarea silitd a obligatiilor neindeplinite;

Dreptul la protectie in caz de concediere;

Dreptul de a beneficia de masuri active de combatere a somajului, In cazul concedierii din motive
care nu tin de persoana lor, corespunzitor prevederilor legale;

Dreptul de a beneficia de un preaviz de cel putin 20 zile lucratoare in cazul concedierii din motive
care nu tin de persoana lor, corespunzitor prevederilor legale;

Dreptul de a nu motiva demisia;

Dreptul de a fi informat despre locurile de muncd vacante sau care vor deveni vacante,
corespunzator pregatirii lor profesionale, si de a avea acces la aceste locuri de munci in conditii
egale cu alti salariati sau candidate;

Dreptul de a fi informat anterior incheierii sau modificirii contractului individual de munca.
Dreptul de a li se asigura un loc de munca potrivit pregatirii profesionale, in conditiile existentei
unui astfel de loc de munca in cadrul institutiei;

Dreptul de a li se asigura stabilitatea In munca, contractul de muncd neputand si inceteze sau sa fie
modificat decat In cazurile prevazute de lege;

Dreptul de a beneficia, pentru rezultate deosebite in munca, de premii si recompense in conditiile
legii;

Dreptul de a se adresa organelor superioare, celor de jurisdictie sau oricarui for competent, ori de
cate ori considera cd au fost prejudiciati;

Dreptul la protectie impotriva amenintarilor, faptelor de ultraj, violentelor carora le-ar putea fi
victime in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta si la despagubiri in cazul in care au suferit
un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,

Dreptul de a beneficia de asistenta juridica si reprezentare in instantd de catre serviciul de
specialitate in situatii generate de activitatea sa profesionala;

Dreptul de a fi informat cu privire la fapta ce i se imputa si dreptul de a se apara;

Si beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa si limitd de varstd, sau in caz de
invaliditate;

Sa beneficieze de decontarea abonamentului RATB sau METROREX sau a cilitoriillor RATB sau
METROREX utilizate in indeplinirea sarcinilor de serviciu. Conditia necesara si obligatorie este
aceea ca 1in fisa postului sa fie stipulat clar cd in atributiile de serviciu intrd deplasirile in teren;
responsabili pentru decontare sunt salariatul in cauza si seful sau direct;

Art. 25. Salariatii beneficiaza integral de drepturile previzute in Regulamentul Intern si in contractul
individual de munci. Neacordarea cu vinovitie a vreunuia din drepturile cuvenite salariatilor atrage
sanctionarea celui vinovat de aceasta abatere.

Art. 26. Enumerarea drepturilor prevazute anterior nu este limitativa, ele completandu-se de drept cu cele
cuprinse in actele normative in vigoare.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul II - OBLIGATIILE SALARIATILOR D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 27. Salariatii sunt obligati sa-si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei.

Art. 28. Salariatii Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2 au urmatoarele
obligatii:

1.

> DSl g

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Sa-si insugeasca si sa respecte prevederile cuprinse in: Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern, contractul individual de munci, sarcinile $i responsabilititile prevazute in fisa
postului, Codul de eticd si integritate aprobat la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, instructiunile
proprii institutiei de sanatate si securitate in muncd, PSI si protectie civila, Procedurile
operationale, Procedurile de sistem si alte proceduri interne;

Sa respecte si s sustina interesele generale ale institutiei, sa nu denigreze conducerea institutiei sau
pe ceilalti salariati ai ei;

Sa semneze fisa postului si si indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului, precum si
sa colaboreze permanent cu sefii ierarhici si colegii in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu.

S4 respecte programul de lucru i sd se prezinte la serviciu in deplina capacitate de muncd, pentru a
putea executa in bune conditii sarcinile ce-i revin. Timpul de munca trebuie folosit in totalitate
pentru sarcinile de serviciu, in vederea credrii unui climat strict de munci, evitandu-se la maxim
satisfacerea unor vicii si/ sau activititi personale;

Sa semneze condica de prezenta, atat la inceperea programului, cat i la sfarsitul acestuia;

Sa nu piariaseasca locul de munci fara instiintarea, respectiv aprobarea conducitorului direct;

Sd pastreze ordinea si disciplina la locul de munci;

Sa respecte masurile de securitate §i sindtate a muncii stabilite de institutie si de legislatia aflata in
vigoare;

Sa-si perfectioneze pregatirea profesionala si de specialitate si sd-si valorifice cunostintele
profesionale, initiativa si spiritul creator si de competentd, conform cerintelor postului pentru care
este angajat si salarizat;

Sa instiinteze seful ierarhic superior, sd ia sau sa propuna masuri dupa caz, de indatd ce a luat la
cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri, degradari
etc. si in oricare alte situatii asemanatoare;

Sa pastreze totala discretia asupra lucririlor executate, care au caracter de confidentialitate, fata de
persoane din afara institutie;

Sa aibd o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu cu publicul;

Sa se abting, in exercitarea obligatiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
lor politice, religioase sau de oricare altd natura,

Sa reprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetatenii, cu agentii economici, cu fundatii si
asociatil sau cu ocazia deplasirilor in interes de serviciu;

Si semnaleze Serviciului Resurse Umane orice modificare a datelor personale intervenitd ulterior
angajarii lui in institutie;

S4 utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate celelalte
mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si si reducd consumurile
de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma. Sa nu instaleze pe
PC-urile institutiei produse software pentru care nu exista licenta de utilizare ;

Sa realizeze lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele normative si
specificul fiecdrei lucrari;
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18

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
20.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

. Sa execute in caz de necesitate si alte lucriri, indiferent de calitatea pe care o are (prin dispozitia
sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucriri in fisa de post - ca lucrare permanentd sau
aleatoare);

Sa se conformeze dispozitiilor date de sefii directi, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ci aceste
dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri au obligatia de a motiva, in scris, refuzul de a indeplini
dispozitia primita;

Sa foloseasca integral timpul de munca pentru exercitarea atributiilor ce le revin, potrivit functiei
pe care o au;

Sa inregistreze si sd evidentieze corect timpul efectiv lucrat (salariatii desemnati pentru aceste
operatiuni, sefii de servicii/birouri);

Sa nu practice activititi care sa dauneze intereselor Directiei Generale de Asistenta Sociald si
Protectia Copilului Sector 2;

Personalul de executie sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate, mijloacele
tehnice §i echipamentele primite in gestionare conform reglementirilor in vigoare, luandu-se
masurile de securitate prevazute de lege privind asigurarea securititii patrimoniului institutiei;

Sa depoziteze (sub cheie) in dulaputi si/ sau fisete, la sfarsitul programului, documentele elaborate
si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, salariatii au obligatia de a verifica intreruperea
luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si
depunerea cheilor la locurile indicate;

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

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

Sa nu se solidarizeze cu alti salariati ai Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Sector 2 care nu respectd normele de conduitd;

Sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul compartimentelor) si
sa asigure conditiile necesare pentru executarea si respectarea prevederilor de mai sus, controland
sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

Si se supuna examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc. prevazute in
regulamentele institutiei;

Sa stea la dispozitia institutiei si sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea
directorului general, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii sau in caz de situatii de
urgentd;

Sd nu pretinda direct sau indirect §i sd nu primeasca bani sau alte foloase care nu i se cuvin si sa
respinga promisiunea unor astfel de foloase, in scopul de a indeplini ori de a nu indeplini, ori a
intarzia indeplinirea unui act privitor la indatorirea sa de serviciu sau in scopul de a face un act
contrar acestor indatoriri;

Si se supuna controlului la iesirea din serviciu, control efectuat de persoane insircinate de
conducere cu aceastd activitate;

Sa respecte programul de lucru stabilit; si nu schimbe tura decat cu aprobarea conducerii unitatii si
numai cand i s-a asigurat inlocuitor, o alta persoand, cu aceeasi pregatire si aceleasi atributii;

Sa respecte normele de protectie a muncii si paza contra incendiilor;

Sa contribuie la preintampinarea si stingerea incendiilor sau a oricaror situatii care ar putea pune in
primejdie imobilele, instalatiile, bunurile din dotare, viatd, integritatea corporala sau sinatatea
salariatilor;

Sa foloseasca rational si si aiba grija de dotarile tehnice ale incaperilor si alte bunuri destinate
activitatilor de serviciu;

Sa mentina curdtenia la locul de munci si in toate locurile de folosinta comuni;

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagma 17 din 74

D

& S
E' \Nﬁj_ & Operator date cu caracter personal
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38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

Dupa terminarea programului de lucru sa nu lase aparate conectate la priza electrica, iar instalatiile
de iluminat din birou si fie stinse;

Sa pastreze cu grija legitimatiile de serviciu si sd poarte ecusoane in timpul serviciului;

Sa anunte, in termen de 24 de ore, concediul medical sau incapacitatea temporard de munca atat
sefului locului de munca cat si Serviciului Resurse Umane;

Sa poarte o tinutd decentd la serviciu (exclus costume de sport, tinute ,,provocatoare”, maieuri,
fuste scurte, slapi, pantaloni scurti la barbati etc);

La incetarea raporturilor de munci sa restituie bunurile incredintate pe inventar si echipamentul de
protectie, unde este cazul;

Sa ingtiinteze conducerea daca in timpul desfasurarii activitatii au luat cunostinta de savarsirea unei
fapte penale;

Pe toati durata raporturilor de muncd si dupa incetarea acestora, si nu transmitd date sau
informatii de care au luat cunostingd in timpul executdrii sarcinilor de serviciu. Nerespectarea
acestei clauze de citre oricare dintre parti atrage raspunderea conform legislatiei in vigoare.

Art. 29. Enumerarea obligatiilor prevazute anterior nu este limitativa, ele completandu-se de drept cu cele
cuprinse in actele normative in vigoare.

Art. 30. Salariatilor Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 le este interzis

urmatoarele:

1. Sdintarzie la programul normal de lucru fard aprobarea conducerii;

2. Sa paraseascd locul de munca in timpul programului de lucru fard aprobarea sefului direct sau a
conducerii institutiei;

3. Si efectueze, in incinta institutiei, alte lucrari sau sa presteze alte activitati decat cele care constituie
obligatii de serviciu;

4. Sa foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax, internet, e-mail), cat si cele de birotica in alte
scopuri decat cele ce privesc operatiunile si interesele institutiei. Politica IT a institutiei trebuie
respectata in totalitate;

5. S foloseasca telefonul mobil in exces in scopuri personale;

6. Vizionarea de filme, auditii muzicale sau alte activitati care nu au legitura cu sarcinile de serviciu
prevazute in fisele de post;

7. Consumul bauturilor alcoolice si/sau a substantelor psihotrope in timpul programului de lucru, iar
pentru salariatii din centre si consumul de alcool impreuna cu beneficiarii (copii, tineri, adulti).

8. Prezenta salariatilor la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a
substantelor psihotrope.

9. Practicarea jocurilor de noroc, in timpul programului de lucru.

10. Adresarea de injurii, jigniri, calomnii, precum si comiterea de acte imorale, violente sau depravate.

11. Aducerea sau purtarea armelor de orice fel (atac sau aparare, legale sau ilegale, de foc sau nu), cu
exceptia personalului de paza autorizat;

12. Introducerea materialelor toxice sau inflamabile, fird aprobarea conducerii. Exceptie fac cele
necesare bunei desfasurari a anumitor activitati a institutiei (ex: motorina, benzind, spray-uri etc);

13. Introducerea, distribuirea si consumul stupefiantelor;

14. Introducerea sau raspandirea unor manifeste ori desfasurarea de activitati politice de orice fel;

15. Sa sustragd bunuri de orice natura apartinand unitatii sau colectivitatii,

16. Sa provoace dezordine la locul de munca si in institutie;

17. Sa intretina raporturi sau relatii sexuale cu beneficiarii centrelor (copii, tineri, adulti);
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18. Sa aplice pedepse corporale, orice forme de exploatare sau deprivare a copiilor pe care ii au in
ingrijire, precum si a oricaror actiuni sau inactiuni care pot aduce atingere demnitatii copiilor.
19. Orice alte fapte interzise de lege.

Capitolul III - HARTUIREA SEXUALA

Art. 31. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de citre o alti persoani la locul de munci este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice alta conduitd cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si
psihici a persoanelor la locul de munca.

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

a) de a crea la locul de munca o atmosferd 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 naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.

Art. 32. Angajatorul nu permite $i nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munci si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii
care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la
locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 33. (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care
va contine relatarea detaliata a manifestirii de hartuire sexuald la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce investigatia
in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuald, va aplica masuri disciplinare.
(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricdrei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor
fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hirtuirea sexuald constituie infractiune si este sanctionati conform legislatiei in vigoare.

(6) Potrivit dispozitiilor Codului penal, hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in
scopul de a obtine satisfactii de naturd sexuald, de citre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau
influenta pe care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni
la 2 ani sau cu amenda.

Art. 34. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munci in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a procedurilor internet de lucru, a regulamentului intern, precum
si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea demnitatii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabili a plangerilor individuale ale salariatilor,
inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hirtuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.
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Capitolul IV - MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE O.U.G. NR. 96/2003
PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA

Art. 35. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeaza in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Att. 36. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd cd se aflad in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alipteaza, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul de medicina muncii precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cdrui raza isi
desfisoara activitatea.

Art. 37. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu
va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de
munci, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 38. In cazul in care o salariati desfisoard la locul de munci o activitate care prezinti riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, angajatorul este obligat sa ii
modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de muncd ori, daci nu este posibil, sd o repartizeze
la alt loc de muncd fird riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 39. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca salariatele
au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 40. (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Salariatelor care alapteazi, in cursul programului de lucru, li se acordd doua pauze pentru alaptare de
cate o ord fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul
necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul. Salariatele sunt obligate si prezinte o
adeverinta de la medicul de familie in acest sens.

(3) La cererea mameli, pauzele pentru aliptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sau
de munca cu doua ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aliptare, se includ in timpul
de munca §i nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asiguri in cadrul unitatii incaperi speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiena corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 41. (1) Salariata gravida, care a nascut recent i care alipteazd nu poate fi obligatd sa desfisoare munca
de noapte.

(2) In cazul in care sindtatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte, angajatorul este obligat ca,
pe baza solicitarii scrise a salariatei, si o transfere la un loc de munci de zi, cu mentinerea salariului de
baza brut lunar.
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(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care sinitatea
acesteia este afectatd de munca de noapte.

@) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia
de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 42. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care aldpteaza din motive care au legaturi directa cu starea sa;

- salariatei care se afld In concediu de risc maternal;

- salariatei care se afld in concediu de maternitate;

- salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul copilului cu
handicap, in varsta de pana la 3 ani;

- salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani, In cazul
copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o singura dati, cu

pani la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Disporzitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive economice ce

intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale ciror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le

considerda ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia angajatorului la instanta

judecatoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.

Art. 43. In cazul in care s-a dispus incetarea raportului de munca sau de serviciu cu o salariata aflatd in una
dintre situatiile mentionate mai sus, institutia are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii
acestei decizii in scris cdtre salariatd, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de munci. Copia deciziei se
insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.
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TITLUL IV - TIMPUL DE MUNCA, PROGRAMUL DE MUNCA,
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI ACORDAREA CONCEDIILOR
N CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 44, Prin durata timpului de munci in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 2 se intelege: "timpul efectiv de lucru din care s-an eliminat timpii consumati cu echiparea,
degechiparea la inceputul si sfarsitul programului, preentarea la locul de munca”.

Capitolul I - TIMPUL $I PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 45. Saptamana de lucru in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector
2 este de reguld de 5 zile (de luni pana vineri), realizate in medie prin 8 ore pe zi si de 40 de ore pe
saptamana, exceptie facand salariatii care lucreazd in centrele, apartamentele sociale, adaposturile, cresele
din cadrul institutiei.

Art. 46. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

Art. 47. (1) Programul de lucru pentru munca la birou in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Sector 2 este de la 8,00 la 16,30 in fiecare zi de luni pana joi, iar pentru ziua de vineri
este de la 8,00 la 14,00. Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu
publicul, precum si ca urmare a unor dispozitii ale directorului general, cu exceptia centrelor din cadrul
directiei care vor avea urmatorul program:

- un program de lucru specific unititilor de asistentd sociald (ture - 12/24, 12/48, schimburi de zi
sau de noapte- 12/36, program inegal de lucru, dupi caz).
(2) Pentru personalul auxiliar si cazuri deosebite In care se solicitd decalarea programului, conducerea
institutiei poate aproba desfisurarea programului de lucru sub un alt orar, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.
(3) Pentru centrele, apartamentele sociale, addposturile, cresele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 al ciror
program se va desfdsura In schimburi sau in alte perioade decat programul normal de lucru din cadrul
institutiei, conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2 va aproba graficul lunar de lucru intocmit de sefii centrelor
respective.

Art. 48. Sefii compartimentelor in care munca se desfisoard in program inegal de lucru/ture/schimbuti au
obligatia de a Intocmi in luna in curs pentru luna urmatoare graficul de lucru pentru fiecare salariat in parte
asigurandu-se de respectarea prevederilor din legislatia muncii. Salariatii care isi desfigoara activitatea in
program inegal de lucru nu pot efectua munca suplimentara.

Art. 49. (1) Munca prestata intre orele 22,00-6,00 este consideratd muncd de noapte. Salariatul de noapte
reprezintd, dupa caz:
a) salariatul care efectueaza muncd de noapte cel putin 3 ore din timpul sau zilnic de lucru;
b) salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul siu lunar de
lucru.
(2) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depisi o medie de 8 ore pe zi,
calculatd pe o perioada de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor legale cu

privire la repausul saptamanal.
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(3) Salariatii care tin locul altor salariati care presteaza munca de noapte pe perioada cat lipsesc din unitate
vor beneficia de spor la salariu pentru fiecare ora de munca de noapte prestatd, cu aprobarea conducerii
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 50. Pentru personalul care isi desfisoard activitatea in schimburi/ ture lucrand in zilele de sambata si
duminica si in zilele de sarbatori legale, orele efectuate in aceste zile sunt considerate program normal de
lucru si vor fi remunerate ca atare.

Art. 51. (1) Repausul siptamanal se referd la zilele de sambata si duminica, corespunzator reglementirilor
legale in vigoare.

(2) Repausul saptimanal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin graficul de lucru intocmit pentru
fiecare compartiment al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

(3) In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediatd este necesard pentru organizarea unor mdsuri
de salvare a persoanelor sau bunurilor unititii, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru
inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor
unitatii cu foc continuu, repausul siptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea
executarii acestor lucrari.

Art. 52. (1) Salariatii care lucreazi cu copiii/ tinerii care prezintd nevoi speciale si au program de lucru si in
timpul repausului saptamanal vor lucra conform graficului de lucru aprobat de conducerea institutiei.

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

(3) Programul de munci si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor si
sunt afisate la sediul compartimentelor in cauza.

Art. 53. Privitor la programul de lucru, se stabilesc urmatoarele:

a) salariatii au datoria si semneze condicile de prezenta, la intrarea si plecarea din institutie.
Condicile se pastreaza de catre seful locului de munci;

b) in timpul programului de lucru, salariatii se vor afla la locul de munca si vor folosi integral si
eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

¢) invoirile in interes personal se aprobd, pana la 4 ore de catre conducitorul direct si peste 4 ore
de catre conducerea institutiei;

d) accesul si raimanerea salariatilor in sediul institutiei in afara orelor de program sunt conditionate
de programarea in scris a acestora, cu acordul sefului direct si al conducerii institutiei;

e) pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe
zi i de 40 de ore pe siptamani;

f) salariatii au indatorirea de a semna zilnic condica de prezenta, seful ierarhic superior al acestora
avand intreaga responsabilitate in cazul in care acestia absenteaza nemotivat $i nu este anuntat
compartimentul resurse umane si coordonatorul direct. Ia finalul fiecdrei luni calandaristice seful
compartimentului are obligatia si inainteze compartimentului de resurse umane pontajul lunar pentru
compartimentul pe care il conduce, raspunzand personal de corectitudinea si completitudinea datelor
inscrise in acesta. Condica de prezentd a fiecarui compartiment se arhiveaza prin grija sefului de
compartiment in arhiva cu documentele compartimentului pe care il conduce.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul IT - MUNCA SUPLIMENTARA SI MUNCA DE NOAPTE

Art. 54. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca sdptimanal este consideratd muncd
suplimentard. Munca suplimentara nu poate fi efectuati fird acordul salariatului, cu exceptia cazului de
fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

Art. 55. Munca suplimentara peste programul normal de lucru se efectueazd numai cu aprobarea sau la
solicitarea superiorului ierarhic si a directorului general.

Art. 56. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

Art. 57. Daca munca astfel prestata nu a putut fi compensata cu timp liber corespunzator In conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare, aceasta va fi remunerati cu un spor care nu poate fi mai mic de 75% din
salariul de baza.

Art. 58. (1) Munca suplimentara va fi evidentiata lunar prin grija sefului de compartiment in foaia colectiva
de prezenti a compartimentului.

(2) Setul fiecarui compartiment raspunde pentru concordanta dintre foaia colectiva de prezenta si condica
de prezentd, graficul lunar de lucru si contractul individual de munca ale salariatilor.

Art. 59. (1) Orele suplimentare nu pot depisi 8 ore suplimentate/ siptimana.
(2) Tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara.

Art. 60. In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere plitite din
care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

Art. 61. Munca prestatd intre orele 22,00-6,00 este consideratd munca de noapte. Salariatul de noapte
reprezintd, dupa caz:
a) salariatul care efectueazd muncd de noapte cel putin 3 ore din timpul siu zilnic de lucru;
b) salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul sau lunar
de lucru.

Art. 62. (1) Durata normald a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depisi o medie de 8 ore
pe zi, calculatd pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea prevederilor
legale cu privire la repausul siptamanal.

(2) Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a cdror activitate se desfasoard in
conditii speciale sau deosebite de munca nu va depdsi 8 ore pe parcursul oricarei perioade de 24 de ore
decat In cazul in care majorarea acestei durate este prevazuta in contractul colectiv de munca aplicabil si
numai in situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese stabilite in contractul
colectiv de munca incheiat la nivel superior.

Art. 63. (1) In cazul salariatilor care au program de noapte, angajatorul este obligat sa acorde perioade de
repaus compensatorii echivalente sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.
(2) Salariatii de noapte beneficiaza:
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

a) fie de program de lucru redus cu o ora fatid de durata normala a zilei de munca, pentru zilele in
care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte, fird ca aceasta si duci la sciderea salariului de bazi;

b) fie de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, dacd timpul
astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 64. (1) Salariatii care urmeaza sa desfasoare muncia de noapte in conditiile enumerate mai sus sunt
supusi unui examen medical gratuit inainte de Inceperea activititii si, dupd aceea, periodic.
(2) Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sinitate recunoscute ca avand legatura
cu aceasta vor fi trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

Art. 65. Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani nu pot presta muncd de noapte. Femeile gravide,
lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sd presteze munca de noapte.

Capitolul ITT - ASPECTE REFERITOARE LA PROGRAMUL DE LUCRU AL
PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 66. Accesul in unitate al salariatilor este admis pe baza de legitimatie de serviciu, prevazuta cu
fotografie si vizata semestrial.

Art. 67. Prezentarea la serviciu se face cu 5 minute inainte de inceperea programului de lucru si se
consemneaza de fiecare salariat in parte (prin semndtura) in condicile de prezenta aflate la fiecare
compartiment. Condica se ridicd de catre seful de compartiment dupia 5 minute de la inceperea
programului de lucru. Personalul va semna in condica de prezentd inscriind ora de intrare la program;
intarzierile mai mari de 5 min. peste un numar “n” intreg de ore se penalizeaza, dupa caz, cu un numar
“n+1” intreg de ore. Tdierea din salariu pentru “n+1” ore se face in baza justificarii scrise din partea

sefului direct al salariatului in cauza, aprobatd de conducerea institutiei.

Art. 68. (1) Evidenta prezentei salariatilor la program se tine prin condici de prezenta, angajatii fiind
obligati sa semneze condica la ora inceperii §i la ora termindrii programului de lucru.

(2) Salariatii vor consemna in condicile de prezentd si numarul de ore suplimentare.

(3) Sefii de compartimente au obligatia de a anunta in scris coordonatorul ierarhic, directorul general si
Serviciul Resurse Umane cu privire la absentele nemotivate ale subordonatilor lor. Obligatia le revine de la
prima zi de absentd nemotivata.

Art. 69. (1) Accesul persoanelor straine se face dupa ora 8,00, pe baza delegatiei sau a oricarui act de
identitate, in schimbul cdruia primeste un ecuson cu inscriptia “VIZITATOR?”. Personalul de pazi are
obligatia de a mentine evidenta vizitatorilor si de a anunta imediat persoana sau compartimentul la care se
deplaseaza persoana respectivi;

(2) Delegatiile oficiale sunt anuntate la personalul de pazi (de la intrare) de catre sefii de cabinet, prin
transmiterea unui tabel cu numele delegatilor si al persoanei ce 1i va prelua. La sosirea delegatilor,
personalul de paza anuntd prezenta acestora la cabinetul directorului general sau la persoana mentionata in
tabel, pentru a-i prelua si insoti pana la destinatie.

Art. 70. (1) Plecarile in timpul programului pentru rezolvarea problemelor de serviciu sau In interes
personal, sunt consemnate in condica de raspandiri a compartimentului.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

(2) Orice invoire se anunta inainte cu o zi. Dacd este o urgenta, conducitorul direct poate acorda invoirea
subordonatului In aceeasi zi;

(3) Plecarea salariatilor din unitate la terminarea programului de lucru se face, de asemenea, prin
consemnarea acestui fapt de citre fiecare salariat in parte, prin semndtura sa in condica de prezenti, care
se va afla la indemana, la terminarea programului.

Capitolul IV - CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNA PLATIT

Art. 71. Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, durata efectivd a concediului de odihna se stabileste in
contractul individual de munca $i se acordd proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic, in
functie de vechimea In munci, la care se adauga daci este cazul concediul de odihna suplimentar pentru
munca depusa in conditii altele decat normale, aga cum se dispune prin hotirare a consiliului local.

Art. 72. Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari. Compensarea In bani a concediului de odihnid neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

Art. 73. Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, in raport cu
vechimea in munci, si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic, respectiv:

- 21 zile lucratoare - pana la 10 ani vechime ;

- 25 zile lucratoare peste 10 ani vechime.

Art. 74. La zilele previzute anterior se adaugi zilele de concediu de odihnd suplimentare, conform
reglementarilor interne.

Art. 75. (1) Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de norma (4 sau 6 ore pe zi) au dreptul la un
concediu de odihna cu durata integrala.

(2) Salariatii care sunt incadrati cu jumatate de norma la doud unitati au dreptul la concediul de odihna la
ambele unititi, proportional cu timpul lucrat.

Art. 76. Sarbitorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art. 77. (1) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de
munci si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(2) In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingtijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sd 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.

(3) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea temporard de
munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat
sd acorde concediul de odihni anual intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care
acesta s-a aflat in concediu medical.
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Art. 78. (1) Programarea concediilor de odihna pe ansamblul institutiei se face anual conform prevederilor
legii.

(2) Programarea concediilor de odihna pentru salariati se aproba de catre conducerea institutiei, care poate
aproba si modificarea programarii concediilor, la cererea salariatilor (prezentatd cu 5 zile inainte de data
programarii si cu avizul sefului direct).

Art. 79. (1) Concediul de odihnid se efectueaza in fiecare an. Concediile de odihnd pot fi efectuate si
fragmentat (conditia fiind ca una dintre fractiuni si fie de minimum 10 zile), dacd interesele
compattimentului sau institutici o cer sau la solicitarea salariatului.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, angajatorul este obligat si acorde
concediul de odihna neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a ndscut
dreptul la concediul de odihna anual.

Art. 80. (1) Pe perioada concediului de odihna, salariatii vor primi o indemnizatie de concediu, care nu
poate fi mai micd decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca. Indemnizatia de concediu de odihna
reprezintd media zilnicad a drepturilor salariale prevazute anterior din ultimele 3 luni anterioare celei in care
este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu al cérei cuantum se stabileste conform
prevederilor legii concediului de odihni sau a altor acte normative specifice.

(2) Indemnizatia de concediu de odihnai se plateste de catre angajator inainte de intrarea in concediu de
odihni, numai la solicitarea expresa a angajatului, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in
concediu.

(3) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului sau la solicitarea expresa a angajatorului,
pentru motive obiective.

(4) Salariatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitii scrise ale celor care le-au aprobat
initial plecarea in concediu de odihna, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesara prezenta salariatului la locul de munci (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor salariale).

(5) Dupa rechemare, conducatorul direct al salariatului rechemat va proceda la reprogramarea zilelor de
concediu de odihna neefectuate, astfel incat acestea sa poata fi efectuate de salariatii rechemati pana la
finele anului calendaristic.

(6) Salariatii pot beneficia de indemnizatie de vacantd in conformitate cu legislatia in vigoare. Valoarea
anuala a indemnizatiei de vacanta este la nivelul unui salariu de baza minim brut pe tard garantat in plata i
se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul anului calendaristic.

Capitolul V - ZILE LIBERE PLATITE

Art. 81. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu
se includ in durata concediului de odihna.
(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege si prin
prezentul regulament intern.

- cdsatoria salariatului - 5 zile lucritoare;

- nagterea sau casitoria copilului - 3 zile lucratoare;

- deces sot, rude sau afini pana la gradul II - 3 zile lucratoare.
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(3) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, donatori de singe, beneficiazd de 2 zile libere plitite (ziua donarii si
urmatoarea zi lucratoare), conditia fiind sa anunte conducerea unititii de intentia lor si sa prezinte in timp
util dovada donairii de sange eliberati de unitatea spitaliceasca.

Art. 82. Nu se va lucra in zilele de sirbitoare nominalizate de acte normative :
e 1 si2ianuarie;
e 24 januarie;
e prima si a doua zi de Pagti;
e prima si a doua zi de Rusalii;
e 1 mai
e 1 junie;
e 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
¢ 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei ;
e 1 decembrie,
e prima si a doua zi de Craciun,
e 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art. 83. In situatia in care este posibild o punte intre sarbatori si zilele de repaus siptamanal, zilele de
legitura se vor recupera in alte zile de sambatd, daca acest lucru se dispune printr-un text de act normativ
emis de Guvernul Romaniei.

Capitolul VI - BOALA, MATERNITATE, CRESTERE COPIL, ACCIDENTE DE MUNCA

Art. 84. In caz de boali sau accidente, salariatul sau persoana imputernicita de acesta trebuie sd informeze
in scris Seful direct, imediat sau in cel mult 24 ore si sia prezinte, dupa caz, un certificat medical sau o
adeverinta care sa justifice absentele pana la eliberarea certificatului de concediu medical. Neprezentarea
certificatului pentru stabilirea drepturilor salariale atrage consecintele absentdrii nemotivate. Seful direct
are obligatia si instiinteze in scris deindata Serviciul Resurse Umane din D.G.A.S.P.C. Sector 2 despre
situatia angajatului in cauza.

Art. 85. Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plitit, 126 de zile calendaristice, la concediu
pentru sarcind si liuzie, care se compenseaza intre ele, perioada in care beneficiazd de indemnizatie de
maternitate.

Art. 86. Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 pot beneficia de concediu platit pentru ingrijirea copilului in
varsta de pana la 2 ani, la cerere Si cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 87. Absentele nemotivate, in numar mai mare de 3 zile pot atrage dupa sine inceperea procedurii de
desfacere a contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
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Capitolul VII - CONCEDII FARA PLATA

Art. 88. Salariatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 au dreptul la
concedii fara platd, a caror duratd Insumata nu poate depasi 90 zile calendaristice anual, pentru rezolvarea
unor situatii personale:

a) sustinerea examenului de admitere in invataimantul superior, a examenelor de an universitar sau
a examenelor de licenta;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de doctorat;

¢) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Art. 89. Salariatii Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2 pot solicita
suspendarea contractelor individuale de munca pentru situatiile:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu 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;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central
sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva.

Art. 90. Prin exceptie de la art. 88, concedii fird platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele
decit cele previazute mai sus, pe durate stabilite prin acordul partilor, dar nu mai mult de 90 zile/ an.

Capitolul VIIT - CONCEDIUL PENTRU FORMARE PROFESIONALA

Art. 91. Salariatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 au dreptul sa
beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, in vederea mentinerii unui grad sporit de
competitivitate a procesului de munca, specific domeniului in care isi desfisoara activitatea sau studii in
domeniul administratiei publice si stiinte socio-umane.

Art. 92. (1) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fird plata.
(2) Concediile fara plata pentru formare profesionalid se acordd la solicitarea scrisi a salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

Art. 93. (1) Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionala trebuie sa fie Inaintata directorului
general inainte de efectuarea programului de formare profesionald §i trebuie si precizeze data de Incepere
a stagiului de formare profesionald, domeniul $i durata acestuia, precum $i denumirea institutiei de
formare profesionala.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfisurarea activitatii.
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Art. 94. Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza $i fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invitimant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatimant superior.

Art. 95. (1) In cazul in care angajatorul nu Si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu
pentru formare profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pand la 80 de ore.

(2) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut mai sus se stabileste de comun acord
cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi inaintatd angajatorului in
conditiile prevazute mai sus.

Art. 96. Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului de
odihna anual Si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.

Capitolul IX - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 97. (1) Formarea profesionala a salariatilor din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociald $i
Protectia Copilului Sector 2 are urmatoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

b) obtinerea unei calificiri profesionale;

C) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului $i locului de muncd $i
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionala determinata de restructuriri socio-economice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode $i procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

Q) promovarea in munca $i dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala i evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art. 98. Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tard sau din strainatate;
b) stagii de adaptare profesionali la cerintele postului §i ale locului de munci;
c) stagii de practica Si specializare in tard si in strdindtate;
d) ucenicie organizatd la locul de munci;
e) formare individualizata;
f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 99. (1) Directia Generald — ca angajator - are obligatia de a asigura participarea la programe de
formare profesionald pentru toti salariatii prin intocmirea Planului Anual de Formare pe baza propunerilor
sefilor de compartimente. Propunerile sefilor de compartimente pot fi maodificate de compartimentul de
specialitate daca acestea nu corespund atributiilor din figele de post sau sunt identificate alte programe de
formare necesare desfaguririi unei activititi eficiente in interesul institutiei/ compartimentului.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

(2) Planul de formare anual pentru personalul contractual va fi adus la cunostinta sindicatului reprezentativ
sau dupa caz, reprezentantilor salariatilor.

(3) Planul de formare anual pentru funtionarii publici, va fi supus avizarii Comisiei Paritare constituita la
nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2.

(4) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art. 100. Participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului. Modalitatea concreta de formare profesionald, drepturile Si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum $i orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile contractuale
ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, se
stabilesc prin acordul pirtilor cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare Si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munca.

Art. 101. (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali este initiata de
angajatot, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta.

(2) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali presupune scoaterea
partiald din activitate, salariatul participant va beneficia de drepturi salariale astfel:

a) daca participarea presupune scoaterea din activitate a salariatului pentru o perioadd ce nu
depaseste 25% din durata zilnicd a timpului normal de lucru, acesta va beneficia, pe toatd durata formarii
profesionale, de salariul integral corespunzator postului $i functiei detinute, cu toate indemnizatiile,
sporurile $i adaosurile la acesta;

b) daca participarea presupune scoaterea din activitate a salariatului pentru o perioadd mai mare de
25% din durata zilnica a timpului normal de lucru, acesta va beneficia de salariul de bazi si, dupi caz, de
sporul de vechime.

Art. 102. Directia generala - ca angajator - are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionald — cel putin o datd la 2 ani; participarea la formare profesionala a salariatilor Directiei generale
de mai multe ori intr-un an calendaristic se va face pe raspunderea conducitorului locului de munca al
salariatului in cauzd, pe motive temeinic intemeiate (salariatul s-a remarcat prin activitatea profesionald
etc).

Directia generald, prin compartimentul specializat, elaboreaza anual planuri de formare profesionala.

Art. 103. Fiecare salariat al Directiei generale poate participa la programele de perfectionare daca sunt
indeplinite cumulativ urmatoarele conditii :

- este angajatul institutiei de cel putin 1 an de zile — exceptie fac salariatii care s-au remarcat in
activitatea profesionald desfagurati in cadrul Directiei generale si au recomandari scrise de la seful locului
de munci;

- este inclus in planul de perfectionare pe anul in curs; prin exceptie:

o pentru personalul contractual participarea se realizeaza pe raspunderea $efului locului de
munci, cu aprobarea directorului general;

o pentru functile publice participarea la programul de formare solicitat de seful
compartimentului va fi conditionatd de obtinerea avizului favorabil al Comisiei Paritare.

- are recomandarea $efului ierarhic superior §i aprobarea conducerii Directiei generale Si a
ordonatorului principal de credite;

- se prezintd la compartimentul de specialitate in timp util cu referatul de necesitate, care cuprinde

toate caracteristicile $i specificatiile corespunzitoare programului de formare solicitat;
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- exista fonduri bugetare.

Art. 104. Daci participarea la cursurile sau la stagiul de formare profesionala presupune scoaterea integrala
din activitate, contractul individual de munca al salariatului respectiv se suspendd, acesta beneficiind de
drepturile salariale conform art. 102 lit. b din prezentul Regulament.

Art. 105. Formarea profesionald individualizatd se stabileste de cidtre Directia generald - ca angajator -
impreuna cu salariatul in cauzd, tinind seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului anual de
formare profesionald si de atributiile indeplinite conform figei postului pentru eficientizarea activitatii la
nivelul institutiei/ compartimentului.

Art. 106. Pe perioada suspendarii contractului individual de munca salariatul beneficiazd de vechime la
acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurdrilor sociale de
stat.

Art. 107. (1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald mai mare de 60
de zile daca au initiativa Incetrii contractului individual de munca in primii 3 ani de la data absolvirii
cursurilor sau stagiului de formare profesionala suporta cheltuielile cu formarea profesionala proportional
cu perioada ramasa nelucrata din cei 3 ani, cu exceptia salariatilor care pleacd la alte instituti din
subordinea Consiliului Local Sector 2 sau in cadrul Primariei Sectorului 2.

(2) Functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare profesionald a caror duratd este mai mare de
90 zile, intr-un an calendaristic, organizate in tard sau strdinatate, finantate din bugetul de stat sau bugetul
local, sunt obligati si se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 — 5 ani, de la
terminarea programelor, proportional cu numirul zilelor de perfectionare profesionala, daci pentru
programul respectiv nu este prevazuta o altd perioada;

(3) Salariatii care au urmat forme de perfectionare profesionald ale ciror raporturi de serviciu/ contract de
munca inceteazd inainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare;

(4) Salariatii care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor sunt obligati si
restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare.

Art. 108. (1) 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, impreund cu Seful
compartimentului din care face parte.

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

(3) Salariatii care au Incheiat un act aditional la contractul individual de muncd cu privire la formarea
profesionald pot primi in afara salariului corespunzitor locului de munci $i alte avantaje in naturd pentru
formarea profesionala.

Art. 109. (1) Salariatii au dreptul si obligatia de a obtine specializari in domeniul informaticii necesare in

cadrul unitatii pentru indeplinirea atributiilor de serviciu (permisul ECDL).

(2) Salariatii beneficiaza, de asemenea, de urmatoarele drepturi in ceea ce priveste formarea profesionala:
a) obtinerea unei calificiri profesionale;
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b) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de muncd si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de bazi;

c) reconversia profesionald determinata de restructurari socioeconomice;

d) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activititilor profesionale;

e) prevenirea riscului Somajului Si promovarea in munca $i dezvoltarea carierei profesionale.
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TITLUL V - SALARIZAREA SI AVANSAREA IN CADRUL D.G.A.S.P.C.
SECTOR 2

Art. 110. Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare prevazut de legislatia
din domeniu in vigoare; la salarizarea personalului se tine seama de criteriul aptitudinilor si competentei
profesionale, de complexitatea lucririlor atribuite, de gradul de rispundere, de rezultatele obtinute
(mentionate In fisa de evaluare a performantelor individuale profesionale), precum si de posibilitatile
economico - financiare ale institutiei.

Capitolul I - SALARIZAREA PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 111. Forma de salarizare ce se aplica in cadrul institutiei este in regie - dupa timpul efectiv lucrat.

Art. 112. Sistemul de salarizare in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se referd la urmitoarele:

a) salariul de baza care reprezinta suma de bani la care are dreptul lunar personalul plitit din fonduri
publice, corespunzitor functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in specialitate, astfel cum
este stabilitd in legislatia in vigoare;

b) salariul lunar cuprinde salariul de baza ori, dupa caz, indemnizatia lunari sau indemnizatia de incadrare,
compensatiile, indemnizatiile, sporurile, adaosurile, primele, premiile, precum si celelalte elemente ale
sistemului de salarizare corespunzitoare fiecirei categorii de personal din sectorul bugetar.

Art. 113. (1) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(2) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt plitite, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Daca nu existd nici una dintre
aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, In conditiile dreptului
comun.

Art. 114. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor previzute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este
scadenta, lichidd si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotdrare judecitoreasca definitiva si
irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmitoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumaitate din salariul net.

Art. 115. (1) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitagii.

(2) In scopul promovirii intereselor si apararii drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor nu poate
fi opusa sindicatelor sau, dupa caz, reprezentantilor salariatilor, in strictd legaturd cu interesele acestora si
in relatia lor directd cu angajatorul.
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Art. 116. Personalul nou angajat si aflat in perioada de proba va fi salarizat corespunzator legislatiei in
vigoare. Dupi terminarea perioadei de proba a salariatului, in functie de rezultatele obtinute in munca si de
aprecierile sefului ierarhic, se va putea proceda la definitivarea sa pe post sau, dupd caz, la incetarea
raporturilor de munca.

Art. 117. Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii ale institutiei.
Art. 118. Plata salariilor se face o datd pe lund, in data de 10 ale fiecdrei luni.

Art. 119. Modul de constituire si acordare a stimulentelor din fondul de premiere se stabileste conform
prevederilor legale in materie.

Capitolul IT - DEDUCEREA PERSONALA

Art. 120. Personalul Directiei are dreptul la deducerea din venitul net lunar din salarii a unei sume sub
forma de deducere personald, acordati pentru fiecare lund a perioadei impozabile numai pentru veniturile
din salarii la locul unde se afla functia de baza.

Art. 121. (1) Deducerea personala se acordd pentru persoanele fizice care au un venit lunar brut conform
cuantumului stabilit prin legislatia de specialitate.

(2) In cazul in care o persoani este intretinutd de mai multi contribuabili, suma reprezentind deducerea
personala se atribuie unui singur contribuabil, conform intelegerii intre parti. Pentru copiii minori ai
contribuabililor, suma reprezentand deducerea personala se atribuie fiecarui contribuabil in intretinerea
cdruia/cirora se afld acestia.

Art. 122. Persoana in intretinere poate fi sotia/sotul, copiii sau alti membri de familie, rudele
contribuabilului sau ale sotului/sotiei acestuia pand la gradul al doilea inclusiv, ale cirei venituri,
impozabile $i neimpozabile, nu depasesc cuantumul stabilit de legislatia in vigoare.

Art. 123. (1) Pentru stabilirea deducerii personale la care are dreptul, fiecare salariat al D.G.A.S.P.C.
Sector 2 are dreptul sa depuna anual la Serviciul Resurse Umane o declaratie pe propria rispundere, care
trebuie sa cuprindd urmatoarele informatii:

a) datele de identificare a contribuabilului care realizeaza venituri din salarii (numele $i prenumele,
domiciliul, codul numeric personal);

b) datele de identificare a fiecirei persoane aflate in intretinere (numele $i prenumele, codul numeric
personal).
(2) In ceea ce priveste copiii aflati in intretinere, mai mari de 18 ani, care nu au niciun fel de venituri, la
aceasta declaratie contribuabilul care realizeaza venituri din salarii va anexa anual $i adeverinta de la
platitorul de venituri din salarii al celuilalt sot sau declaratia pe propria raspundere a acestuia ca nu
beneficiazd de deducere personald pentru acel copil.

Art. 124. Declaratia pe propria rispundere a persoanei aflate in intretinere, cu exceptia copilului minor,
trebuie sa cuprinda urmitoarele informatii:

a) datele de identificare a persoanei aflate in intretinere, cum ar fi: numele, prenumele, domiciliul,
codul numeric personal;

b) datele de identificare a contribuabilului care beneficiazd de deducerea personald corespunzatoare,
cum ar fi: numele, prenumele, domiciliul, codul numeric personal;

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagma 35 din 74

e PSR
Y
E' \Nﬁj_ & Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

c) acordul persoanei intretinute ca intretindtorul sa o preia in intretinere;

d) nivelul $i natura venitului persoanei aflate in intretinere, inclusiv mentiunea privind suprafetele de
teren agricol §i silvic detinute, precum $i declaratia afirmativa sau negativa cu privire la desfigurarea de
activitati de: cultivare a terenurilor cu flori, legume $i zarzavat in sere, in solarii amenajate $i in sistem
irigat; cultivare a arbustilor $i plantelor decorative, ciupercilor; exploatare a pepinierelor viticole $i
pomicole;

e) angajarea persoanei intretinute de a comunica persoanei care contribuie la intretinerea sa orice
modificiri in situatia venitului realizat. Declaratiile pe propria rispundere depuse in vederea acordarii de
deduceri personale nu sunt formulare tipizate.

Art. 125. Salariatul va prezenta anual documentele justificative care si ateste persoanele aflate in
intretinere, cum sunt: certificatul de casitorie, certificatele de nastere ale copiilor, declaratia pe propria
raspundere $i altele, in functie de fiecare caz concret.

Art. 126. Dacd la un salariat intervine o schimbare care are influenta asupra nivelului reprezentand
deducerea personald acordatd $i aceasta schimbare duce la diminuarea deducerii personale, acesta este
obligat sa ingtiinteze Serviciul Resurse Umane in termen de 15 zile calendaristice de la data la care s-a
produs evenimentul cate a generat modificarea, astfel incat angajatorul/plititorul si reconsidere nivelul
deducerii incepand cu luna urmatoare celei in care s-a produs evenimentul.

Art. 127. (1) In situatia in care depunerea documentelor justificative privind acordarea deducerii personale
se face ulterior aparitiei evenimentului care modificd, in sensul majorarii, nivelul acesteia, se va acorda
deducerea personala reconsideratd o data cu plata drepturilor salariale aferente lunii in care contribuabilul a
depus toate documentele justificative. Deducerea personald nu se fractioneaza in functie de numarul de
ore in cazul veniturilor realizate in baza unui contract de munca cu timp partial.

(2) Salariatul va beneficia de deducerea personald incepand cu data de intai a lunii urmitoare depunerii
tuturor documentelor justificative privind acordarea acesteia.

Capitolul III - PROMOVAREA/ AVANSAREA PERSONALULUI
N CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 128. (1) Promovarea in functii, grade/ trepte superioare de salarizare se face, conform
Regulamentului aprobat la nivelul institutiei, prin examen (proba scrisd/probd practicd), in conditiile legii,
in raport cu competenta profesionala si rezultatele obtinute in activitate (realizarea unui punctaj de “foarte
bun” de cel putin doud ori in ultimii 3 ani calendaristici consecutivi).

(2) Pentru personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face prin
examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de Seful ierarhic $i aprobat de conducitorul institutiei.
Examenul se poate organiza trimestrial, semestrial sau anual, in functie de decizia conducdtorului
institutuiel.

(3) Rezultatele concursului se consemneaza intr-un proces verbal, semnat de toti membrii Comisiei de
examinare, mentionandu-se candidatii reusiti si cei nereusiti.

Promovarea functionarilor publici se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 129. (1) Promovarea se face prin examen pe un post vacant sau temporar vacant, iar in situatia in care
nu existd un asemenea post se face prin transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt
incadrate Intr-unul de nivel imediat superior.
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(2) Lista candidatilor declarati reusiti/respingi la examen se va afisa la loc vizibil si poate fi contestatd in
conditiile legii.

Art. 130. (1) Modificarea naturii posturilor ocupate sau a salarizdrii (prin modificarea treptelor
profesionale), fard a se organiza concurs sau examen se poate face astfel:

a) absolventii Invitamantului superior de lunga 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 avutd la data promovirii, numai in masura in
care atributiile din fisa postului au fost modificate in mod corespunzator. Trecerea pe functia
corespunzatoare studiilor absolvite se va realiza la 30 de zile calendaristice de la depunerea la
registratura institutiei a documentelor justificative care sa ateste absolvirea studiilor universitare;

b) Prin promovare, prin transformarea postului ocupat in cadrul aceluasi compartiment.

(2) Transformatea postutilor de naturd contractuald si/ sau a functiilor publice vacante de nivel supetior
pe nivel inferior cu pastrarea studiilor se poate efectua pe baza unui referat aprobat de ordonatorul
principal de credite fird a se majora numarul total de posturi aprobat prin statul de functii.

Art. 131. Modificarea locului de munca se poate realiza prin delegare, detasare, in conditiile legii, prin
incheierea unui act aditional la contractul individual de munca (in cazul personalului contractual), nefiind
necesara organizarea concursului.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL VI - RELATIILE DE SERVICIU SI SECURITATEA PATRIMONIALA
IN CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 132. Relatiile de serviciu intre salariatii institutiei decurg din structura organizatorica (de tip piramidal
- ierarhic functionald) care genereaza relatii de autoritate pe verticala, si functionale, pe orizontala. Pe
verticald, relatiile sunt de subordonare (de sus in jos), fiecare sef raspunzand de legalitatea si temeinicia
dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.

Capitolul I - RELATIILE DE SERVICIU SI CONTROLUL
N CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 133. Transmiterea dispozitiilor legale de autoritate ierarhicd se face prin sefii ierarhici directi. Ei pot
transmite in caz de urgentd si nemijlocit, sirind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este
obligat sa informeze pe seful ierarhic direct.

Art. 134. Subalternii sunt obligati si execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daca salariatul care
primeste o dispozitie de la seful sdu considerd cd aceasta nu este corespunzitoare sau cd existi motive
obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie sa-i sesizeze Sefului sau direct in scris acest lucru.

Art. 135. Adresarea pe cale ierarhicd este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi
oprita din drum sub niciun motiv de cdtre sefii ierarhici pana cand aceasta nu ajunge la cel caruia i-a fost
adresata, singurul in masura sa decida a raspunde.

Art. 136. Salariatii, care prin natura functiilor, vin in contact cu publicul sau cu organele de avizare si
control, trebuie sa aibd o tinuta $i o comportare corespunzatoare, si dea dovada de solicitudine si de
principialitate si sa rezolve toate problemele in spiritul legalitatii.

Art. 137. Fiecare sef ierarhic este obligat sa efectueze in mod sistematic control asupra modului in care
subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului si din dispozitiile primite.

Art. 138. Conducerea Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2 efectueaza
controale permanente si periodice la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai
multe domenii de activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaza
totodatd indrumarea salariatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

Art. 139. Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin dispozitii si instructiuni ale
directorului general al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 140. (1) Constatarile ficute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati si sefilor
directi ai acestora, atat pe parcursul controlului, cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se masurile ce se
impun a fi luate, cu termene §i responsabilitati.

(2) Sefii ierarhici sunt obligati sa aduci la indeplinire §i sa urmareasca realizarea masurilor stabilite in cursul
controalelor.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul IT - SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 141. Conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2 ii revin
urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

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

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

Art. 142. Salariatilor le revin urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) sd respecte cu strictete sarcinile prevazute in acest sens in fisele de post;

b) sa nu instriineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosintd sau materialul
documentar pus la dispozitie de catre institutie;

c) sa sesizeze Sefului direct $i conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 2 nerespectarea de citre alti salariati a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice sau a
conditiilor de protectie a muncii;

d) sa raspunda material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL VII - RECOMPENSE SI SANCTIUNI

Capitolul I - RECOMPENSE

Art. 143. Salariatii care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin si a caror activitate este
caracterizatd prin spirit de initiativd si creativitate, fidelitate si loialitate fatd de institutie, aducand o
contributie deosebitd la indeplinirea obligatiilor individuale/ colective, pot primi in conditiile stabilite de
legi sau alte acte normative specifice domeniului - una din urmatoarele recompense:

a) multumiri verbale sau scrise din partea conducerii;

b) dreptul de a avansa in treapta sau grad,

¢) premii din fondul de premiere;

d) alte forme de recompense prevazute de legislatia aflata in vigoare.

Capitolul IT - SANCTIUNI

Art. 144. (1) Directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 dispune de prerogativa disciplinard, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor institutiei ori de cate ori constata ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca §i consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca, fisa postului, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici, precum si alte
prevederi legale speciale.

Art. 145, Incilcarea cu buni stiingd de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor lor
de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd in
concordanta cu prevederile acestui Regulament Intern si ale Codului Muncii, actualizat, precum $i a altor
acte normative aflate in vigoare.

Art. 146. (1) Sanctiunile prevazute pentru personalul contractual sunt:
a) avertismentul sctis;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10% ;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o petioadd de
1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt :
a) mustrare scrisa ;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in
functia publica pe o perioadd de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publicd pe o perioadd de pana la un an.
e) destituirea din functia publica.

Art. 147. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin
decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 148. Urmatoarele fapte a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de salariatii Directiei generale
constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru atat in ceea ce priveste orarul acestuia cat $i timpul de lucru
efectiv;

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

) Intarzieri repetate, in aceeasi luna si mai mari de 5 minute fiecare;

d) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucriri care conduc la
pagube pentru institutie;

e) incilcarea normelor si regulilor de protectie si igiena a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

f) bruscarea verbala sau gestuala a asistatilor din unitate sau orice alte acte de violenta indreptate
impotriva asistatilor;

@) bruscarea verbald sau gestuald intre salariati sau orice acte de violenta indreptate impotriva unui
salariat de citre alt salariat;

h) primirea oricaror foloase sau avantaje din partea rudelor asistatilor;

1) refuzul de a semna fisa postului la angajare sau ulterior angajirii, la fiecare modificare a
atributiilor;

j) Insusirea sub orice forma $i in orice scop a oricaror obiecte si materiale proprietatea unitatii sau
a asistatilor (medicamente, materiale sanitare, obiecte de lenjerie, imbracaminte, incaltiminte, etc);

k) dormitul in timpul programului de zi sau de noapte pentru personalul care lucreazi in ture;

1) folosirea in unitate a mijloacelor audio-video fird acordul conducerii unitatii;

m) nerespectarea dispozitiilor referitoare la fumat;

n) folosirea necorespunzitoatre si/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri
ale institutie;

0) efectuarea in timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legitura cu obligatiile de serviciu, precum
si sustragerea sau impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de serviciu;

p) incdlcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciug

q) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la serviciu in
stare de ebrietate precum $i aprovizionarea asistatilor cu bauturi alcoolice;

r) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum $i comunicarea de date
sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

s) distrugerea sau pierderea documentelor;

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

t) refuzul indeplinirii unor sarcini, atributii sau lucrari cuprinse in fisa de post;

t) neparticiparea (fira motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicdrii nivelului profesional;

u) parcarea autovehiculelor personale ale salariatilor in locuri interzise din incinta institutiei;

v) neutilizarea In timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

X) avantajarea prin acte constiente a unor agenti economici in detrimentul altora, concurenti pe
piatd;

y) atacarea, defaimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui
salariat sau a oricdrui colaborator extern;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

z) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
unitatii;

w) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comuniciri In legituri cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

aa) incilcarea prevederilor contractului individual de munca, ale Regulamentului Intern al
institutiei, ale Regulamentului de Organizare $i Functionare, ale dispozitillor din figa postului, ale
prevederilor Codului de etica $i integritate.

Art. 149. Constituie de asemenea abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de personalul de
conducere in masura in care acestea se refera la obligatiile lor, potrivit reglementarilor in vigoare :

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

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

¢) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine si/ sau stirbirea personalitatii acestuia;

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

€) promovarea unor interese personale.

Art. 150. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele $i gravitatea abaterii
disciplinare, Imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie $i consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului salariatului sau a functionarului public, precum $i de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate In conditiile legislatiei in
vigoare.

Art. 151. Modalitatea de sanctionare va fi propusa de compartimentul juridic prin Raportul de specialitate
sau de catre Comisia de Disciplina si aprobata de directorul general.

Art. 152. (1) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile. In acest sens salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de citre angajator din cadrul compartimentului juridic sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora $i locul intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocare, fird un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sd dispuni
sanctionarea fara realizarea cercetdrii disciplinare prealabile.

Art. 153. Sanctiunile disciplinare, in cazul functionarilor publici, se aplicd in termen de cel mult 1 an de la
data sesizarii comisiei de disciplind cu privire la savargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani
de la data savarsirii abaterii disciplinare.

Art. 154. Sanctiunile disciplinare, in cazul personalului contractual, se aplicd de citre directorul general,
prin dispozitie scrisa. Conducerea D.G.A.S.P.C. va dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
dispozitie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la datd savarsirii faptei.

Art. 155. Sanctiunile disciplinare se comunica in scris celui in cauzd, in cel mult 5 zile de la data cand cel in
drept sa aplice a emis dispozitia si produce efecte de la data comunicarii sau afisarii. Persoanei sanctionate
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1 se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de inaintare a acesteia si organele
competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art. 156. Dispozitia de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnatura si datd de primire, ori in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.
Dispozitia de sanctionare se afiseaza in cadrul institutiei in situatia in care salariatul nu este gasit la
domiciliul sau resedinta comunicati, ocazie in care se intocmeste proces-verbal de afisare.

Art. 157. Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat in termen de 30 de zile la instanta
competenta in a cdrei circumscriptie isi are domiciliul sau locul de munca salariatul.

Art. 158. Cu exceptia desfacerii disciplinare a contractului individual de munca, sanctiunea aplicatd unui
salariat se considerd a nu fi fost luatd, daca in timp de cel putin 1 an de la savarsirea abaterii, persoana in
cauza nu a mai savarsit altd abatere.

Art. 159. La expirarea termenului de 1 an, directorul general dispune daci salariatul sanctionat are un
comportament corespunzator, ca sanctiunea aplicata sa fie anulata din actele de evidenta personala (sa se
considere a nu fi fost luatd). Se mentin insa efectele produse de sanctiunile disciplinare cu consecinte in
reducerea salariului.

Art. 160. Abaterile disciplinare savarsite de un salariat al altei institutii aflat in perioada delegirii la Directia
Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Sector 2, se sanctioneaza de citre conducerea
institutiei (care l-a angajat), pe baza unui referat Inaintat de conducerea Directiei generale.

Art. 161. Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in perioada detasarii la Directia Generala de
Asistenta Sociald $i Protectia Copilului Sector 2 se sanctioneaza de directorul general al Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2, mai putin desfacerea contractului individual de munci,
sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care I-a detagat.

Art. 162. Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea performantelor
individuale, precum si la promovarea si avansarea salariatului.

Art. 163. Salariatilor nu li se poate aplica decat o singurd sanctiune disciplinari, dacd au fost incilcate mai
multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

Art. 164. Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o
abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei publice
are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupi caz, de a
dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a
autoritatii ori institutiei publice.

Art. 165. Daci salariatul a fost sanctionat si ulterior s-au ivit probe ce ii pot dovedi nevinovatia, el poate
cere revizuirea actului prin care a fost sanctionat, in termen de 15 zile de la descoperirea probelor de
nevinovatie.
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Capitolul ITI - RASPUNDEREA PENALA, CIVILA, MATERIALA
A ANGAJATILOR DGASPC SECTOR 2

Art. 166. Raspunderea penald sau materiala nu exclude raspunderea disciplinara pentru fapta savarsita daca
prin aceasta s-au incdlcat $i obligatiile de muncd sau reguli de comportare.

Art. 167. Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in conditiile in care aceStia au savarsit o
contraventie in timpul $i in legaturd cu sarcinile de serviciu.

Art. 168. Raspunderea civila se angajeaza pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei,
pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit $i pentru daunele plitite de
institutie in calitate de comitent unor terte persoane in temeiul unei hotdrari judecdtoresti definitive $i
irevocabile.

Art. 169. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina i in legaturd cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu
puteau fi inlaturate i nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(4) Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinati, raspunderea fieciruia
se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, si in
functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

Art. 170. Angajatorul are dreptul sa retina, pentru acoperirea daunelor, rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza. Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata In munca.
Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depisi Impreuni cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art. 171. In cazul in care contractul individual de munci sau raporturile de serviciu inceteaza inainte ca
salariatul si 11 fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

Art. 172. Dacid persoana In cauzd nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, In temeiul unui contract
individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in
conditiile legii. Angajatul In cauza are obligatia ca Inainte de incetarea contractului individual de munci sa
isi ia angajament de plata.

Art. 173. In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinari i ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pana la dispunerea clasarii ori renuntdrii la
urmadrirea penald sau pana la data la care instanta judecdtoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea
pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal.
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Art. 174. In cazul in care Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului  Sector 2 a facut
plangere penali impotriva unui salariat sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte personale,
incompatibile cu functia detinuta, conducerea institutiei va lua masuri de suspendare a acestuia din functie
pana se va stabili daca este sau nu vinovat. Pe timpul suspendarii, salariatul in cauza nu beneficiaza de
salariu si de alte drepturi. In cazul constatirii nevinovatiei, se aplica prevederile legale corespunzatoare.
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TITLUL VIII - NORME REFERITOARE LA iNCHEIEREA SI INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUL DE MUNCA - RELATIILOR DE SERVICIU

Art. 175. Solicitarea ocuparii unui post in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau, dupa caz, solicitarea incetarii
contractului individual de munca sau al raporturilor de serviciu, va fi ficutd in scris si va fi inregistrata prin
registratura institutei.

Capitolul I - ANGAJAREA (NUMIREA IN FUNCTIE)

Art. 176. Angajarea noilor salariati se va face in conditiile stabilite de lege si de prevederile
Regulamentului Intern, numai pe criteriul aptitudinilor $i competentei profesionale, in limitele locurilor de
munci disponibile (posturi vacante, vacantate). Procedura de selectare - angajare prin concurs se va face
tird discrimindri pe criterii politice, etnice, varstd, sex, origine sociald, handicap, confesionale si stare
materiald, conform Regulamentului de concurs aplicat la nivelul Directiei General de Asistenta Sociald si
Protectia Copilului Sector 2.

Art. 177. Posturile vacante, conditiile de participare, data concursului vor fi facute publice cu respectarea
dispozitiilor legale din domeniu in vigoare. In cazul in care la concursul organizat in vederea ocuparii unui
post vacant s-a prezentat un singur candidat, Incadrarea in munca se face prin examen.

Pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav angajarea se face in conformitate cu legislatia
specifica in vigoare in baza raportului de ancheta sociald intocmit de compartimentul de specialitate.

Art. 178. La angajare, candidatul trebuie si prezinte toate actele necesare (in original $i copie xerox),
prevazute de legislatia in vigoare:

a) buletinul de identitate ;

b) actele de stare civila ;

c) carnetul de munca (daca a mai fost angajat) sau declaratia pe propria raspundere ca nu i s-a

intocmit carnet de munci ;

d) adeverinta de vechime in munca ;

e) actele din care si rezulte studiile sau calificarea profesionala;

f) adeverinta medicala de la medicul de familie ;

@) dovadai privind debitele sale la unitatea la care a lucrat anterior (daca este cazul);

h) curriculum vitae european;

i) livretul militar (dacd este cazul);

j) certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere.

Art. 179. Perioada de stagiu/ probd la debutul in profesie (pentru posturile in care sunt necesare studii
superioare) este de 6 luni pentru personalul recrutat din sursd externd; dacd salariatul care a promovat

concursul de ocupare a unui post de debutant este din interiorul institutiei perioada de stagiu este de 3
luni.

Art. 180. Perioadele de proba aplicate la angajare sunt: 90 zile calendaristice pentru functiile de executie $i

120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.
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Art. 181. Definitivarea pe post a salariatului supus perioadei de proba va fi facuta la sfarsitul perioadei de
probad, pe baza aprecierii favorabile scrise a sefului salariatului in cauza.

Art. 182. Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv
prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

Art. 183. (1) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute de legislatia muncii, in prezentul regulament intern, precum si in contractul individual de munca.
(2) Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decat o singura perioada de
proba. Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noua perioada de proba in situatia in care acesta
debuteazi intr-o noud functie sau profesie.

(3) Perioada de proba constituie vechime in munca.

(4) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de muncd poate inceta exclusiv
printr-o notificare scrisa, fard preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara motivarea
acesteia.

Art. 184. Ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice temporar vacante se poate face numai
in conditiile Legii 188 /1999 — Statutul Functionarilor Publici.

Art. 185. Ocuparea functiilor publice se face prin:
a) promovare;
b) transfer;
c) redistribuire;
d) recrutare;
e) alte modalitati previzute expres de legislatia in vigoare.

Art. 186. Poate ocupa o functie publicid persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana $i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare functiei publice pentru care candideaza, atestata pe baza de
examen medical de specialitate;

f) indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publici;

) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea 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 care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei publice;

1) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru
motive disciplinare in ultimii 7 ani;

j) nu a desfasurat activitate de politie politica, astfel cum este definita prin lege.

Art. 187. Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de executie se stabilesc astfel:

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagma 47 din 74

e PSR
Y
E' \Nﬁj_ & Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

a) un an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de executie de grad profesional asistent din clasa I, 8 luni pentru ocuparea functiilor publice de
executie de grad profesional asistent din clasa a II-a sau 6 luni pentru ocuparea functiilor publice de
executie de grad profesional asistent din clasa a III-a;

b) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de executie de grad profesional principal;

¢) 9 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de executie de grad profesional superior.

Art. 188. Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de conducere se stabilesc astfel:

a) 2 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere de: sef birou, sef serviciu si secretar al comunei*), precum si a functiilor publice
specifice asimilate acestora;

b) 3 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere, altele decat cele prevazute la lit. a).

Art. 189. (1) Pentru functionarii publici perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor
! p p g p

profesionale in indeplinirea atributiilor si responsabilititilor unei functii publice, formarea practica a
functionarilor publici debutanti, precum si cunoasterea de cdtre acestia a specificului administratiei publice
si a exigentelor acesteia.

2) Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionatii publici de executie din clasa I, 8 luni

p g p 5 p 5 >

pentru cei din clasa a II-a si 6 luni pentru cei din clasa a I1I-a.

Art. 190. (1) La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluarii realizate, functionarul
public debutant va fi:

a) numit functionar public de executie definitiv in clasa corespunzitoare studiilor absolvite;

b) eliberat din functia publicd, in cazul in care a obtinut la evaluarea activitatii calificativul
"necorespunzitor”.
(2) In cazul previzut la alin. (1) lit. b) perioada de stagiu nu constituie vechime necesard pentru ocuparea
unei functii publice.

Art. 191. Salariatii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2 pot avea
urmatorul regim de incadrare :

a) salariati cu contract individual de munca pe o perioada nedeterminata;

b) salariati cu contract individual de munci pe o perioada determinata ;

c) salariati cu contract individual de muncid cu timp partial pe perioada determinatd sau
nedeterminata;

d) functionari publici incadrati in baza actului de numire.

Art. 192. (1) Contractul individual de munca va fi incheiat anterior inceperii raporturilor de munca.
(2) La semnarea contractului individual de munca salariatul va semna Dispozitia de incadrare si fisa
postului.

Art. 193. Pentru personalul nou angajat (indiferent daca este contractual sau functionar public), cade in
sarcina Sefului locului de munca al acestuia sa—1 prelucreze cu privire la: Codul de eticd i de integritate
aplicabil institutiei, Regulamentul Intern al Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
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Sector 2, procedurile de lucru, Regulamentul de Organizare §i Functionare al Directiei generale,
instructiunile cu privire la sanatatea $i securitatea la locul de munca, instructiunile PSI si de protectie civild
s.a.m.d. De asemenea cade tot in sarcina Sefului locului de munca prelucrarea salariatilor din subordine cu
privire la modificarea oriciruia dintre documentele mentionate mai sus.

Art. 194. Odata cu procesul de angajare (numire in functie publicd), candidatul isi asuma urmatoarele
obligatii:

a) sa respecte termenele programate de Directia Resurse Umane pentru predarea la verificare a
actelor personale si pentru realizarea formalitatilor de angajare;

b) sd-si insugeasca regulile de acces si circulatie in institutie.

¢) si-$i InsuSeascd $i sd respecte Intocmai normele cuprinse in fisa postului, procedurile de lucru,
Codul de etici si de integritate al D.G.A.S.P.C. Sector 2, in Regulamentul Intern al institutiei, in
Regulamentul de Organizare $i Functionare al institutiei, in Instructiunile de sindtate $i securitate la locul
de munci, PSI §i protectie civila aplicabile institutiei Samd ;

Capitolul IT - STABILIREA DREPTURILOR SALARIALE

Art. 195. Drepturile salariale la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se stabilesc prin similitudine cu drepturile
salariale pentru functiile existente in statul de functii al institutiei; conform dispozitiilor legale in vigoare.
Pentru un nou angajat pe o functie fara corespondent in statul de functii al institutiei drepturile salariale se
stabilesc conform legislatiei aflate in vigoare la momentul angajirii / numitii.

Art. 196. (1) Sporul de vechime pentru vechimea in muncd se stabileste la angajarea In cadrul
D.G.AS.P.C. Sector 2, se aproba de conducerea institutiei si se actualizeazd pe parcursul deruldrii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.
(2) La stabilirea vechimii in munca se iau in calcul toate perioadele lucrate, cu exceptia :
a) studiilor;
b) stagiului militar, dupi caz, conform legii;
c) absentelor nemotivate;
d) concediilor fara plata,
e) petioadele de somaj din afara intervalului 08.02.1991-01.03.2002, conform Legii 76/2002, cu
modificirile $i completarile ulterioare;
f) perioada de concediu de ingrijire copil pana la varsta de 2 ani, care nu intra sub incidenta Legii nr.
7 din 9 ianuarie 2007 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.
148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului.

Art. 197. Incadrarea in munca se face prin incheierea unui contract individual de munca redactat in doua
exemplare (in cazul salariatilor contractuali) din care unul va fi Inmanat noului angajat, celalalt rimanand la
dosarul de personal al salariatului, in arhiva Directiei Resurse Umane.

Art. 198. Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul general
de evidenti a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

Art. 199. Contractul individual de munca va cuprinde urmatoarele elemente
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a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificirii Ocupatiilor din Romania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

@) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de muncd pe durati determinatd sau al unui contract de muncid temporara,
durata acestora;

1) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante $i durata acestuia;

k) salariul de bazi, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum $i periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

1) durata normald a muncii, exprimatd in ore/ zi §i ore/ sdptimani;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

Art. 200. Repartizarea noului angajat la locul de muncid pentru care a dat concurs se face pe baza de
legitimatie de serviciu, dupa ce s-a parcurs etapa de instruire din punct de vedere al sanatatii si securitatii in
munca.

Capitolul ITI - CRITERIILE DE EVALUARE SI PROCEDURA DE EVALUARE A
PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art. 201. Activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale are la bazd urmatoarele
principii:

a) competenta, principiu potrivit ciruia persoanele care doresc si acceadd sau sd promoveze intr-o
functie superioara trebuie sa detind $i sd confirme cunostintele $i aptitudinile necesare exercitarii
respectivei functii;

b) competitia, principiu potrivit ciruia confirmarea cunostinfelor si aptitudinilor necesare exercitarii
unei functii se face prin concurs sau examen;

c) egalitatea de Sanse, prin recunoasterea accesului la evolutia in functie a oricarei persoane care
indeplineste conditiile stabilite de lege;

d) profesionalismul, principiu potrivit caruia exercitarea functiei se face cu respectarea principiilor
prevazute de lege;

e) motivarea, principiu potrivit ciruia, in vederea dezvoltarii carierei, Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Sector 2 are obligatia sa identifice §i sa aplice, in conditiile legii,
instrumente de motivare morald $i materiald a angajatilor, precum $i sa sprijine initiativele privind
dezvoltarea profesionala individuald a acestora;

f) transparenta, principiu potrivit ciaruia Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 2 are obligatia de a pune la dispozitia tuturor celor interesati informatiile de
interes public referitoare la cariera angajatilor.
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Art. 202. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre data de 1 ianuarie $i 31 decembrie a anului precedent,
anului in care se elaboreazd Fisa/ Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale.
Exceptii:
- cand pe parcursul perioadei evaluate raporturile de serviciu ale angajatului inceteaza, se suspenda sau
se modificd, in conditiile legii. In acest caz angajatul va fi evaluat pentru perioada de pani la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere,
in functie de specificul atributiilor prevazute in figa postului, $i calificativul obtinut inainte de suspendarea
sau modificarea raporturilor de serviciu;
- cand, pe parcursul perioadei evaluate, raporturile de serviciu ale angajatului care ocupd o functie de
conducere se suspendd sau se modifici, in conditiile legii. In acest caz, angajatul care ocupi o functie de
conducere are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu ori,
dupi caz, intr-o perioadad de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
serviciu, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale
ale acestora;
- cand, pe parcursul perioadei evaluate, angajatul dobandeste o diploma de studii de nivel superior $i
urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite.
(2) Prin exceptie, evaluarea personalului contractual nu va fi ficuta in urmatoarele situatii:

a) Delegarea personalului contractual;

b) Suspendarea raporturilor de munci, art. 50, lit. b), ¢), g) din Legea nt. 53/2003 - Codul Muncii,

{epublicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;
c) Incetarea raporturilor de munca ale personalului contractual, art. 56, lit. a), b). din Legea nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu modificidrile si completirile ulterioare;
d) Personalul contractual debutant.

Art. 203. (1) Criteriile de evaluare a activitatii functionarului public debutant sunt:
a) gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;
b) gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publicd si a
raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau institutiei publice;
c) capacitatea de indeplinire a atributiilor;
d) gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor;
e) aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea atributiilor de
serviciu si de a identifica cea mai buna varianta de actiune;
f) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand capacitatea de a
scrie clar si concis;
@) capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia.
(2) Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie sunt:
a) Capacitatea de implementare;
b) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
c) Capacitatea de asumarea responsabilitatilor;
d) Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
e) Capacitatea de analiza si sinteza;
f) Creativitate si spirit de initiativa;
g) Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
h) Capacitatea de a lucra independent;
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i)
)

Capacitatea de a lucra in echipa;
Competenta in gestionarea resurselor alocate;

(3) Criteriile de performanta pentru functionarii publici de conducere sunt:

a)
b)
9)
d)
€)
f)
ey
h)
i)

j)

k)

Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce;

Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
Competenta decizionala;

Capacitatea de a delega;

Abilitati in gestionarea resurselor umane;
Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului;
Abilitati de mediere $i negociere;

Obiectivitate In apreciere.

(4) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupi
functii de conducere sunt:

a)
b)
0)
d)
€)
f)
2
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)

0)

Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce;

Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Capacitatea decizionala;

Abilitati in gestionarea resurselor umane;
Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului;
Abilitati de mediere $i negociere;

Capacitatea de implementare;

Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
Capacitatea de analiza si sintezd;

Creativitatea si spirit de initiativa;

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
Competentd in gestionarea resurselor alocate.

(5) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupi
functii de executie cu studii superioare sunt:

a)
b)
)
d)

Rezultate obtinute;

Capacitatea relationala si disciplina muncii;
Capacitatea de lucru in echipi;

Competenta in gestionarea resurselor alocate;
Capacitatea de a lua initiativa;

Respectarea programului zilnic de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cand este cazul, peste
orele de program;

Atitudinea;

Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
Capacitatea de planificare si de a actiona strategic.

(6) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupi
functii de executie cu studii medii/postliceale/generale sunt:

a)

Rezultate obtinute;
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b) Capacitatea relationala si disciplina muncii;

c) Capacitatea de lucru in echipi;

d) Competenta in gestionarea resurselor alocate;

e) Capacitatea de a lua initiativa;,

f) Respectarea programului zilnic de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cand este cazul, peste
orele de program;

2) Atitudinea;

h) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

1) Capacitatea de asumare a responsabilititilor.

(7) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupi
functii de executie (muncitor / muncitor necalificat /sofer / paznic / ingtijitor) sunt:

a) Calitatea lucrarilor;

b) Capacitatea relationala si disciplina muncii;

c) Competenta in gestionarea resurselor alocate;

d) Angajament;

e) Respectarea programului zilnic de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cand este cazul, peste
orele de program;

f) Atitudinea;

@) Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

h) Eficienta muncii.

Art. 204. (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot si il conteste la directorul general al
D.G.AS.P.C. Sector 2. Conducitorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare si a
referatelor intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul/functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului/functionarului public in termen de 5 zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul/functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariatii/functionarii publici evaluati direct de citre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile

legii.
Capitolul IV - INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
SAU A RAPORTURILOR DE SERVICIU

Art. 205. Contractul individual de munca sau raportul de serviciu poate inceta astfel:
a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile $i in conditiile limitativ prevazute de
lege.

Art. 206. Este interzisi concedierea salariatilor:
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- pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasi, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
oti activitate sindical3;

- pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

Art. 207. (1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munci, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata concediului pentru caranting;

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

d) pe durata concediului de maternitate;

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

f) 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 indeplinirii serviciului militar;

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

1) pe durata efectudrii concediului de odihna.

(2) Prevederile de mai sus nu se aplici In cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Art. 208. Pentru personalul angajat pe o perioada determinata, contractul individual de munca Inceteaza la
expirarea termenului sau la executarea lucririi (lucrarilor) pentru care a fost incheiat contractul; de
asemenea, inceteaza la reluarea activitatii de catre titularul postului pe care a fost incadrat temporar
angajatul in cauza.

Art. 209. Pe durata sau la sfarsitul perioadei de probd, contractul individual de muncd poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la inifiativa oricareia dintre parti, fird a fi necesard
motivarea acesteia.

Art. 210. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin dispozitie a directorului
general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 si are loc in urmatoarele conditii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

c) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

Art. 211. (1) Raportul de serviciu existent inceteaza de drept:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data rimanerii irevocabile a hotirarii judecatoresti de declarare a mortii functionarului public;

¢) daci functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art. 54 lit. a), d) si
D;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare;
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e) ca urmare a constatdrii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de la
data la care nulitatea a fost constatata prin hotdrare judecatoreasca definitiva si irevocabil,

f) cand prin hotarare judecdtoreascd definitiva s-a dispus condamnarea pentru o fapta previzuti la
art. 54 lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data ramanerii definitive a
hotararii;

@) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia
ofl activitatea In executarea cireia a savarsit fapta, ca pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii, ca masura de siguranta, de la data ramanerii definitive a
hotirarii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

h) la data expiririi termenului in care a fost ocupati pe perioadd determinatid functia publica.
(2) Constatarea cazului de Incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de 5 zile lucritoare
de la intervenirea lui, prin Dispozitie a Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 2. Actul administrativ
prin care s-a constatat incetare a de drept a raporturilor de serviciu se comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare de la emiterea lui.

Art. 212. (1) Desfacerea contractului individual de munca survenita din initiativa salariatului cu functie de
executie (demisie), se realizeazd dupd indeplinirea termenului de preaviz ce un poate fi mai mare de 20 de
zile lucratoare. Pentru personalul cu functii de conducere perioada de preaviz nu poate fi mai mare de 45
de zile lucritoare.

(2) Se poate renunta la perioada de preaviz sau acesta poate fi redus numai cu acordul conducerii Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 213. La incetarea contractului individual de munca sau a raporturilor de serviciu, salariatului ii revin
urmatoarele obligatii:

a) daca salariatul solicitd incetarea contractului individual de munca prin acordul partilor, cererile de
incetare se depun cu cel putin 5 zile lucritoare inaintea datei cu care se solicita Incetarea;

b) sa anunte cu 20 de zile lucritoare inaintea plecarii, dorinta de Incetare a contractului individual de
munci (preavizare), in cazul In care incetarea contractului intervine din initiativa sa. Pentru salariatii cu
functii de conducere, anuntarea se face cu 45 de zile lucritoare Inainte.

c) sd predea lucrdrile finalizate $i in curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau sefului sau direct).

d) sa lichideze toate datoriile, de orice naturd, fata de institutie. In cazul in care salariatul nu poate
lichida toate datoriile materiale, acesta va semna angajament de platd care va constitui titlu executoriu
pentru acele datorii. De asemenea este obligat si returneze legitimatia de serviciu, documentatiile $i
materialele de specialitate de care a beneficiat in calitate de salariat al Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Sector 2 §i sa predea in buna stare mijloacele tehnice $i obiectele de inventar
avute in folosinta.

e) sa respecte normele de conduitd $i In perioada de preavizare.

Capitolul V - SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 214. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestirii muncii de citre salatiat
Si a platii drepturilor de natura salariald de citre angajator.
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(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi Si obligatii ale partilor decat cele previzute la
alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de
munca sau regulamente interne nu se prevede altfel.

@) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe
durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultd din calitatea de salariat.

Art. 215. Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii :

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca.

C) caranting ;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecitoresti, pe toatd
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) efectuarea serviciului militar obligatoriu ;

f) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

@) forta majori;

h) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

1) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori
atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

j) in situatia In care un angajat are mai mult de 3 absente nemotivate pana la rezolvarea situatiei
acestuia;

k) concediu paternal;

1) in alte cazuri expres previazute de lege.

Art. 216. Contractul individual de munca poate fi suspendat atat din inifiativa salariatului cat $i din
initiativa angajatorului in cazurile expres previzute de lege;

Art. 217. Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul pirtilor, in cazul concediilor fara
plata pentru studii sau pentru interese personale, pentru perioade convenite de comun acord intre salariat
Si angajator.

Capitolul VI - SUSPENDAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU

Art. 218. Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afld in una dintre
urmitoarele situatii:

a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva, cu exceptiile
prevazute de legislatia in vigoare;

b) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

c) este desemnat de catre autoritatea sau institutia publicd sa desfisoare activititi in cadrul unor
misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru perioada
respectiva,

d) desfasoari activitate sindicald pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii;

e) efectueaza serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat;

f) este arestat preventiv sau se afld in arest la domiciliu;
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@) efectueaza tratament medical in strainatate, dacd functionarul public nu se afld in concediu medical
pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a
unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) se afld In concediu pentru incapacitate temporara de muncd, pe o perioada mai mare de o luni, in
conditiile legii;

1) caranting, in conditiile legii;

j) concediu de maternitate, in conditiile legii;

k) este disparut, iar disparitia a fost constatatd prin hotarare judecatoreasca irevocabila;

1) forta majora;

m) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecata pentru sivarsirea unei infractiuni de natura celor
prevazute la art. 54 lit. h);

n) pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a savarsit o abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, la propunerea motivati a comisiei de disciplina;

0) in alte cazuri expres previzute de lege.

Art. 219. In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetirii motivului de suspendare de drept, dar
nu mai tarziu de data ludrii la cunostingd de motivul incetarii suspendarii de drept, functionarul public este
obligat sa informeze in scris directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 despre acest fapt. Neinformarea
directorul general atrage incetarea de drept a raportului de serviciu al functionarului public, cu exceptia
cazurilor previzute la articolul precedent lit. f), h), 1), k) si I).

Art. 220. (1) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, In cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

) desfasurarea unei activitati in cadrul unor organisme sau institutii internationale, In alte situatii
decat cele previzute la art. 94 alin. (1) lit. ¢);

d) pentru participare la campania electorala;

e) pentru participarea la greva, in conditiile legii.
(2) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public, pentru un interes
personal legitim, in alte cazuri decat cele previzute la alin. (1) pe o perioadd cuprinsa intre o luna si 3 ani.
(3) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice inainte
de data cand se solicita suspendarea, cu exceptia situatiei prevazute la alin. (1) lit. €), cand cererea de
suspendare se face cu 48 de ore inainte de declansarea grevei.
(4) Suspendarea raportului de serviciu se constatd In cazurile prevazute la alin. (1) precum si in alte cazuri
reglementate prin legi speciale, respectiv se aproba in cazul prevazut la alin. (2), prin Dispozitie a
Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

TITLUL IX - DIALOGUL SOCIAL

Art. 221. Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 se pot inscrie in organizatii sindicale pentru apirarea si
promovarea drepturilor si intereselor lor.

Art. 222, Exercitiul dreptului sindical al salariatilor este recunoscut la nivelul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2 cu respectarea drepturilor si libertatilor garantate prin
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Constitutie si in conformitate cu dispozitiile legale si cu respectarea regulilor interne ale D.G.A.S.P.C.
Sector 2.

Art. 223. In cazul in care, la nivelul DGASPC Sector 2, nu sunt constituite organizatii sindicale
reprezentative conform legii, interesele salariatilor Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Sector 2 pot fi promovate si aparate de reprezentantii lor, alesi si mandatati special in acest scop,
conform legislatiei aflate in vigoare.

Art. 224. Reprezentantii salariatilor au urmatoarele atributii principale:

a) Si urmareascd respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
contractul colectiv de munca aplicabil, cu contractele individuale de munca si cu regulamentul
intern;

b) Sa participe la elaborarea regulamentului intern;

¢) Si promoveze interesele salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timp de munca i timp
de odihna, stabilitate in muncd, precum si orice alte interese profesionale, economice si sociale
legate de relatiile de munca;

d) Si sesizeze inspectoratul de munca cu privire la nerespectarea dispozitiilor legale si ale contractului
colectiv de munca aplicabil;

e) Si negocieze contractul colectiv de munca, in conditiile legii.

Art. 225. Conform legislatiei In vigoare si cu respectarea prevederilor acesteia, salariatii D.G.A.S.P.C.
Sector 2 au dreptul la greva pentru apararea intereselor profesionale, economice si sociale.
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TITLUL X - REGULI PRIVIND SANATATEA $I SECURITATEA MUNCII iN
CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA §I
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 226. Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului are obligatia sa ia toate masurile
pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si si asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca.

Art. 227. Conducerea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului are obligatia sa
organizeze instruirea salariatilor sii in domeniul securitatii si sanatitii in munca. Instruirea se realizeaza
periodic de citre personalul cu functii de conducere.

Art. 228. Instruirea prevazutd la articolul precedent se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al
celor care isi schimba locul de munci sau felul muncii, al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere
mai mare de 6 luni, precum si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 229. Conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului raspunde pentru
asigurarea conditiillor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munci, pentru crearea
conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in
caz de pericol iminent.

Art. 230. La nivelul institutiei se constituie Comitetul de Securitate si Sinitate In Munca, avand scopul de
a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

Capitolul I - OBLIGATIILE D.G.A.S.P.C. SECTOR 2
N DOMENIUL PROTECTIEI MUNCII SI P.S.I.

Art. 231. (1) Angajatorul rispunde de organizarea activitatii de asigurare a sinatatii si securitatii in munca.
(2) Masurile privind securitatea si sindtatea in muncd nu pot sa determine, in nici un caz, obligatii
financiare pentru salariati.

(3) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munci si boli profesionale,
in conditiile legii.

Art. 232. Locurile de munci trebuie sa fie organizate astfel Incat si garanteze securitatea §i sanitatea
salariatilor.Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al stirii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

Art. 233. (1) La nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 2 se constituie
un comitet de securitate $i sindtate in munca, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor la elaborarea $i
aplicarea dispozitiilor in domeniul protectiei muncii.

(2) Componenta, atributiile specifice §i functionarea comitetului de securitate $i sindtate in munci sunt
reglementate prin lege si sunt stabilite la nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociald $i Protectia
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Copilului Sector 2, in baza dispozitiei scrise a Directorului General, la propunerea compartimentului de
protectia muncii.

Capitolul IT - OBLIGATIILE PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 IN DOMENIUL
PROTECTIEI MUNCII SI P.S.I.

Art. 234. (1) Pe linie de protectie a muncii personalul angajat are urmatoarele obligatii:

a) sa-$i insuSeascd cunostintele privind normele generale de protectie a muncii st P.S.I. §i sd le
respecte.

b) sa semnaleze:

- orice accident sau incendiu produs in incinta unitatii;
- toate situatiile periculoase de munca;
- toate pagubele materiale produse In urma unui accident sau incendiu;

c) sa facd cunoscut Sefilor ierarhici $i colegilor de muncid defectele constatate la instalatiile Si
aparatele folosite sau despre orice alta lipsa, imprejurare sau metoda periculoasa in munca ce o presteaza $i
sa ceard sa se ia masurile imediate pentru inlaturarea lor.

d) este interzisa schimbarea de catre orice persoand a sigurantelor instalatiei electrice. Aceasta se va
efectua numai de personal calificat (electrician) $i autorizat.

e) este interzis a se folosi instalatii electrice improvizate, conductori electrici cu izolatia de
protectie rupti, legituri desticute, intrerupatoare sparte.

f) echipamentele tehnice (calculatoare, aspiratoare, aparatura din bucatarii, etc.) actionate electric,
folosite la locul de munca sa fie legate la centura de impamantare iar instalatiile aferente si fie bine izolate.
Este interzis a scoate Stecherul din priza trigand de cablul electric al acestuia.

@) este interzis a se utiliza cabluri electrice sau prelungitoare cu izolatia deteriorati. Se va semnala
orice uzura sau defect care apare la acestea, urmand a fi reutilizate numai dupd reparare sau inlocuire. Se
va evita aSezarea de sarcini dure (piciorul unei mese, scaun sau birou) pe cablurile electrice sau telefonice
precum Si blocarea trecerilor in vederea evitarii deteriorarii sau producerii de accidente. Echipamentele
tehnice: copiatoare, calculatoare, imprimante, etc., trebuiesc aSezate cat mai aproape de prizele electrice.

h) este interzis sd se atingd sau sa se tind cu mana de un obiect metalic (feavd sau radiatorul
caloriferului etc.), in timp ce cu cealaltd mana se introduce Stecherul in priza.

i) este interzis sa se introduca conductoarele direct in priza electrica, fard Stecher, aceste
improvizatii putand duce la accidente grave prin electrocutare.

j) orice operatie de reglare, reparare, intretinere $i curatire la echipamentele tehnice (masini,
calculatoare, etc.) se va efectua numai atunci cand s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce
au fost deconectate.

k) sd respecte permanent liniStea, disciplina la locul de munca, i s evite orice actiune care poate
expune la accidentari atat persoana proprie cat $i ceilalti participanti in procesul muncii.

1) sa pastreze curatenia la locul de munca i la anexele sociale pe care le utilizeaza.

m) cand trebuie luat un obiect de la indltime, obligatoriu se va folosi o scara sigurd, care va fi bine
rezematd iar in cazul in care iniltimea este mai mare de 2 m iar zona este de circulatie intensd sau cu
pardoseli alunecoase la baza scirii trebuie s stea un lucrator care va asigura stabilitatea scarii. Este interzis
sa se improvizeze podele formate din scaune, cutii sau sertare agezate unele peste altele.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

n) orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea usii se va
face lent, pentru a nu accidenta eventualele persoane aflate in imediata ei apropiere.

0) usile cu geamuri trebuie manevrate atent. Este interzis a se sprijini sau a se impinge partea de
sticla a usilor.

Circulatia pe scari se va face astfel:

- se va circula numai pe partea dreaptd, se va merge incet privind cu atentie la trepte, fara a citi
documente, ziare sau alte publicatii, fara a folosi telefonul mobil pe perioada circulatiei pe scari;

- se vor folosi ca $i cai de acces numai scarile care se incadreaza in parametrii legali (conducerea
institutiei are obligatia de a asigura securitatea personalului) ;

- se va sprijini cu mana de balustrada, nu se va citi in timp ce se urca sau coboard pe sciri, nu se va
aprinde tigara, nu se vor numara bani, nu se va merge distrat, nu se va sari cate doua-trei trepte, etc.;

- in cazul deplasarii cu greutdti (documente, mape etc) se va pasi cu atentie sporitd. Deschiderea
usilor se va face numai dupa ce se vor lisa jos greutatile si se vor elibera mainile. In nici un caz nu se va
deschide usa cu umarul, cotul, piciorul etc ;

- vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea (creioane, cotoare
$i coji de fructe, etc.);

p) eventualele urme de ulei sau apa trebuie inliturate pentru a se evita alunecdrile. Trebuie
semnalate orice defectiuni in pardoseli (sparturi, rupturi de linoleum, de covoare, etc.).

1) pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie invelite $i depuse
astfel Incat sa poata fi usor identificate de acest personal, de preferat fiind si se lase la vedere pe birou.

s) la terminarea lucrului se va verifica daca gazul, energia electricd, apa, etc., sunt inchise
(intrerupte).

t) la iesirea din cladire (in stradd sau in curtea unitatii) orice persoana se va asigura in toate
directiile pentru a nu fi surprinsa $i accidentata de vreun mijloc de transport.

t) la intersectii (de drumuri, de culoare, etc.) trebuie si se circule cu atentie, pentru a se evita
coliziunea cu o persoana sau cu un mijloc de transport, care ar veni din sens opus sau de dupa coltul
cladirii.

u) totdeauna trebuie sd se priveasca in directia de mers, iar atunci cand se transportd pachete in
brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

v) s respecte instructiunile $i reglementarile de circulatie pe drumurile publice.

x) la folosirea ascensoarelor, vor fi respectate urmatoarele norme:

- este interzisa intrarea sau iesirea din cabina in fuga;

- este interzisda impiedicarea functionarii normale a usii;

- intotdeauna se intra cu fata in cabing;

- este interzis a se intra cu figara aprinsa in cabina;

- este interzis a se depasi sarcina maxima de transport a ascensorului iar Incarcatura trebuie sa
fie repartizata uniform pe platforma cabinei;

- se va semnala orice defectiune constatata la ascensor.

Art. 235. Pe linie de P.S.I. personalul trebuie sa respecte urmatoarele prevederi:

a) sd sesizeze orice abatere sau situatie care ar putea provoca incendii sau avarii.

b) sd nu arunce bete de chibrituri sau resturi de tigari aprinse pe jos sau in cosurile de hartie.

¢) sa nu fumeze sau sa umble cu foc deschis pe coridoare sau in incdperi in care exista pericol de
incendiu.
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d) sd nu fumeze in locurile unde sunt depozitate materiale combustibile sau unde existd afisul
“FUMATUL INTERZIS”.

e) sa nu depuna pe calorifere hartii, tesaturi sau alte materiale combustibile.

f) este interzis a se depozita in birouri substante toxice sau inflamabile.

@) este interzisd folosire resourilor $i radiatoarelor electrice cu suprafete incandescente.

h) este interzis a se folosi prize defecte, cabluri rupte sau fira Stechere.

1) nu se vor pune in acelagi timp mai multe aparate electrice in aceeasi priza, utilizand dublu sau
triplu Stecher.

j) este interzis a se depozita pe culoare Si caile de acces: dulapuri, fiSete sau alte materiale care
reduc din gabaritul acestora Si impiedica evacuarea bunurilor in caz de incendiu sau interventie pentru
stingere. lesirile pentru evacuare in caz de incendiu nu trebuie sa fie blocate sau incuiate.

k) se interzice a se umbla la instalatii, aparate sau tablouri electrice. Orice defectiune va fi adusa la
cunostinta serviciului administrativ pentru remediere.

]) la terminarea programului, inainte de parasirea biroului se vor scoate toate Stecherele din priza,
se va stinge lumina $i se va verifica sa nu ramana tigari aprinse.

m) personalul trebuie sa cunoascd $i sa respecte cu strictete sarcinile $i planul de evacuare al
imobilului.

n) in caz de incendiu se va proceda astfel:

- se da alarma anuntandu-se :

- telefonul unic de urgenta — 112 pentru pompieri i salvare
- conducerea unitatii

- se intrerupe curentul;

- se asigura prima interventie pentru localizarea i stingerea focului, folosindu-se mijloacele cele
mai apropiate de stingere din dotare;

- se iau masuri de evacuare din calea focului in prima urgenta a beneficiarilor, documentelor, etc;

- in caz de incendiu, cutremur sau altd calamitate se vor salva cu prioritate bunurile si documentele
institutiei $i nu bunurile personale.

Capitolul 11T - MASURI DE PROTECTIA MUNCII

Art. 236. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2 este obligata s ia toate
masurile in vederea asigurarii sanatatii si vietii salariatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securititii si igiend a muncii, la
locurile de munci.

Art. 237. Salariatii au obligatia sa cunoasca normele (specifice locului de munca) de securitate si de igiena
muncii pe care trebuie s le respecte in activitatea desfasuratd, si foloseasci si sa intretind in bune conditii
mijloacele de protectie individuala ce le-au fost incredintate.

Art. 238. Este interzis salariatilor sa fumeze in alte locuri decat cele special amenajate.

Art. 239. (1) D.G.A.S.P.C. Sector 2 este obligata sa ia masurile necesare pentru ca echipamentul de munci
pus la dispozitia angajatilor sa corespunda lucrului prestat ori si fie adaptat acestui scop Si sa poata fi
utilizat de citre angajati, fard a pune in pericol securitatea sau sanatatea lor.
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(2) Prin echipament de munca se intelege orice masind, aparat, unealta sau instalatie folosita de catre
angajati la locul de munci iar prin echipament individual de protectie orice echipament destinat a fi purtat
sau manuit de un lucritor pentru a-1 proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa ii puna
in pericol securitatea si sandtatea la locul de muncd, precum si orice supliment sau accesoriu proiectat
pentru a indeplini acest obiectiv.

(3) La alegerea echipamentelor de munca pentru asigurarea securitatii i sanatatii angajatilor, D.G.A.S.P.C.
Sector 2 este obligata si acorde o atentie deosebita tuturor conditiilor de munca, caracteristicilor specifice
acestora, precum si riscurilor existente pentru fiecare locatie si/sau compartiment in patte.

Art. 240. In vederea asiguririi conditiilor de securitate §i sindtate in muncd §i pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, Directia Generald de Asistentd Socialad si Protectia
Copilului Sector 2 are urmatoarele obligatii:

a) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice $i de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice corespunzator conditiilor
de munci specifice unitatii;

b) sd decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului de
protectie care trebuie utilizat;

c) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3
zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de munci;

d) sd stabileasca pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitatii i sanatatii in muncd, corespunzitor functiilor exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul legislatiei in domeniu aflate in vigoare, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate §i sindtate in muncd, tinind seama de
particularititile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

f) sd asigure si sd controleze cunoagterea si aplicarea de catre toti angajatii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii i
sanatatii in munca, prin angajatii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

@) sd la masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar fi
afige, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sindtatea in munci;

h) si asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajrii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusi la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

1) sa ia mdsuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;

j) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii psihologice
a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi si o execute si sd asigure controlul medical
periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

k) sa tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific, in cazul in care acestea sunt identificate la
nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

l) sa asigure functionarea permanentd si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masuri si control, etc existente la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

m) si prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectudrii cercetarii eventualelor evenimente deosebite in domeniu sanatatii si securitatii
in munca;

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul vizitelor de control si
al cercetirii evenimentelot;

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17
Email: social@social2.ro

www.social2.ro Pagma 63 din 74

D

& S
E' \Nﬁj_ & Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

0) sia desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care si participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afard
de cazurile In care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a
altor persoane;

q) sd asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

1) sd asigure echipamente individuale de protectie;

s) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii
calitatilor de protectie.

Art. 241. Salariatii implicati in procese care sunt legate de activitatea lor profesionald pot beneficia de
asistenta juridica si reprezentare in instanta de catre serviciul de specialitate al Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 242, (1) Potrivit legislatiei in vigoare, angajatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, beneficiaza de o indemnizatie
pe perioada in care se afld in incapacitate temporard de munca in urma unui accident de munca sau a unei
boli profesionale, in baza unui certificat medical. Acest document trebuie vizat, in mod obligatoriu, de
Directia de Sanatate Publica a Municipiului Bucuresti. Indemnizatia va fi suportatd, in primele 3 zile
calendaristice de incapacitate, de citre D.G.A.S.P.C. Sector 2. Incepand din a 4-a zi de incapacitate, banii
se asigurd din contributia de asigurare pentru accidente de munca si boli profesionale.

(2) Plata indemnizatiilor pentru incapacitatea temporara de munca si pentru alte cazuri in legaturd cu
apararea sanatatii se aproba de catre conducerea institutiei.
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TITLUL XI - REGULI PRIVIND COMITETUL DE SECURITATE SI
SANATATE IN MUNCA DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE
ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 243. Comitetul de securitate $i sanatate In munca este organul paritar ce asigurd implicarea lucritorilor
la elaborarea $i aplicarea deciziilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca in cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 2.

Art. 244. Comitetul de securitate $i sandtate in muncd este compus din:

a) Angajator prin reprezentantul legal al D.G.A.S.P.C. Sector 2 si alti reprezentanti, numiti prin
dispozitie, in numar egal cu cel al reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii si sanatatii lucratorilor;

b) Reprezentantii lucritorilor in C.S.S.M.;

¢) Medicul de medicina muncii;

d) Lucritorul desemnat/ Reprezentantul serviciului intern de prevenire si protectie.

Art. 245. Componenta C.S.8.M. este urmatoarea:
a) Membri - 5 reprezentanti ai angajatorului, inclusiv presedintele C.S.S.M.;
b) Membri - 5 reprezentanti ai lucratorilor;
¢) Membru - medicul de medicina muncii;
d) Secretarul C.S.S.M.

Art. 246. Repezentantul legal al D.G.A.S.P.C. Sector 2 este Presedintele C.S.S.M.. Ceilalti reprezentanti ai
angajatorului sunt membri cu drepturi depline. Lucritorul desemnat/ reprezentantul serviciului intern de
prevenire si protectie este secretarul C.S.S.M.

Art. 247. Reprezentantii lucratorilor in C.S.S.M., desemnati de catre lucratori dintre reprezentantii
lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sinatatii in muncd, sunt alesi pe o perioada de
2 ani. In situatia in care unul sau mai multi reprezentanti ai lucritorilor cu raspunderi specifice in domeniul
securittii si sanatatii in munca se retrag din C.S.S.M. sau din alte motive parasesc institutia, acestia vor fi
inlocuiti imediat prin alti reprezentanti alesi. Modalitatea de desemnare a reprezentantilor lucratorilor in
C.S.S.M. este reprezentati de organizarea de alegeri In randul salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 2 (atat
personal contractual cat $i functionari publici).

Art. 248. Comitetul de Securitate $i Sindtate in Muncd are urmatoarele atributii:

a) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sindtate 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 imbunatitirii conditiilor de
munca;

) analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare
consecintele asupra securititii si sanatatii lucritorilor, si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

d) analizeaza alegerea, cumpdrarea, Intretinerea si utilizarea echipamentelor de muncd, a

echipamentelor de protectie colectiva si individuala;
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e) propune masuri de amenajare a locurilor de munci, tinand seama de prezenta grupurilor sensibile la
riscuri specifice;

f) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care isi indeplinesc
atributiile persoanele desemnate in Serviciul Intern de Prevenire si Protectie;

@) urmireste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea $i sindtatea
in muncd, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

h) analizeaza propunerile lucritorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunitatirea conditiilor de munca si propune introducerea acestora
in planul de prevenire i protectie;

1) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si evenimentelor
produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;

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

k) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si siandtate in muncd de catre
conducatorul societatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securittii i sanatatii in munca, la
actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator.
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TITLUL XII - REGULI PRIVIND COMISIA PARITARA DIN CADRUL
DIRECTIEI GENERALEDE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 2

Art. 249. Comisia Paritara din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se constituie prin dispozitie scrisd a
directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 2. Prin aceeasi dispozitie se aprobd si Regulamentul de
Organizare si Functionare al Comisiei Paritare constituita la nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 250. Comisia Paritard din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 este compusa din 6 membri titulari §i 2
membri supleanti.

Art. 251. (1) Pot fi membri in comisia paritard numai functionarii publici definitivi care au o buna
reputatie profesionala.
(2) Nu poate fi membru al comisiei paritare functionarul public care se afld in urmatoarele situatii:

a) este sot, rudd pana la gradul al patrulea inclusiv sau afin cu directorul general sau cu membrii
organelor de conducere ale sindicatului reprezentativ al functionarilor publici, in cazul in care existd un
astfel de sindicat;

b) este membru, membru supleant sau presedinte al comisiei de disciplina;

¢) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara nu a fost radiatd, in conditiile legii;

d) a fost condamnat prin sentinta definitiva si irevocabild pentru fapte de natura penald, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Art. 252. In urma finalizarii procedurii de desemnare si a solutiondrii contestatiilor depuse, membrii si
secretarul comisiel paritare, precum si supleantii acestora sunt numiti prin actul administrativ al
directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 in termen de 15 zile lucratoare.

Art. 253. Comisia Paritard urmidreste permanent realizarea acordurilor stabilite intre reprezentantii
functionarilor publici din unitate sau sindicatele reprezentative ale acestora (dacd existd) cu Directia
Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 254. Comisia Paritard din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 este consultata in urmatoarele situatii:

a) la stabilirea masurilor de imbunatitire a activitatii Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Sector 2;

b) la stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, daca costurile
acestora sunt suportate din fonduri bugetare;

c) la stabilirea programului de lucru de catre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2;

d) alte situatii prevazute de lege.

Art. 255. Comisia Paritard din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 2 are urmatoarele atributii principale:

a) propune periodic masuri de imbunitatire a activitatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Sector 2;

b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionala, precum si orice masura privind
pregatirea profesionala a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implicd utilizarea fondurilor
bugetare ale D.G.A.S.P.C. Sector 2;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

c) analizeaza si, daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea programului de lucru al
functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii autoritatii sau institutiei publice;

d) participd, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de citre D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici din unitate (dacd existd) sau cu reprezentantii acestora
si elaboreaza proiectul acordului colectiv;

e) urmdreste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu
sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor publici;

f) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in conditiile legii, pe
care le comunica conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 2, precum si conducerii sindicatelor reprezentative ale
functionarilor publici sau reprezentantilor functionarilor publici;

) indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

Art. 256. Presedintele comisiei paritare are urmatoarele atributii:

a) sustine initiativele fundamentate ale membrilor comisiei paritare si dispune cu privire la
oportunitatea convocarii comisiei paritare in scopul dezbaterii acestora;

b) solicitd convocarea comisiei paritare;

c) propune ordinea de zi a sedintei;

d) conduce sedintele comisiei paritare;

e) coordoneaza activitatea comisiei paritare;

f) reprezinta comisia paritara in relatia cu directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Art. 257. (1) Secretarul Comisiei Paritare are urmatoarele atributii:

a) Inregistreaza solicitarile de intrunire a comisiei paritare intr-un registru special;

b) convoaci, la solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a directorului general al D.G.A.S.P.C.
Sector 2, membrii comisiei paritare $i comunicd propunerea pentru ordinea de zi a sedintei;

c) pregateste desfasurarea in bune conditii a sedintei;

d) intocmeste, redacteaza si semneaza alituri de membrii comisiei paritare procesul-verbal al sedintei;

e) redacteazd avizele sau propunerile emise de comisia paritard si le inainteazd spre semnare
membrilor acesteia, in termen de doua zile lucritoare de la data la care a avut loc sedinta in care s-a votat
avizul.
(2) In cazul in care secretarul titular al comisiei paritare se afli in imposibilitate de a-si indeplini atributile,
acestea sunt indeplinite de secretarul supleant.

Art. 258. (1) In exercitarea atributiilor sale, Comisia Paritara emite avize consultative. Avizul se adopta cu
votul a jumatate plus unu din numarul membrilor comisiei paritare.

(2) Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris $i motivat. Avizul poate fi favorabil, favorabil cu
obiectiuni sau nefavorabil.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL XIII - REGULI PRIVIND COMISIA DE DISCIPLINA DIN CADRUL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 2

Art. 259. Comisia de Disciplind din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se constituie prin act adminis-trativ
(dispozitie) al directorului general.

Art. 260. Comisia de disciplind are in componenta 3 membri titulari, functionari publici definitivi numiti
in functia publicd pe perioadd nedeterminati. Doi membri sunt desemnati de catre directorul general al
D.G.AS.P.C. Sector 2, iar al treilea membru este desemnat, dupa caz, de organizatia sau organizatiile
sindicale reprezentative ori de majoritatea functionarilor publici din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, in cazul
in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat. Alegerea
reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret.

Art. 261. Activitatea comisiei de disciplina are la baza urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovitie, conform caruia functionarul public este considerat nevinovat pentru
fapta sesizata ca abatere disciplinara comisiei de disciplina atat timp cat vinovitia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are dreptul de a fi audiat, de a
prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare
administrativi;

¢) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a asigura persoanelor
aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legaturd cu
abaterea disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de disciplina;

d) proportionalitatea, conform ciruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia $i sanctiunea disciplinara propusa sa fie aplicat;

e) legalitatea sanctiunii, conform ciruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile
disciplinare previzute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform ciruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decat o
singuri sanctiune disciplinara;

@) celeritatea procedurii, conform cdruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fard
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor
prevazute de lege si de prezenta hotarare;

h) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obligatia de a se
pronunta pentru fiecare sesizare aflata pe rolul comisiei de disciplina.

Art. 262. In desfisurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei de disciplina
au urmatoarele obligatii:

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

b) sd aduca la cunostinta presedintelui comisiei de disciplina orice ingerintd in activitatea lor din
partea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea sia le afecteze
independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;

c) sd participe la sedintele de lucru, stabilite potrivit procedurii de cercetare administrativa;

d) sa respecte confidentialitatea deliberirilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

e) sd nu isi exprime public opinia cu privire la procedurile aflate in derulare;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

f) sd evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui
fapta a fost sesizatd pe durata procedurii de cercetare administrativa,

@) sa respecte regimul incompatibilititilor si al conflictului de interese si sa aplice prevederile legale
privind modalitatile de evitare a conflictului de interese.

Art. 263. Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:

a) alege presedintele comisiei de disciplin;

b) primeste sesizarile si toate documentele care ii sunt adresate, dupd ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de disciplina;

c) intocmeste procese-verbale;

d) intocmeste rapoarte, in conditiile prezentei hotarari;

e) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrativa;

f) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile legislatiei in vigoare.

Art. 264. Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinari;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii in conditiile
legislatiei in vigoare, cu votul majorititii membrilor comisiei;

¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare previzute la art. 77 alin. (3) lit. a) din
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionatilor publici, republicatd, in cazul in care aceasta a fost
contestatd la directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Art. 265. Presedintele comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:
a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina;
b) conduce sedintele comisiei de disciplina;
¢) coordoneaza activitatea comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;
d) reprezinta comisia de disciplina in fata oricaror persoane fizice sau juridice.

Art. 266. Secretarul comisiei de disciplind are urmatoarele atributii principale:

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

b) convoaca membrii comisiei de disciplind, precum si orice altd persoand, la solicitarea presedintelui
acesteia;

c) redacteaza si semneaza toate documentele emise de comisia de disciplina, alaturi de membrii
acesteia, si tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de discipling;

e) efectueaza alte lucriri necesare desfasurdrii activititii comisiei de disciplind, din dispozitia
presedintelui acesteia.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL XIV - REGULI PRIVIND COMISIA DE MONITORIZARE DIN
CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA §I
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 267. In vederea monitorizarii, coordonarii $i indrumarii metodologice a implementarii $i dezvoltarii
sistemului de control intern/ managerial, directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 constituie, prin
dispozitie, o structurd cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare.

Art. 268. Comisia de monitorizare cuprinde conducitorii de compartimente din structura institutiei, se
actualizeaza ori de cate ori este cazul $i este coordonatd de ciatre un preSedinte, persoana care detfine
functie de conducere. Secretarul comisiei $i inlocuitorul acestuia sunt desemnati de catre presedinte.

Art. 269. Modul de organizare $i de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea
presedintelui acesteia Si se stabileste in functie de volumul $i de complexitatea proceselor $i activitatilor,
pe baza unui Regulament de organizare $i functionare a comisiei.

Art. 270. Presedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a Sedintelor $i asigurd conducerea
acestora.

Art. 271. Principalele atributii ale Comisiei de monitorizare sunt:

a) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor $i a activitatilor la care se atageaza indicatori de
performanta sau de rezultat pentru evaluarea avestora;

b) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice prin analizarea activitatilor ce se desfdsoard In
cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, evaluarea Si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective etc;

c) eclaboreaza Programul de dezvoltare al Directiei Generale de Asistentd Sociald $i Protectia
Copilului Sector 2;

d) analizeaza Si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor generale ale
functionarii D.G.A.S.P.C. Sector 2, prin stabilirea limitelor de toleranti la risc;

e) indruma conducatorii structurilor organizatorice din D.G.A.S.P.C. Sector 2 in vederea ducerii la
indeplinire a actiunilor necesare implementirii standardelor de control intern/ managerial;

f) identifica activititile specifice desfasurate, intocmeste lista acestora $i completarea pe baza
acesteia, a listei activititilor procedurabile la nivelul DGASPC Sector 2;

@) analizeaza $i avizeaza, procedurile formalizate §i le transmite spre aprobare directorului general;

h) analizeaza, in vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
D.G.AS.P.C. Sector 2 elaboratd de citre secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor
anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;

i) stabileste masurile de organizare $i realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemului de control
intern/ managerial al Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2;

j) analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind desfigurarea procesului de gestionare a
riscurilor, elaborata de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportarilor anuale, de la nivelul
compartimentelor;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

k) intreprinde misurile ce se impun in vederea imbunitititii subsistemelor de control intern/
managerial din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;
1) alte atributii stabilite prin Regulamnetul de organizare $i functionare a comisiei de monitorizare.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL XV - REGULI PRIVIND ECHIPA DE GESTIONARE A RISCURILOR
DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA §I
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 273. In vederea gestiondrii riscurilor la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, directorul general al institutiei
constituie, prin dispozitie, o structurd cu atributii in acest sens, numirtd Echipa de gestionare a riscurilor.

Art. 274. Echipa de gestionare a riscurilor cuprinde conducitorii de compartimente sau inlocuitorii
acestora din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, se actualizeaza ori de cate ori este cazul Si este coordonatd de
catre un presedinte, persoana care detine functie de conducere Si este diferitd de persoana care
coordoneazi Comisia de monitorizare. Secretarul echipei de gestionare a riscurilor $i Inlocuitorul acestuia
sunt desemnati de citre presedinte dintre responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul compartimentelor.

Art. 275. Modul de organizare $i de lucru al Echipei de gestionare a riscurilor se afld in responsabilitatea
presedintelui acesteia i se stabileste in functie de volumul $i de complexitatea proceselor $i activitatilor,
pe baza unui Regulament de organizare $i functionare a echipei de gestionare a riscurilor.

Art. 276. Presedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a Sedintelor §i asigurd conducerea
acestora.

Art. 277. Secretarul echipei de gestionare a riscurilor elaboreaza Registrul riscurilor de la nivelul Directiei
Generale de Asistenta Sociald §i Protectia Copilului Sector 2, prin centralizarea registrelor de riscuri de la
nivelul compartimentelor pe care il actualizeaza anual.

Art. 278. Echipa de gestionare a riscurilor are urmatoarele atributii:

a) Analizeaza §i avizeaza Registrul riscurilor de la nivelul structurilor organizatorice $i Registrul
riscurilor de la nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2;

b) Analizeaza §i avizeazda Planul de implementare a masurilor de control din cadrul structurilor
organizatorice $i Planul de implementare a masurilor de control la nivelul entitatii publice;

c) Participd la toate Sedintele organizate de Comisia de monitorizare pe tema managementului
riscurilot;

d) Initiazd procesul de revizie a riscurilor;

e) Informeazd permanent Comisia de monitorizare $i conducatorul Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Sector 2 despre evolutia riscurilor la nivelul entitatii;

f) Selecteazd, analizeaza si prioritizeaza riscurile ce pot afecta realizarea obiectivelor Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2;

g) Propune limitele de toleranta la risc valabile pentru o anumita perioada (cel putin 1 an) la nivelul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2;

h) Ofera asistentd celor care o solicita pe tot parcursul dezvoltirii sistemului de management al
riscurilor la nivelul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2;

i) Urmaireste ca procesul de gestionare a riscurilor si se desfdsoare in conditii bune, rezultatele
obtinute devenind astfel o sursd de informatii de incredere pentru management;

j) Propune imbunatatiri in derularea procesului de gestionare a riscurilor si urmareste realizarea
acestora.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL XVI
DISPOZITII FINALE

Art. 279. (1) Se interzice ca angajatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector
2, persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca angajati pe baza de contract de prestari servicii, detagati,
colaboratori sau elevi si studenti (care fac practica in institutie) si se regaseasca intr-o situatie generatoare
de conflict de interese, adica o situatie in care persoanele mentionate au un interes privat care influenteaza
sau este de natura a influenta exercitarea cu impartialitate si obiectivitate a indatoririlor de serviciu.
Interesul privat al persoanelor mentionate include orice avantaj pentru sine sau pentru familia sa ori rudele
pana la gradul I inclusiv.

Art. 280. (1) Prevederile prezentului REGULAMENT INTERN pot fi modificate ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si de disciplina o cer.

(2) REGULAMENTUL INTERN se va completa cu reglementirile legale in vigoare ce vor apirea
ulterior elaborarii acestuia.

Art. 281. Toti salariatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 sunt obligati
sd cunoascd si sa respecte prevederile prezentului REGULAMENT INTERN.

Art. 282. Serviciul Resurse Umane are obligatia de a inainta prezentul REGULAMENT INTERN, pe
baza de semnitura tuturor Sefilor de compartimente, care la randul lor au obligatia de a-l face cunoscut
tuturor subordonatilor lor.

Rizvan — Ionut CIRICA

Director general
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