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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
AL DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI

Cap. L. Dispozitii generale si principii

Art. 1. Prezentul regulament intern reglementeaza raporturile de serviciu sau de munca (drepturi,
intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2001 privind Codul muncii, republicat,
actualizatd cu modificarile si completdrile ulterioare. Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti
al functionarilor publici, actualizatd cu modificarile si completdrile ulterioare, Legii nr. 477/2004
privind Codul de conduita al personalului contractual. actualizatd cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata. actualizatd cu
modificdrile si completdrile ulterioare, Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca. actualizatd cu modificirile si completarile ulterioare, Legea salarizirii personalului platit
din fonduri publice nr. 153/2017, actualizatd cu modificarile si completirile ulterioare si alte acte
normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile de muncé si disciplina munci.

Art. 2. Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Directiei de Asistentd Sociald Voluntari
(functionari publici sau personal cu contract individual de munca). indiferent de durata
contractului de munca sau raportului de serviciu, precum si celor detasati sau delegati. Termenul
de ..angajat” sau ,.salariat” se refera atdt la functionarii publici cat si la personalului contractual
daca nu se specificd concret una din cele doud categorii.

Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligafii. ale conducerii sau ale
salariatilor. care sunt prevdzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncé si de

disciplind a muncii. aplicabile in administratia publici locala.



Art. 4. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fad de toti

salariatii si angajatorii.

Cap. II. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art. 5. Conducerea institugiei are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

sa organizeze si sd asigure functionarea institutiei:

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat. Tn conditiile legii:

sa stabileascd obiectivele de performantd individuala. precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora:

sd emita dispozitii In scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau
personalul contractual, sub rezerva legalitatii lor:

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare i sd aplice sanctiunile corespunzatoare. potrivit

legii.

Art. 6. Conducerea institutiei are urmétoarele obligatii:

a)

sd supund aprobdrii Consiliului Local organigrama. statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, conform prevederilor
legale;

sa asigure Tncadrarea i promovarea in functie. cu respectarea prevederilor legale;

sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat;

sd asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incerciri de
incélcare prin manifestéri de subiectivism sau abuz;

sd ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea
imbunatatirii activitatii:

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege:

sa se consulte cu sindicatul sau. dupd caz. cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora

sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa. precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii:

sa asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina muncii:

sa infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor §i sa opereze inregistrarile previzute

de lege:



n)

s elibereze. la cerere. toate documentele care atesta calitatea de salariat:

sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca:

si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munca si conditiile corespunzitoare de munca:

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 7. Este interzisa orice discriminare a salariatilor pe criterii politice. de apartenenta sindicala,

convingeri religioase, etnice, de sex. orientare sexuald, stare materiald. origine sociald sau de

orice altd naturd. conform principiului egalitatii de tratament fagd de tofi salariatii.

Cap. III. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale salariatilor cu contract

individual de munci (corelate cu prevederile Legii nr. 477/2004 si ale Legii nr. 7/2004)

Art. 8. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se lau in aplicarea prezentului regulament
si care 1i vizeaza in mod direct;

dreptul de asociere in organizafii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului
lor;

dreptul la greva. in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public:

dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legale:

dreptul de a-si perfectiona in mod continu pregétirea profesionald:

dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile legii:

dreptul de a i se asigura protecfia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legdturd cu aceasta;

dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu:

dreptul de a refuza, in scris i motivat. indeplinirea dispozitiilor verbale primite de la
superiorul ierarhic, daci le considera ilegale:

dreptul de a exercita functii sau activitati in domeniul didactic. al cercetarii stiintifice si al

creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat. care nu sunt in



k)

legatura directd sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public, potrivit fisei
postului:

dreptul la opinie al functionarilor publici.

Art. 9. Angajatii contractuali au urmatoarele drepturi:

a)

b)

c)

d)

dreptul la securitate si sanatate in munci:

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si ale mediului de
munca:

dreptul la salarizare pentru munca depusa:

dreptul la repaus zilnic si saptdmanal:

dreptul la concediu de odihni anual si alte concedii prevazute de lege:
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca:

dreptul de a participa la programele de formare profesionali:

dreptul la informare si consultare:

dreptul la protectie sociald in caz de concediere:

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) alte drepturi prevdzute de lege.

Art. 10. Angajatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art. 11. Functionarilor publici le revin urmitoarele obligatii:

a)

b)

¢)

de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica;

de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura in conditiile legii
transparenta administrativa, pentru a céstiga i a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea i eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice:

sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin. cu respectarea eticii profesionale;

sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi. datorata
naturii functiilor publice detinute:

de a apdra in mod loial prestigiul autoritafii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea. precum si de a se abfine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii

imaginii sau intereselor legale ale acesteia;



g)

h)

i)

)
k)

D

m)

n)

0)

p)

q)

de a respecta demnitatea functiei publice detinute. coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea:

de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate;

si aibd o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimburilor de
pareri:

si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritaii ori
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

si aibd un comportament bazat pe respect, buni credinta. corectitudine si amabilitate;

de a nu aduce atingere onoarei, reputagie si demnitatii persoanelor din cadrul autoritaii sau
institutiei publice in care isi desfisoara activitatea, precum §i persoanelor cu care intrd in
legaturd in exercitarea functiei publice prin fintrebuinfarea unor expresii jignitoare,
dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;
si adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetdjenilor;

sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice prin:
promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt,
climinarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea.
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
sa promoveze o imagine favorabila tarii §i autoritdfii sau institutiei publice pe care 0
reprezinta, in cadrul unor organizafii internationale, conferinte, seminarii i alte activitati cu
caracter international;

si aibd o conduitd corespunzatoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe:

si actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial:

sa 1si indeplineascd cu profesionalism. impartialitate si in conformitate cu legea, indatoririle
de serviciu si sa se abtina de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici:

si respecte normele de conduita profesionald i civica prevazute in Legea nr. 7/2004 privind

Codul de conduita al functionarilor publici;



s) sdse ab{ind, in exercitarea atributiilor ce le revin. de la exprimarea sau manifestarea publici a
convingerilor si preferintelor lor politice, s nu favorizeze wvreun partid politic si si nu
participe la activitéti politice in timpul programului de lucru:

t) sdnu facé parte din organele de conducere ale partidelor politice;

u) sd réspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate:

v) sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici:

w) sd execute dispozitiile formulate in scris, cu excepfia cazului in care acestea sunt vidit
ilegale;

x) saaduca dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis;

y) sé péstreze confidentialitatea in legtura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea funcgiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

z) s prezinte la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de serviciu in
conditiile legii, declaratia de avere si de interese. pe care este obligat si le actualizeze anual.
sau de cate ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

aa) sd rezolve. In termenele stabilite de citre superiorii ierarhici. lucrrile repartizate;

bb) s nu primeasca direct cereri a ciror rezolvare intrd in competenta lor sau sa discute direct cu
petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si si nu intervini
pentru solutionarea acestor cereri:

cc) sd se angajeze in scris ¢ vor lucra in administratia publicd, 1 - 5 ani de la terminarea
programelor de perfectionare profesionala. finantate din bani publici, cu o duratd mai mare
de 90 de zile;

dd) sa restituie angajatorului, in cazul nerespectirii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, calculate in conditiile legii;

ee) prezentarea In tinuta office. in timpul efectuarii anchetelor sociale;

ff) s& respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii.

Art. 12. Angajatilor contractuali le revin urmétoarele obligatii:

a) sa indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului;

b) sdrespecte disciplina muncii:

¢) sarespecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in institutie:



d)

€)

j)
k)
1)

m)

n)

p)

qQ)
)

si excluda manifestarile de formalism si birocratie:

sa foloseasca integral si cu maximum de eficien(a timpul de muncd. in scopul indeplinirii
obligatiilor de serviciu:

sa participe. atunci cand necesitafile o cer si se dispune. indiferent de functia sau de postul
ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;

sa instiinteze seful ierarhic de indatd ce au luat la cunostintd de existenta unor nereguli.
abateri. lipsuri in muncd sau de alta natura;

sa depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale si pentru cresterea
calitdtii muncii:

si isi insuseascd si sa aplice prevederile actelor normative de interes general si cele specifice
domeniului de activitate:

si isi desfasoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare:

sa aiba un comportament profesional si civic. adecvat prestigiului institutiei:

s respecte prevederile legale §i cele cuprinse in prezentul regulament intern. in contractul
colectiv de munci aplicabil, precum si in contractul individual de munca:

sa fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;

si respecte masurile de securitate §i sanatate a muncii din institutie:

sa anunte compartimentele de specialitate in termen de 5 zile despre orice modificare in
actele de stare civila. domiciliu, studii, etc:

sa se ab{ina. in exercitarea atributiilor ce le revin. de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic §i s@ nu
participe la activitéi politice n timpul programului de lucru:

prezentarea in tinutd office. in timpul efectudrii anchetelor sociale;

alte obligatii prevazute de lege.

Art. 13. Obligatiile functionarilor publici de conducere:

a)

{ o]
—

si sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine. in vederea
imbunatatirii activitatii Direciei de Asistentd Sociala Voluntari, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetdfenilor:

sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine:

si examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale

pentru personalul din subordine atunci cand propun ori aprobd avansari. promovari.
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€)

f)

transferuri. numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzénd orice forma de favoritism ori discriminare:

sd asigure ocrotirea proprietatii publice §i private a statului si a unitatii administrativ
teritoriale. s evite producerea oricirui prejudiciu. actionind in orice situatie ca un bun
proprietar;

sd foloseasca timpul de lucru. precum si bunurile apartinand autoritifii sau institutiei publice
numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute:

53 propund si sd asigure. potrivit atributiilor care le revin. folosirea utila si eficientd a banilor

publici in conformitate cu prevederile legale.

Art. 14. Se interzice salariatilor:

a)

]
~—

d)

f)
£)

J)

prezentarea la serviciu in tinuta indecentd sau necorespunzitoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice. a drogurilor sau a altor medicamente/substante care afecteazi Judecata,
coordonarea sau viteza de reactic si afecteazi capacitatea angajatului de a presta munca la
capacitate normala;

pérasirea locului de munca sau plecarea din institutie fara motive temeinice si fard aprobarea
sefilor ierarhici si neconsemnarea in condica de teren:

orice preocupdri de ordin personal pe durata programului de activitate:

folosirea n interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare, precum si a altor
mijloace materiale aparfindnd institutiei. efectuarea de convorbiri telefonice in interes
personal;

scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fard bonuri de iesire eliberate de cei in drept; scoaterea actelor de serviciu inclusiv
cu scopul de a lucra la domiciliu. fard acordul sefilor ierarhici:

introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institutiei in timpul programului:
purtarea de discutii inutile la locurile de munca cu persoane striine de compartiment sau din
afara institutiei in probleme personale;

fumatul in birouri sau holuri, acest lucru fiind permis numai in locuri special amenajate;
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a
unitdgilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere in alte conditii decat cele prevazute de lege:

achizitionarea unui bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-

teritoriale. supus vanzarii in conditiile legii. in urmatoarele cazuri:



k)

—

m

0)

q)

r)
s)

i cand a luat cunostintd. in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribugiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute:
ii. cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu. la organizarea vénzarii
bunului respectiv;
{ii.  cand poate influenta operaiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
prevederile lit. j) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publicd ori privata a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale;
si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea. cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care Isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;
s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previdzute de
lege:
si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice. dacd aceastd
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici. precum si a unor persoane fizice sau
juridice;
si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii de
actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii ori institugiei publice in
care isi desfagoard activitatea:
prevederile de la lit. m) — p) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani. daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene:
sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:
s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:
53 colaboreze. in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice:
sa afiseze. in cadrul autoritailor sau institutiilor publice. insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora:
sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea

unei activititi comerciale. precum si in scopuri electorale:



w) in relatiile cu reprezentantii altor state. si exprime opinii personale privind aspecte nationale
sau dispute internationale:

X) sa promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau institugia publica. de citre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

y) folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri decat cele prevazute de lege. a
prerogativelor functiei publice detinute:

z) urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu:

aa) si foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice. pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea
unor anumite masuri:

bb)sa impund altor functionari publici/angajati contractuali si se inscrie in organizatii sau
asociatil, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale;

cc) sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
de interese personale sau activiti(i didactice:

dd) este interzisa incalcarea legilor §i obiceiurilor {arii gazda. in timpul deplasarilor externe in
interesul serviciului;

ee) sa solicite ori sd accepte cadouri. servicii, favoruri, invitafii sau orice alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei. parintilor. prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice definute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

Art. 15. Functionarilor publici de conducere le este interzis sa favorizeze sau si defavorizeze

accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii. de rudenie. afinitate sau alte

criterii neconforme principiilor care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici.

Cap. IV. Protectia personalului din Directia de Asistentd Sociali Voluntari care
semnaleazi incilciri ale legii

Art. 16. Angajaii care au reclamat sau au sesizat incilcari ale legii in cadrul autoritétilor publice
si din celelalte unita{i bugetare. savérsite de catre persoane cu functii de conducere sau executie

din autoritafile. institutiile publice si din celelalte unitati bugetare se bucurd de protectia Legii nr.
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571/2004 privind protectia personalului din autoritagile publice. institutiile publice si din alte

unitdti care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 17. Semnalarea unor fapte de incélcare a legii de citre persoanele mentionate la art. 16,

previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni. constituie avertizare

in interes public i priveste:

a) infractiuni de coruptie. infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie. infractiuni in legatura
directa cu infractiunile de corupiie. infractiunile de fals si infracfiunile de serviciu sau in
legaturd cu serviciul:

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitétilor Europene:

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese:

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese
sau numite politic:

g) incilcéri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale:

h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile:

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie:

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legil:

1) emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autoritagilor
publice. institutiilor publice:

n) incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Art. 18. Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale poate fi

ficutd. alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale:
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b) conducatorului autorita{ii publice. institutiei publice sau al unitafii bugetare din care face
parte persoana care a incdlcat prevederile legale sau in care se semnaleaza practica ilegala.
chiar daci nu se poate identifica exact faptuitorul:

¢) comisiilor de disciplind competente;

d) organelor judiciare;

e) organelor finsdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitagilor:

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale. sindicale sau patronale:

1) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 19. In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de

protectie dupd cum urmeazi:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buni-credinta, pani la proba
contrard:

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare. comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice. institutiilor publice sau
al altor unitdti au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatilor publice,
instituiei publice sau a unitafii bugetare. cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitaii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic. direct
sau indirect. ori are atributii de control. inspectie si evaluare a avertizorului. comisia de

disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului. ascunzandu-i identitatea.

Cap. V. Angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de munci sau de serviciu

Art. 20. Angajarea salariafilor se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 —
Statutul functionarilor publici. republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare. in cazul
functiilor publice si ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii. republicata. actualizata. in cazul
functiilor contractuale din cadrul Directiei de Asistenta Sociald Voluntari.

(1) Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabild a aptitudinilor

profesionale si personale ale persoanei care solicitd angajarea.
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(2) Modalitaile in care urmeazi sa se realizeze verificarea prevazutd la alin. (1) sunt stabilite in
contractul colectiv de munci aplicabil. in statutul de personal - profesional sau disciplinar - si in
prezentul regulament intern. in masura in care legea nu dispune altfel.

(3) Informatiile cerute, sub orice forma. de citre angajator persoanei care solicita angajarea cu
ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.

(4) Angajatorul poate cere informatii in legdturd cu persoana care solicita angajarea de la fostii
sai angajatori, dar numai cu privire la activitaile indeplinite si la durata angajérii si numai cu
incunostiintarea prealabila a celui in cauza.

Art. 21. Transferul ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu in cazul angajatilor
poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea acestora.

Art. 22. Salariatii pot fi delegati. detasati sau mutati, dupa caz. in cadrul altui compartiment de

lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii sau al Legii nr. 188/1999.

Cap. VL Timpul de lucru, timpul de odihni, prezenfa si accesul in institutie

A. Timpul de lucru
Art. 23. Durata normald a timpului de lucru este de 40 de ore pe saptimana si este valabila
pentru tot personalul angajat al institutiei. indiferent de functia ocupata. Programul zilei de
munca este urmatorul: Luni — Joi : ora 8.00 — ora 16,30; Vineri: ora 8,00 — 14,00.
Art. 24. Repaosul saptaménal se acordd de reguld sdmbdta si duminica. Fac exceptie de la

aceastd regula, persoanele care lucreaza in schimburi sau ture.

B. Timpul de odihna

Art. 25. Pentru munca realizata, angajatii cu o vechime de pana la 10 ani au dreptul la un
concediu de odihnd de 21 zile lucrdtoare, respectiv, cel cu o vechime mai mare de 10 ani.
beneficiaza de 25 zile lucrétoare.

Art. 26. Salariatii care lucreaza in conditii grele. periculoase sau vatimatoare. nevazatorii. alte
persoane cu handicap §i tinerii in varsta de pani la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 27. Dreptul la concediul de odihna este garantat salariatilor, acesta nu poate forma obiectul

unei cesiuni. renuntari sau limitari.
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Art. 28. In afara concediului de odihni. in cazul unor evenimente familiale deosebite. salariatii
au dreptul la urmatoarele zile libere plitite:
a) 5 zile lucratoare pentru casitoria salariatului:
b) 3 zile lucratoare pentru nasterea sau casitoria unui copil al salariatului:
¢) 3 zile lucritoare pentru decesul sotiei/sotului salariatului sau al unei rude ale acestuia sau ale
sotiei/sotului acestuia, pana la gradul 11 (inclusiv):
d) 1 zilucritoare pentru controlul medical anual potrivit legii securitatii $i sAnatagii in munca;
e) 1 zi libera de la locul de munca. in ziua donarii de sange, conform HG 1364/2006 pentru
aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de sange.
Art. 29. Sunt zile nelucratoare zilele de sarbatori legale si religioase. stabilite prin lege.
Art. 30. In afara concediului de odihna. salariatii au dreptul la concedii fira platd. in limita a 90
de zile calendaristice pe an, pentru rezolvarea unor situafii personale (studii, tratament medical.
etc.).
Art. 31 (1). Programarea concediului de odihni se face la sfarsitul anului calendaristic. esalonat
pentru tot cursul anului urmator, indndu-se seama de buna desfasurare a activitaii institutiei. dar
si de interesele salariatului. Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. Atunci cind
programarea concediilor se face fractionat. salariatul este obligat si efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt in cazul salariatilor contractuali
si 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt in cazul functionarilor publici. In cazul in care
salariatul. din motive justificate, nu poate efectua. integral sau pargial. concediul de odihni anual
la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, angajatorul
este obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihni anual, Compensarea in bani a
concediului de odihnd neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual de
munca sau a raporturilor de serviciu.
(2) Responsabilitatea programarii. efectudrii si evidentei concediilor de odihna ale angajatilor
Directiei de Asistenta Sociald Voluntari revine:
e sefilor de servicii/ birouri/centre pentru personalul din subordine:
e sefului Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ/ coordonatorului
numit in lipsa unui sef serviciu, pentru angajatii care nu se incadreaza in situatiile sus
mentionate.

C. Accesul si prezenta salariatilor In institutie
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Art. 32. (1) Accesul in sediul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari se face de citre salariati pe
bazi de semnaturd in condica de prezen{d aflata in acest scop la Serviciul Financiar Contabil,
Resurse Umane si Administrativ.

(2) Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav vor semna condica de prezenta bilunar.
(3) Publicul are acces liber in spatiul destinat Registraturii in intervalul: Luni — Joi: ora 8,00 -
ora 16.30; Vineri: ora 8,00 — 14,00. De asemenca. ar¢ acces in spatiul destinat audientelor
conform programului stabilit prin decizie a directorului executiv. dupa inregistrarea prealabild in
condica de audiente. Pot exista exceptil ale acestei prevederi doar cu acordul directorului
executiv sau al persoanei imputernicite de acesta.

(4) Dosarele, cererile de orice fel si actele necesare completéri dosarelor vor fi depuse doar la
Registraturd (fizic, prin mail, fax sau alte mijloace de transmitere a copiilor dupa documente) cu
exceptia cazurilor in care angajatii Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, cu ocazia
desfasurarii anchetelor sociale, solicita completarea dosarelor cu alte documente necesare, cazuri
tn care documnetele pot fi predate i personal acestora.

Art. 33. Urmirirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul se fac de catre Seful (coordonator -
in lipsa unui Sef serviciu) Serviciul Financiar contabil, Resurse Umane si Administrativ pe baza
condicii de prezen{a. a cererilor salariatilor cu privire la efectuarea concediului de odihnd, a
concediului medical, concediului fird plata. precum si cel pentru situatii deosebite. Concediile
medicale purtand viza medicului de familie. concediile fard plata, precum si cele pentru situatii
deosebite se depun in original la Serviciul Financiar contabil, Resurse Umane si Administrativ. o
copie pastrandu-se la compartimentul in care este incadrat salariatul. Responsabilitatea
veridicitatii datelor din pontajele fiecarui compartiment de specialitate revine persoanelor care
intocmesc si semneaza respectivele pontaje.

Art. 34. Absentarea nemotivatd de la serviciu constituie abatere disciplinara.

Art. 35. Salariatii au obligatia sa anunte din prima zi de concediu medical situatia in care se afla,
neanuntarea constituind abatere disciplinard. Exceptie fac cazurile in care salariatul se afla intr-o
situatie de urgentd (internare de urgentd). acesta sau membrii familiei urmand a anunta cdt mai
curand posibil.

Art. 36. Sefii ierarhici pot aproba fnvoiri pentru interese personale cu evidentierea si recuperarea
acestora. invoirile se pot face numai pe baza de cerere scrisd si aprobata in prealabil de seful
ierarhic. Pentru situatii de urgenta. cand cererea nu a fost intocmitd. aceasta se poate intocmi si

aproba ulterior, in urma unui mesaj (apel telefonic, instiintare verbald, etc.) care va fi transnmus
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sefului ierarhic. imediat ce apare motivul solicitdrii. urmand ca aceasta sa fie semnatd la
revenirea salariatului.

Art. 37. Efectuarea de munci suplimentara peste programul normal de lucru sau in zilele libere
se face conform Codului Muncii. numai pe baza unui referat de necesitate aprobat de citre
directorul executiv. Fara referatul de aprobare pentru efectuarea orelor suplimentare se interzice
ramanerea in institutie peste programul de lucru. ori intrarea in institutie in afara orelor de
program,

Art. 38. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzitor orelor prestate peste durata normala
a timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se realizeazi
potrivit prevederilor legale.

Art. 39. lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal. se face pe
baza aprobarii directorului executiv/sefilor de compartimente sl cu inscrierea obligatorie in
condica de teren a compartimentului respectiv, iar pentru personalul de conducere, pe baza

condicii/ordinului de deplasare, document aprobat de directorul executiv.

Cap. VII Salarizarea
Art. 40. Pentru munca prestata. angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de baza.
indemnizatiile. sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.

Art. 41. Ziua de plata a drepturilor salariale este data de 10 ale fiecirei luni.

Cap. VIII. Evaluarea si perfectionarea profesionali a personalului

Art. 42. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitaii personalului. prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 43. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul DASV se
face anual de citre Directorul executiv. la propunerea  sefului  ierarhic.
Art. 44. In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, salariatului i se acords unul
din urmétoarele calificative: ..foarte bine™. .bine™, .satisficitor”. ..nesatisficitor".

Art. 45. Calificativele obtinute la evaluarea profesionala sunt avute in vedere |a promovarea intr-
o functie superioara sau la eliberarea din functie.

Art. 46. In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul

DASV se stabilesc cerintele de formare profesionali ale acestora.
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Art. 47. Salariatii care au primit 0 sanctiune disciplinard in perioada pentru care s€ face
evaluarea, nu vor putea primi calificativul ..foarte bine™.

Art. 48. In cazul incompetentei profesionale dovedite prin obtinerea calificativului
_nesatisfacator”, in urma evaludrii performantelor profesionale individuale, Directorul executiv
va dispune eliberarea/concedierea salariatului respectiv. Acestuia i se va comunica situatia in
termen de 5 zile lucritoare de la data emiterii actului administrativ.

Art. 49. Salariatii au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilititile si
pregatirea profesionala. Salariatii care nu au studii corespunzitoare activitatii pe care¢ 0
desfasoard au obligatia de a urma cursuri de specialitate in cel mult un an de la luarea la

cunostintd a prezentului Regulament.

Cap. IX. Reguli privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art. 50. Conducerea Directiei de Asistentd Sociald Voluntari are obligatia sd asigure

personalului institutiei conditii normale de munci si igiend, de naturd sé le ocroteasca sanitatea

si integritatea fizica, sa prevind accidentele de munca si bolile profesionale. dupa cum urmeaza:

a) si stabileasca masuri tehnice. sanitare, organizatorice si de protectia muncii:

b) si stabileasca pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii.

¢) si asigure §i sd controleze prin lucrdtorul desemnat cunoasterea si aplicarea de citre tofi
salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale
in domeniul protectiei muncii:

d) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii salariailor in
procesul de munca;

e) si numeascd sau si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
locului de munca si sarcinilor de munca pe care urmeaza sé le execute:

f) s#tind evidenta locurilor de munci cu conditii deosebite. vitimitoare sau grele, precum si a
accidentelor de munca, bolilor profesionale. accidentelor tehnice si si ia masuri de eliminare
a conditiilor respective si imbunatatirea acestora.

Art. 51. Regulile generale aplicabile conducerii si salariagilor cu privire la conditiile de munca si

igiend sunt urmdtoarele:

a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie sa vegheze, atit la securitatea si sdnatatea

proprie cét i a celorlalti salariati;
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b) fumatul in sediul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari, in alt loc decét in cel amenajat,
precum si consumarea bauturilor alcoolice/substante stupefiante in institutie sunt interzise.
Art. 52. In cadrul Directiei de Asistentd Sociala Voluntari activitatea privind securitatea si
sdnatatea in munca. de prevenire si protectie, monitorizarea stirii de sdndtate a salariatilor.
evaluarea riscurilor, instruirea si verificarea insusirii de catre toti salariatii a masurilor luate pe
linia de protectia si securitatea muncii, se realizeazi pe baza planului de prevenire si protectie

intocmit la nivelul institutiei.

Art. 53. Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneazi. prin act
administrativ unul sau mai multi salariati care Indeplinesc conditiile impuse de lege si va avea
atributii in acest domeniu, consemnate in fisa postului.

Art. 54. Conducerea instituiei asigura amenajarea si dotarea corespunzitoare a fiecirui loc de
muncd cu mobilier, materiale. rechizite si aparatura necesar.

Art. 55. Directia de Asistentd Sociald Voluntari are obligatia sa asigure angajatilor conditii
normale de munci si igiend, de naturd sa le ocroteasci sinitatea si integritatea fizica si psihica.
in cazul deplasdrilor n interesul serviciului, angajatii au dreptul si foloseasci maginile institutiei,
cu conditia s detind permis de conducere corespunzator si si aiba fisa de aptitudini completati
cu specificatiile respective.

Art. 56. Examenul medical la angajare si controlul periodic de medicina muncii in baza
contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti
salariatii.

Art. 57. In cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta situatia de fapt, in termen de
24 de ore de la data ivirii starii de incapacitate temporard de munci si va depune la institutia
unde lucreaza, in cursul lunii in care a avut loc evenimentul, certificatul medical eliberat de citre
medicul abilitat in acest sens.

Art. 58. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cat si asupra
prevederilor prezentului regulament.

Art. 59. Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifici
securitatea locului de munci sau pot afecta starea lor de sinatate.

Art. 60. Salariatii sunt obligati s isi insuseasca si si respecte normele de protectie a muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 61. Salariafii responsabili sunt obligati si acorde primul ajutor, in caz de accidente de

muncd, celor accidentati.
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Art. 62. Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea §i stingerea incendiilor atrage
raspunderea disciplinara, administrativa. materiald, civila sau penald, dupa caz. potrivit legii.
Art. 63. Toate accidentele survenite in timpul serviciului. mai ales cu consecintd grava sau
produse pe traseul domiciliu-loc de munci si invers vor fi comunicate imediat conduceril
institugiei.

Art. 64. Fiecare persoand este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale. Sunt considerate
echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd. autovehicule, aparate, in general toate
materialele salariatului in vederea executdrii atribugiilor sale de serviciu. Este interzisd
interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, dacd intreginerea
acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia.
Art. 65. Nerespectarea regulilor i masurilor stabilite privind sindtatea si securitatea in munca,
inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de catre salariatii cu
atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupd caz.

Art. 66. Pentru protectia sanatitii si/sau securitagii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor
de munci se vor respecta prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munci si ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri

sociale.

Cap. X. Reguli privind disciplina muncii

Art. 67. Fiecare angajat este obligat sd poarte cu el legitimatia cu numele i prenumele, functia si
fotografia posesorului si sa le prezinte la intrarea in sediul altor institutii decat cel al Directiei de
Asistentd Sociald Voluntari precum si in alte locatii, cand se afld in deplasare/pe teren cu ocazia

efectudrii anchetelor sociale.

Cap. XI. Comisia de disciplini i Comisia paritari

Art. 68. Comisia paritard si comisiile de disciplina sunt constituite si isi desfdsoard activitatea

conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

Cap. XIL. Abateri si sanctiuni disciplinare
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Art. 69. (1) Incilcarea cu vinoviie de citre angajati a indatoririlor corespunzétoare functiei pe

care o defin si a normelor de conduiti profesionald si civicd prevazute de lege constituie abatere

disciplinara si atrage rispunderea disciplinari a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) Tintdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru:

e) interveniile sau stéruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

h) exprimarea unor opinii sau desfagurarea unor activitati, in timpul programului de lucru, cu
caracter politic;

i) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

J) desfasurarea unei activititi personale sau private in timpul orelor de program:

k) pérasirea locului de munca fird motiv intemeiat $i fard a avea, Tn prealabil, aprobarea sefului
ierarhic;

1) prezentarea la locul de munci sub influenta bauturilor alcoolice;

m) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitirii unor
servicii care sa diuneze activitatii institutiei.

n) dezinformarea sau tiinuirea unor fapte de indisciplind sidvarsite in timpul programului de
lucru.

0) incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri. incompatibilitati, conflicte de interese
si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

p) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici;

Art. 70. In relatiile de serviciu toti salariatii femei si barbati. au asigurate sanse egale de afirmare

profesionald si beneficiazd de un tratament egal. Este interzis la locul de munci. orice

manifestare de hartuire sexuala. intrucit aceasta constituie discriminare dupa criteriul de sex.

Prin hértuire sexuala se intelege orice forma de comportament in legaturd cu sexul, despre care
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cel care se face vinovat stie cé afecteaza demnitatea persoanelor, daca acest comportament este
refuzat si reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteazi acele persoane.

Art. 71. Pentru prevenirea §i eliminarea oriciror comportamente, definite drept hartuire sexuala,
conducerea Directiei aplica urmatoarele masuri:

- angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati. comitind actiuni de hartuire
sexuald si discriminare dupa criteriul de sex vor fi sanctionati conform prezentului
Regulament;

. va asigura informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la
locul de munci, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentare
pentru prevenirea oricarui act de hartuire sexual;

_ va aplica cit mai rapid posibil sanctiunea disciplinard impotriva oricirei manifestari de
hartuire sexuald la locul de muncd., stabilitd conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 72. Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerca sanctiunii

disciplinare aplicabile functionarilor publici din autoritdtile sau institutiile publice se constituie

comisii de disciplina.

Art. 73. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei

sivarsite si dupa audierea angajatului. Audierea angajatului trebuie consemnatd in scris, sub

sanctiunea nulitdii. Refuzul angajatului de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaraie

privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 74. Pe perioada cercetarii administrative, in situafia in care angajatul care a sdvarsit 0

abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa. directorul executiv are obligatia de

a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea Sau. dupa caz, de a

dispune mutarea temporard a angajatului in cadrul altui compartiment sau altei structuri a

Directiei de Asistenta Sociald Voluntari.

Art. 75. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5.20%. pe o perioada de péand la 3 luni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in
functia public. pe 0 perioada dela1la3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pand la un an;

e) destituirea din functia publica.
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Art. 76. Sanctiunile disciplinare aplicabile angajatilor din cadrul institutiei se realizeazi prin

comisia de disciplini constituiti conform prevederilor legale.

Art. 77. Angajatul nemultumit de sancfiunea aplicatd se poate adresa instantei competente,

solicitidnd anularea sau modificarea. dupi caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

Art. 78. Constituie abateri deosebit de grave care pot atrage destituirea din functie sau desfacerea

disciplinard a contractului de munca, chiar daca cel in cauzi nu a mai avut abateri, urmatoarele

fapte:

a) absenfa nemotivati de la serviciu 3 zile intr-o luni sau S zile in trei luni succesive;

b) Intdrzierea repetati la programul de lucru:

¢) furtul, insusirea sau scoaterea de bunuri din unitate firs forme legale;

d) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-si exercita atributiile de
serviciu sau traficul de influenta;

¢) refuzul de a primi o dispozitie scrisd a Primarulu orasului Voluntari sau o dispozitie a
directorului executiv al Directiei de Asistentd Sociald Voluntari si de a semna pentru luare la
cunostin{d a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

f) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului:

g) atitudine necuviincioasa in relatiile de munca prin adresarea de injurii, insulte sau calomnii.
precum si lovire sau alte violente savarsite intre salariati in incinta institutiei;

h) alte fapte deosebit de grave;

Art. 79. Sanciunile disciplinare se aplica dupd cercetarea prealabild a faptei ce constituie

abatere, ascultarea salariatului si verificarea sustinerilor facute de acesta. Cercetarea disciplinari

prealabild se realizeazi de citre comisia de cercetare prelabila.

Art. 80. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:

a) avertismentul scris:

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

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1-3 luni cu 5-10%:

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.
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Art. 81. Impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzd se poate adresa cu contestatie in

termen de 30 zile la organul de jurisdictie competent.

Cap. XI1I. Dispozitii finale

Art. 82. Orice angajat are dreptul de a sesiza directorul executiv cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care poate face dovada incalcérii unui drept al sdu.

Art. 83. Toti salariafii sunt obligafi sd cunoascid §i sa respecte prevederile prezentului
Regulament Intern.

Art. 84. Regulamentul intern poate £ studiat de catre toti angajatii Directiei, la cererea acestora
formulatd Serviciului Financiar contabil, Resurse Umane si Administrativ si se aduce la
cunostinta tuturor salariatilor pe baza unui act doveditor de luare la cunostinta, confom Anexelor
nr. 2 si nr. 3 la Dispozitia prezenta.

Art. 85. Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile legale in vigoare.

DIRECTOR EXECUTLV,
Daniela LAZAR

fntocmit,

Serviciul Juridic, Comunicare, Arhiva,
Relatii cu Publicul, Registraturd si
Evaluare Initiala,

Sef Serviciu,

Gina BALAN
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