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REGULAMENT INTERN AL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA
SIPROTECTIACOPILULUI TULCEA

in vederea realizirii in bune conditii a obligatiilor si drepturilor pe care le are Directia Generala
de Asistentd Sociala i Protectia Copilului Tulcea in raporturile cu personalul angajat s-a elaborat in
temeiul dispozitiilor art. 241 din Codul Muncii prezentul Regulament Intern in considerarea
prevederilor Codului Muncii, ale Legii nr. 188/1999, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare, ale Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, ale Legii nr.
477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritétile si institutiile publice, ale
Legii nr. 161/2003 privind unele m#suri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor
publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea §i combaterea coruptiei, ale
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE si a celorlalte acte normative in domeniul legislagiei muncii ale caror prevederi sunt
aplicabile.

CAPITOLUL1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariati angajati
ai Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Tulcea, indiferent de locul de munca,
de functia ocupati, de natura contractului individual de munci sau de forma de angajare (numit
functionar public, detagat, delegat etc.).

Art, 2 Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal,
necunoagsterea prevederilor regulamentului nefiind opozabild in raporturile de muncd cu Directia
Generala de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Tulcea.

CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 3 Conducerea institutiei are urmdatoarele drepturi:
a) s# stabileascd organizarea §i functionarea institutiei;
b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiilelegii;
¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legal ué;nlor
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
¢) si incadreze, si numeascd, si elibereze din functie, sd constate sivirsirea abaterilor
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disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern;

f) si ia misurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incilcarii eticii profesionale,

recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovati de asemenea incilciri.
Art. 4 Conducerea institutiei are urmitoarele obligatii:

a) s& acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele
individuale de muncd, din contractul colectiv de munci aplicabil si din lege;

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

¢) si informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor demunca;

d) sd elibereze la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitéii, salariul, vechimea in muncd, in meserie in
activitate;

) sd plateascd contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind si sa vireze
contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

2) sd examineze cererile, pldngerile, reclamatiile, observatiile critice, sugestiile si propunerile de
misuri formulate de salariati, cu obligatia de a rispunde acestora, dupd caz;

h) si asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
igienico-sanitare, de paza si P.S.1, organizand instruirea personalului (pe cheltuiala instituiei), potrivit
cu specificul locului de munca;

i) si asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregitire profesionald a angajatilor gi si se
preocupe de realizarea tuturor programelor de formare, de perfectionare si de verificare periodicd a
cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe baza de testiri), in vederea evaludrii acestui proces;

i) dupi caz, si intocmeascd fisele postului, figele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual si a raportului de evaluare a performangelor profesionale
individuale pentru functionarii publici;

k) s stabileasc# obiectivele de performantd individuala a salariatului;

) s facd propuneri privind organigrama, numérul de personal, statele de functii ale aparatului
propriu, ale centrelor rezidentiale pentru copii si adulfi si si le inainteze Colegiului Director al
DGASPC, spre avizare i apoi s& le supund aprobirii prin hotdrdre a Consiliului JudefeanTulcea;

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

n) s infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de
lege;

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

p) si respecte timpul de muncd convenit §i modalititile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzétor;

r) si respecte prevederile legale imperative si incompatibilititile stabilite de prevederile legislatiei
in vigoare, in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual
de muncé/raportului de serviciu.



CAPITOLUL I

DREPTURILE $SI OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

A. DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 5 Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduita au urmétoarele drepturi:

a) si li se garanteze dreptul la opinie;

b) si li se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii; cei interesati pot, in mod
liber, s infiinteze organizatii sindicale, s& adere la ele §i sd exercite orice mandat in cadrul acestora;

¢) sé se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregétirii profesionale si protejarea statutului lor;

d) s&isi exercite dreptul la grevi in conditiile legii;

¢) si beneficieze de prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, cu modificdrile si completarile ulterioare;

f) si beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte concedii;

g) si beneficieze de conditii normale de muncd si igiend, de naturd sa le ocroteasca sinétatea gi
integritatea fizicd,

h) s& beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, potrivit
legii;

i) si beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii; si li se asigure protectie
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victime in exercitarea
functiei sau in legaturd cu aceasta;

j) dreptul la salariu pentru activitatea depusa, conform reglementirilor legale invigoare;

k) drepturile de delegare, potrivit legii;

I) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionald;

m) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauzi;

n) este interzisi orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, sindicale,
religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice altd natura.

B. OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 6 Functionarii publici au urmitoarele obligatii specifice:

a) si-si insuseascad prevederile Regulamentului de organizare gi functionare, ale
Regulamentului Intern, sarcinile i responsabilititile prevazute in fisa postului;

b) si-si insugeasc si si respecte prevederile codului de conduitd a functionarilor publici;

¢) si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtina de la orice fapta care ar putea adduce prejudicii autoritdtii sau
institugiei publice;

d) si se abtini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

e) si indeplineasca atribugiile ce le revin din funcfia publicd pe care o detin, precum s
atributiile ce le sunt delegate;

f) si se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere carora le
sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozifii sunt ilegale. In
asemenea cazuri functionarul public are obligatia s motiveze in scris refuzul indeplinirii di spozitiei
primite. Daci functionarul public care a dat dispozitia stiruie in executarea acesteia, va trebui sd o
formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o;
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g) s pistreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

h) s& péstreze confidentialitate in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei;

i) s& nu solicite sau s& accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

j) sé prezinte, in conditiile legii, conduc#torului institugiei publice la numirea si la eliberarea
din functie, declaratia de avere si declaratia de interese;

k) sd rezolve lucrdrile repartizate de conducitorul serviciului/compartimentului in care
functioneaza;

[) sé nu primeasca direct cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor ori sa intervind pentru
solufionarea acestor cereri;

m) sd-si perfectioneze pregatirea profesionald fie in cadrul autoritatii sau institufiei publice,
fie urménd cursuri de perfectionare organizate in acest scop; functionarii publici care urmeaza intr-
un an calendaristic programe de formare organizate in fard sau in striinatate finanfate din bugetul
autoritdtii sau institutiei publice, cu o duratd cumulatd mai mare de 90 de zile, sunt obligati si se
angajeze in scris cd vor lucra in DGASPC Tulcea o perioadad determinaté, proportional cu numérul
zilelor de formare;

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

0) s respecte programul de munca stabilit;

p) sd aibd un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din
institutie, sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

C. DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 7 Persoana angajati cu contract individual de munca are urmatoarele drepturi:

a) si fie salarizat conform prevederilor legale in vigoare;

b) si i se asigure stabilitatea in munc3, contractul de munca neputdnd si inceteze sau si fie
modificat decat in cazurile prevazute de lege;

¢) sa participe la organizarea activitatii unitaii;

d) s4 fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu pregétirea
profesionald, rezultatele muncii si cu cerintele instituiei, cu respectarea prevederilor legale;

¢) si i se asigure repaus siptiménal si concediu anual de odihni si alte concedii; in perioada
concediilor de boald, a concediilor de maternitate §i a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor,
contractele de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decit in conditiile legii;

f) si beneficieze de conditii corespunzitoare de munci si de protectie a muncii, de asisten{d
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de muncd, de mésuri pentru prevenirea
imbolnévirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului individual gi
colectiv de munci;

g) sa beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa i limitd de vérstd sau dupa caz de
invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asiguréri sociale de stat, potrivit legii;

h) si se asocieze in organizatii sindicale;

i) si beneficieze de prevederile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre
femei si barbati precum si de prevederile OG 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor dediscriminare;

j) sé participe la formare profesionald.

D. OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 8 Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice:
a) si respecte gi sd susfind interesele generale ale institufiei, sd nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;



b) si-si perfectioneze pregitirea profesionala si de specialitate si si-si valorifice cunostintele
profesionale, inifiativa si spiritul creator si de competentd, conform ceringelor postului pentru care
este angajat si salarizat;

c) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces;

d) sd nu practice activiti{i care sa dduneze intereselor si imaginii institutiei;

f) in relatiile cu personalul din cadrul DGASPC Tulcea, precum si cu persoanele fizice sau
Jjuridice, personalul angajat cu contract de munc este obligat sd aibd un comportament bazat pe
respect, buni credin{d, corectitudine gi amabilitate.

g) sd nu primeascd direct cereri a ciiror rezolvare intrd in competenta lor ori si intervini
pentru solutionarea acestor cereri.

E. OBLIGATII COMUNE CELOR DOUA CATEGORII DE PERSONAL

Art. 9 Ambelor categorii de personal le revin urmétoarele obligatii comune:

a) sd-si insugeascd prevederile Regulamentului de organizare i functionare, ale
Regulamentului Intern, sarcinile si responsabilitétile previzute in fisa postului;

b) s4 respecte programul de lucru, si utilizeze un limbaj decent si sa se prezinte la serviciu
intr-o tinuta decentd;

¢) sd nu pardseascd locul de munci fird instiintarea, respectiv aprobarea sefului direct;

d) sa péstreze ordinea si disciplina la locul demunca;

e) sd semnaleze serviciului resurse umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu
caracter familial), intervenita ulterior angajérii lui in institutie;

f) s utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizdrii obiectului de activitate si sd reduca
consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei §i a pierderilor sub orice form4;

g) sa nu instaleze pe calculatoarele DGASPC Tulcea produse software pentru care nu existd
licenta de utilizare;

h) si nu dezinstaleze sau s mute echipamentele de tehnicd de calcul fard informarea si
acceptul conducerii institutiei;

i) si utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institugiei,

i) sé realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut
de actele normative si de cerinfele specifice fiecarei lucréri;

k) s execute in caz de necesitate si alte lucrdri, indiferent de calitatea pe care o are (prin
dispozifia sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucrdri in fisa de post ca lucrare
permanentd sau aleatoare),

1) s3 depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate,
dupd caz, mijloacele tehnice §i echipamentele primite in gestionare, conform reglementarilor in
vigoare, ludndu-se masurile de securitate prevazute de lege privind asigurarea securitdtii
patrimoniului institugiei;

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

n) si pistreze curdtenia la locul de munci si in toate spatiile din institugie;

0) s& propuni ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utild pentru o mai buna functionare
a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

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

) si se supuni examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicina muncii, etc.
previzute in reglementdrile legale in vigoare;

9 sa stea la dispozifia instituiei si s# se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea
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conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii;
§) si respecte normele de sindtate si securitate a muncii §i paza contra incendiilor;
f) si nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si/sau si consume bauturi alcoolice in

timpul programului de lucru, aceasta ducdnd la desfacerea/incetarea contractului individual de
muncé/raportului de serviciu.

CAPITOLUL IV
EGALITATEA DE SANSE SI TRATAMENT
(functionari publici si personal contractual)

Art. 10 (1) DGASPC Tulcea asiguri egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei
si barbati, in cadrul relaiilor de munci de orice fel.

Art. 11 Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei i barbati se infelege luarea in
considerare a capacitafilor, nevoilor §i aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin i,
respectiv feminin si tratamentul egal al acestora.

Art. 12 Toti angajatii (functionari publici §i personal contractual) au acces nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate postutile sau locurile de munc# vacante i la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egald;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfecfionare,
specializare si recalificare profesionald;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de muncd ce respectd normele de sinitate si securitate in muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

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

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

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

Art. 13 (1) Constituie discriminare dispozitia de a discrimina o persoana pe baza criteriului
de sex. Orice ordin de discriminare impotriva unor persoane pe criterii de sex este considerat
discriminatoriu.

(2) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit
drept haruire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncé 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
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

Art. 14 in cadrul DGASPC Tulcea este interzisa orice forma de discriminare bazaté pe criteriul
de sex:

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

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

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

d) este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, s prezinte un test de
graviditate gi/sau sd semneze un angajament ca nu va rdmdéne insarcinatd sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual demunca.

Art. 15 Nu sunt considerate discriminari:

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

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

¢) o diferenta de tratament bazati pe o caracteristicd de sex cnd, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoard, constituie o
cerintd profesionald autenticd si determinantd atdt timp cat obiectivul e legitim §i cerinta
proportionald.

CAPITOLUL V
PREVENIREA SI COMBATEREA DISCRIMINARII
(functionari publici i personal contractual)

Art. 16 (1) Prin discriminare se infelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinfa
pe bazi de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare
sexuald, varsti, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV, apartenentd la o categorie
defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inldturarea
recunoagterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertafilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural
sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Dispozifia de a discrimina persoanele pe oricare dintre temeiurile previzute la alin. (1)
este consideratd discriminare.

(3) Sunt discriminatorii, potrivit O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare aprobat3 prin Legea nr. 189/2013 privind aprobarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 19/2013 pentru modificarea §i completarea Ordonantei Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, prevederile, criteriile
sau practicile aparent neutre care dezavantajeazi anumite persoane, pe baza criteriilor prevazute la
alin. (1), fata de alte persoane, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt
justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop sunt adecvate s
necesare.

(4) Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeazi
sau defavorizeazi nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand, un grup de
persoane sau o comunitate fatd de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitdti atrage
rispunderea contravenionala, daca nu intra sub incidenta legii penale.

(5) Constituie harfuire si se sanctioneazi contravenfional orice comportament pe criteriu de
rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuali,
apartenenta la o categorie defavorizati, varstd, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt
criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

(6) Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd bazata pe doud sau mai multe criterii
previzute la art. 2 alin. (1) din O.G. nr. 37/2000 modificat¥, constituie circumstan{3 agravanti la
stabilirea rispunderii contraventionale dacd una sau mai multe dintre componentele acesteia nu intrd
sub incidenta legii penale.

(7) Constituie victimizare i se sanctioneaza contraventional orice tratament advers, venit ca
reactie la o plangere sau actiune in justitie cu privire la incdlcarea principiului tratamentului egal si
al nediscrimindrii.

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



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

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

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

¢) sancfionarea comportamentului discriminatoriu previzut in dispozitiile art. 2 alin.1 - 7 din
0.G. nr. 137/2000, modificata;,

(10) Comportamentul discriminatoriu previzut la art. 2 alin. (1) - (7) din O.G. nr. 37/2000,
modificatd atrage rdspunderea civild, contraventionald sau penala, dupi caz, in condifiile legii.

CAPITOLUL VI
A.SANATATEA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 17 (1) DGASPC Tulcea este obligati si ia toate masurile in vederea asigurdrii sdnatatii
si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munci §i a imbolnavirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnica securitafii §i de igiend a muncii, la locurile de munca.

(2) Obligatiile DGASPC Tulcea sunt:

1. si adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor
tehnice, precum si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie si exploatare, solutii conforme normelor
de protectie a muncii, standardelor de securitate a muncii §i reglementérilor specifice, prin a céror
aplicare s fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de accidentare i imbolnévire a angajatilor;

2. si asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sinatatea angajatilor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire;

3. si dispuni evaluarea riscurilor de accidentare i imbolndvire profesionald pentru toate
locurile de munc#; ca urmare a acestei evaludri, mésurile adoptate de angajator trebuie sd asigure
imbunititirea nivelului de protectie a angajatilor si si fie integrate in toate activitafile unitafii
respective, la toate nivelurile ierarhice;

4. s prevind expunerea salariatelor gravide ori fetusului la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
securitatea: expunere la socuri, vibratii termice, manipulare manuald de mase grele, radiafii
ionizante, ambiente termice extreme, reci sau calde, migcari si pozitii de munca, deplasari, oboseald
mentald si fizica;

5. si previni expunerea salariatelor care au ndscut recent sau care aldpteazd la riscuri ce le pot
afecta sinitatea si securitatea, s nu fie constrinse sa efectueze o munca daunitoare sandtatii lor ori
a copilului nou-ndscut, dupa caz,

6. si asigure, daca este cazul, auditarea de securitate si séndtate in munca a unitétii, cu ajutorul
institutiilor abilitate;

7. si solicite autorizarea functiondrii unititii din punctul de vedere al protectiei muncii, si
mentini conditiile de lucru pentru care s-a obfinut autorizafia si s ceard revizuirea acesteia in cazul
modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

8. si stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor de munci si factorilor de risc evaluati la locurile de munca, pentru asigurarea securitéii
si sandtatii angajatilor;

9, si stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti
la procesul de munc3 in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

10. si elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care si detalieze §i sd particularizeze
normele generale de protectie a muncii si normele specifice de securitate a muncii, in raport cu
activitatea care se desfasoari;

11. s& asigure si si controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern specializat,
cunoagterea §i aplicarea de citre tofi angajatii a misurilor tehnice, sanitare §i organizatorice
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stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

12, sd ia in considerare din punctul de vedere al securititii si sinititii in munci capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile de munci repartizate;

13. sd asigure, pentru angajatii avand o relafie de munca cu durati determinati sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiazi ceilalii angajati ai institutiei;

14. s& ia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si educérii angajatilor: afige,
filme, céirti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate, etc.;

15. sd asigure informarea fiecédrei persoane, anterior angajérii, asupra riscurilor la care aceasta
va fi expusd la locul de munc#, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire
necesare in munci, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si
evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

16. si asigure masurile necesare pentru informarea angajatorilor din orice unitate exterioars, ai
céror angajati lucreazd in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate si sinatate la care acestia
din urmé pot fi expusi, precum si la masurile de prevenire si protectiec adoptate la nivel de institutie
si loc de muncd, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea i stingerea incendiilor si
evacuarea in caz de urgenti;

17. s& se asigure ca angajatii din exterior, care lucreaza in unitatea sa, au primit instructiuni
adecvate referitoare la riscurile pentru securitatea si sdnaitatea lor la care pot fi expusi pe durata
desfaguririi activititii respective;

18. sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea i perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;

19. sd ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor conform reglementarilor
in vigoare;

20. sd angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si a verificérii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de muncé pe care urmeaza si le execute;

21. sd ia masurile necesare informdrii compartimentului de protectie a muncii despre angajafii
care au relatii de muncd cu duratd determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca acestia si fie
inclugi in programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate §i sdndtate in
munca;

22. sd se asigure c3 sunt consultati angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la
misurile §i consecinfele privind securitatea §i sinitatea in munca la introducerea de noi tehnologii,
alegerea echipamentului tehnic, imbunatitirea conditiilor §i a mediului de muncd, la desemnarea
persoanelor cu atributii specifice sau la angajarea, cind este cazul, a institugiilor specializate sau
persoanelor juridice si fizice abilitate pentru a presta servicii in domeniul protectiei muncii, la
desemnarea persoanelor cu atributii privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor,
evacuarea angajatilor, precum si la modul de desfasurare a activitatii de prevenire §i protectie
impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de instruire in domeniu;

23. si acorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea si sdnitatea in munca un
timp adecvat, care va fi considerat timp de munci si s le furnizeze mijloacele necesare pentru a-gi
putea exercita drepturile si atributiile previzute in legislatia care reglementeaz domeniul;

24. si ia masuri corespunzitoare pentru ca numai angajatii care au fost instruifi adecvat s& poata
avea acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea §i sdndtatea acestora;

25. si asigure periodic sau ori de cate ori este cazul, verificarea incadrérii nivelului noxelor in
limitele admise, prin masuritori efectuate de cdtre organisme abilitate sau laboratoare proprii
abilitate;

26. si stabileasca si si tind evidenta locurilor de muncd cu pericol deosebit si sd identifice
locurile de muncd unde pot apérea stiri de pericol iminent;

27. s& comunice, cerceteze, inregistreze, declare si si {ind evidenta accidentelor de munca, a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice i a avariilor;

28. sa asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de misurd §i control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in procesele tehnologice;
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29. si prezinte documentele si si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetirii accidentelor de munci;

30. sa asigure realizarea méasurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu ocazia controalelor si a
cercetiirii accidentelor de munci;

31. sa desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care participa
la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

32. sa ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultatd din producerea unui accident de
muncd mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente
sau avarii cu consecinfe grave sau ar periclita viaga accidentatilor i a altor angajati;

33. sd anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncd sau
imbolndviri profesionale la inspectoratul teritorial de muncad §i organele de urmdrire penald
competente, potrivit legii;

34. si asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru §i si nu permitd desfigurarea nici unei activiti{i de citre
angajatii sii fard utilizarea corectd de cétre acestia a echipamentului din dotare;

35. s# acorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare i alimentafie de protectie;

36. si asigure supravegherea medicald corespunzitoare a riscurilor pentru sinatate la care
angajatii sunt expusi in timpul lucrului;

37. si asigure intocmirea figei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus si
completarea acesteia de fiecare data cand se produc schimbari ale procesului de productie;

38. si intocmeasci evidenta nominald a angajatilor cu handicap si a celor cu vérsta sub 18 ani.

Art. 18 (1) Angajatii au obligatia si cunoascd normele (specifice locului de muncd) de
securitate i de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfdsurata, sa foloseascd si
s# intretind in bune conditii mijloacele de protectie individuald ce le-au fost incredingate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

d) sa-si insugeasci si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i mésurile de
aplicare a acestora;

b) si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

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

d) sa aduci la cunostinta conducitorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situaie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

¢ s aduci la cunostinfa conducatorului locului de munci in cel mai scurt timp posibil

accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sa
informeze de indatd conducatorul locului de munci;

g) si refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncé daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald persoana sa sau a celorlalii participanti la procesul de
productie;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzdtor scopului pentru
care a fost acordat;

) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii
si sandtatii in munca, atita timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se asigure
ci toate conditiile de muncé sunt corespunzitoare §i nu prezinta riscuri pentru securitate si sdndtate
la locul sdu de munci;

j) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajaii cu atributii specifice in domeniul securitafii
si sandtatii in muncy, atdta timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k) sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.
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Art. 19 (1) Este interzis angajatilor s fumeze in spatiile publice inchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare,
stabilite prin dispozitia conducétorului institutiei.

Art. 20 Institutia se preocupd permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale de
lucru, ludnd masurile necesare in scopul elimindrii/diminudrii accidentelor de munca, imbolndvirilor
profesionale si respectiv protejérii mediului inconjuritor.

B. PROTECTIA MATERNITATII

Art. 21 (1) Salariata gravidd va anunta conducerea DGASPC Tulcea asupra stirii sale
fiziologice de graviditate, printr-o informare scrisi la care anexeazi un document medical eliberat
de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceastd stare;

(2) Salariata care a ndscut recent (femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie) si care solicita DGASPC Tulcea masurile de protectie prevézute de lege, va
face o cerere scrisd in acest sens la care va anexa un document medical eliberat de medicul de
familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

(3) Salariata care aldpteazii (femeia care, la reluarea activititii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi aldpteazi copilul) va anunfa conducerea DGASPC Tulcea in scris cu privire la
inceputul si sfargitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de
medicul de familie in acest sens;

(4) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazuti de lege §i nu informeaza in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale, cu exceptia anumitor
prevederi legale specifice.

Art. 22 (1) in scopul determindrii oricirui risc pentru securitatea sau sanitatea salariatelor
gravide, a celor care au niiscut recent, precum si a salariatelor care aldpteazd, DGASPC Tulcea
evalueazd anual, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii toate activitafile
susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si conditii de munca.
Rezultatele se consemneaza in rapoarte scrise.

(2) DGASPC Tulcea va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munci, precum si asupra drepturilor care le revin,
conform O.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munca, modificatd si
completatd prin Legea nr.154/2015.

(3) in termen de 10 zile lucritoare de la data la care conducerea DGASPC Tulcea a fost
anungatd in scris de catre o salariata ci este gravidd, a nascut recent sau aldpteazi, se instiinjeaza
medicul de medicina muncii.

(4) De la data primirii ingtiingdrii medicul de medicina muncii va verifica conditiile de
munca ale salariatei, conform termenelor/conditiilor legale si va instiinta inspectoratul teritorial de
munci, in condifiile legii.

Art. 23 (1) DGASPC Tulcea ia masurile necesare pentru a preveni expunerea salariatelor
gravide, a celor care au niiscut recent, precum si a salariatelor care alapteaza la riscuri ce le pot
afecta sinitatea si securitatea.

(2) Salariatele gravide, cele care au ndscut recent precum si cele care aldpteaza nu pot fi
constrinse si efectueze o munca diunitoare sinatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-
nascut, dupd caz.

Art. 24 Conducerea DGASPC Tulcea pastreazd confidentialitatea asupra stdrii de
graviditate a salariatei §i nu va anunta alfi angajati dect cu acordul scris al acesteia gi doar in
interesul bunei desfasuriri a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 25 (1) In cazul in care o salariatd gravidi/care a niscut recent/care alipteazd desfasoara
la locul de munci o activitate care prezintd riscuri pentru séndtatea sau securitatea sa ori cu
repercusiuni asupra sarcinii si aliptdrii, conducerea DGASPC Tulcea ii va modifica in mod
corespunzitor conditiile gi/sau orarul de munci ori, dacd nu este posibil, o va repartiza la alt loc de
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muncd fard riscuri pentru sdnitatea sau securitatea sa, conform recomandirii medicului de medicina
muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(2) In cazul in care din motive justificate in mod obiectiv, conducerea DGASPC Tulcea nu
poate sa indeplineascd obligatia prevazuti la articolul precedent, salariatele gravide, cele care au
ndscut recent, precum §i cele care aldpteaza au dreptul la concediu de risc maternal, dupd cum
urmeaza:

a) inainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, pentru salariatele
gravide;

b) dupd data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au nascut recent
precum si acele care aldpteaza in cazul in care nu solicita concediul si indemnizatia pentru cregterea
copilului pand la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap pana la 3 ani.

Art. 26 (1) Pentru salariatele gravide/care au néscut recent/care aldpteazd i isi desfisoard
activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia asezat, conducerea DGASPC Tulcea va
modifica locul de munci respectiv, astfel incét si i se asigure, la intervale regulate de timp, pauze
si amenajiri pentru repaus in pozifie sezdndd sau, respectiv, pentru migcare, la recomandarea
medicului de medicina muncii.

(2) Dacid amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct
de vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate,
conducerea DGASPC Tulcea ia mésurile necesare, posibile, pentru a schimba locul de munci al
salariatei respective.

Art. 27 In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini
durata normald de munc# din motive de sinitate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementérilor legale privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asiguréri sociale.

Art. 28 DGASPC Tulcea acorda salariatelor gravide pentru consultatii prenatale un numdr
de ore libere plitite, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandirii medicului de familie sau a medicului specialist in limita
a maximum 16 ore pe lund, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

Art. 29 (1) DGASPC Tulcea acordi salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aliptare de cite o ord fiecare, pand la implinirea vérstei de un an a
copilului. Tn aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se
giseste copilul.

(2)La cererea mamei, pauzele pentru alaptare pot fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sau de munci cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de munci si nu diminueaza veniturile salariale.

C. ACCIDENT DE MUNCA. BOALA PROFESIONALA

Art. 30 Prin accident de munci se intelege vdtimarea violentd a organismului, precum gi
intoxicatia acuti profesionald, care are loc in timpul procesului de muncé, indiferent de natura
juridicd a contractului, raportului de munc si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel
putin 3 zile, invaliditate sau deces.

Art. 31 Este de asemenea accident de muncé:

- accidentul suferit de practicanti, voluntari pe timpul practicii sau voluntariatului in cadrul
institutiet;

- accidentul suferit de orice persoand ca urmare a actiunii intreprinse din propria inifiativa
pentru prevenirea sau inldturarea unui pericol care amenintd avutul public sau pentru salvarea de
vieti omenesti;
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- accidentul cauzat de activititi care nu au legiturd cu procesul muncii, dac3 are loc la sediul
angajatorului, ori in alt loc de muncd organizat de acesta in timpul programului de munci si nu se
datoreaza culpei exclusive a accidentatului;

Art. 32 Accidentul de munci in raport de urmarile produse se clasifici in:

- accident care produce incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile;

- accident care produce invaliditate;

- accident mortal;

- accident colectiv, atunci cand sunt accidentati cel putin 3 salariati i din aceeasi cauza.

Art. 33 Accidentele vor fi raportate conducatorului institutiei in vederea cercetirii
cauzelor si stabilirii persoanelor vinovate. Rezultatul cercetdrii se consemneazd intr-un proces-
verbal prin care se vor stabili:

- cauzele si imprejurdrile in care a avut loc accidentul;

- prevederile din normele de protectie a muncii care nu au fost respectate;

- persoanele rispunzitoare;

- sanctiunile aplicabile;

- masuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru preintdmpinarea lor.

Art. 34 Nerespectarea de citre salariati a normelor de protectie a muncii atrage raspunderea
disciplinard, administrativd, materiald, civild sau penald dupa caz, potrivit legii.

Art. 35 La nivelul DGASPC Tulcea este constituit Comitetul de Securitate si Sanatate in
Muncd, avand scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea gi aplicarea deciziilor in
domeniul protectiei muncii.

Art. 36 Componenta, atributiile specifice §i functionarea Comitetului de Securitate 5i Sinatate
in Munc3 sunt stabilite in conformitate cu dispozitiile O.M.M.P.S. nr.187/1998 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Comitetului de securitate si sdndtate in munca.

Art. 37 In cadrul DGASPC Tulcea funcfioneazi o comisia paritard care participa la stabilirea
misurilor privind conditiile de muncd, sinitatea §i securitatea muncii salariafilor institufiei in
timpul exercitdrii atributiilor lor.

in acest sens comisia paritari formuleazi propuneri care privesc:

a) organizarea eficientd a timpului de muncd al salariatilor institutiei;

b) formarea profesionald a salariagilor institufiei;

¢) masuri de protectie a muncii.

CAPITOLUL VII )
REGULI PRIVIND TIMPUL DE MUNCA

Art. 38 (1) Timpul de munci reprezint timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

(2) Durata normald a timpului de munci este de 8 ore/zi §i 40 ore/s@ptdménd, cu un repaus
saptamanal de 48 de ore consecutive, de reguld sdmbita §i duminica.

@3) In cazul in care repausul in zilele de sdmbatd si duminicd ar prejudicia desfagurarea
normald a activitiii, acesta poate fi acordat salariailor din unitatea de asistentd sociald si in alte
zile, dupi o planificare riguroasd astfel incat si nu fie afectatd ingrijirea si supravegherea
beneficiarilor.

@) Conform specificului, centrele din subordinea DGASPC Tulcea pentru asigurarea
continuitatii activitatii, functioneazi in schimburi de lucru.

Art. 39 (1) Saptimana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri), iar programul de lucru este
cuprins in intervalul orar 8.00 -16.30 in zilele de luni-joi si 8.00-14.00 vineri, pentru salariatii din
aparatul propriu si personalul administrativ din centrele rezidentiale.

(2) In centrele rezidentiale activitatea se desfisoard fira intrerupere, in trei ture, personalul
lucrand in toate cele trei ture, sau in doud ture in sistem de 12 cu 24.
(3) In functie de necesitatile institutiei si pentru cazuri deosebite in care se solicitd decalarea
programului, conducerea institutiei poate aproba desfisurarea programului de lucru sub un alt orar, in
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conditiile legii.
(4) Pentru DGASPC Tulcea programul de lucru cu publicul este stabilit si afisat la loc vizibil
individual, la nivelul fiecdrui serviciu care lucreazd cu publicul.

Art. 40 Condicile de prezentd se péstreazd la Serviciul resurse umane sau de cétre conducerile
componentelor functionale din structura institutiei, urméand ca verificarea exactitafii consemndrilor
acesteia sa se poatd face oricdnd de cétre conducerea institutiei.

Art. 41 (1) in vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie sa se
regiseasca in foile colective de prezenta lunare.

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

Art. 42 (1) Toti angajatii au obligatia s& semneze zilnic condica de prezent, la venire si la plecare.

(2) In data de 25 ale lunii salariatul cu atributii privind intocmirea foii colective de prezenti
face demersurile necesare si preda documentul aprobat de cétre directorul de resort la S.R.U.S.R.P;
pini la aceeasi datd in centre se vor afisa pentru luna urmatoare, graficele de lucru.

(3) Intarzierile repetate la programul de lucru se consemneazd in condica de cdtre seful
ierarhic. Intarzierile repetate constituie abatere disciplinard care se sancfioneazd conform legii si
prevederilor prezentului regulament.

(4) Tnscrierea de date false in condica de prezend sau in foaia colectivi de prezenta
constituie abatere disciplinard gravd si va fi sanctionati conform prevederilor prezentului
regulament,

(5) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi
integral si eficient timpul de muncd, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

(6) In cazul in care un salariat lipseste de la programul de lucru si nu informeaza seful
ierarhic despre aceasta pand la sfarsitul programului de lucru din ziua respectivd, este considerat
absent nemotivat.

(7) La plecarea in interes de serviciu se va mentiona locul deplasdrii in Registrul de

deplasiri in interes de serviciu aflat in pastrare la secretariatul institufiei.

MUNCA SUPLIMENTARA - REGLEMENTARI COMUNE

Art. 43 Cand necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste
programul normal de lucru, numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost aprobatd in scris de
citre conducitorul institutiei.

Art. 44 Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de cétre personalul incadrat

in functii de executie sau de conducere se compenseazi cu timp liber corespunzétor in termen de
60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL $I ALTE CONCEDII

Art. 45 (1) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

(2) Durata efectivi a concediului de odihni anual este prevazuté in legislatie, CCM siACM.

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

(4) In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectuirii concediuluide odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sd efectueze restul
zilelor de concediu dupé ce a incetat situatia de incapacitate temporar de muncd, de maternitate, de
risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeazd ca zilcle
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neefectuate si fie reprogramate.

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

(6) Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie pentru anul calendaristic
urmétor.

(7) Seful de compartiment va organiza o sedintd cu personalul in cadrul céreia se va hotéri, de
comun acord, asupra programérii concediilor de odihna, {indndu-se seama de asigurarea activita{ii institutiei.

(8) Programarea concediilor de odihnd pentru salariati se transmite Serviciului resurse umane
pani la data de 15 decembrie i se aproba de cétre directorul general al DGASPC Tulcea.

Art. 46 (1) Durata concediului de odihni este stabilitd in functie de vechimea in munci, astfel:

a) pani la 10 ani - 21 zile lucratoare

b) peste 10 ani - 25 zile lucratoare

(2) Salariatii din centrele de recuperare si reabilitare neuropsihiatrica pentru adulti si Centrul
de recuperare si reabilitare pentru copilul cu handicap au dreptul la 6 zile lucratoare de concediu de
odihna suplimentar anual, iar salariatii din alte centre si aparatul propriu la 5 zile lucratoare.

(3) Salariatii nevazatori, tinerii in varstd de pand la 18 ani, precum si salariatii incadrati in grade
de invaliditate au dreptul la un concediu de odihn# suplimentar de 3 zile lucratoare.

Art. 47 (1) In cazul in care programarea concediilor de odihna se face fractionat, angajatorul
este obligat si stabileascd programarea astfel incdt fiecare salariat sd efectueze intr-un an
calendaristic cel pugin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

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

Art. 48 in cazul in care un angajat, din diverse motive obiective, doreste reprogramarea
concediului, acesta va depune o cerere spre aprobare directorului general avizati de seful ierarhic.

Art, 49 (1) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizafie al cérei
cuantum se stabileste conform prevederilor legale.

Art, 50 (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihnd prin dispozitie scrisd a
conducatorului institutiei, la solicitarea sefului ierarhic superior al salariatului, numai pentru nevoi
urgente de serviciu, pentru care este strict necesard prezenta angajatului la locul de munci.

(2) Dupa rechemare, se va proceda la reprogramarea zilelor de conediu de odihnd
neefectuate, astfel incat acestea si poatd fi efectuate de angajafii rechemati pand la finele anului
calendaristic.

(3) Salariatii A.M.P. pot asigura la cerere continuitatea activitaii desfésurate §i in perioada
efectuarii concediului legal de odihna, cu exceptia cazului in care separarea de copiii plasati sau
incredintati pentru aceasta perioada este autorizati de cétre angajator.

(4) Daci prin proprie vointa asistentul maternal considera ci recuperarea lui nu este afectata
de prezenta copilului aflat in plasament §i doreste ca pentru perioada concediului de odihna copilul
si rimana impreuni cu familia lui, iar asistentul social considerd ca nu este riscant ca acel minor sa
plece cu familia asistentului maternal in concediu de odihna, directorul general poate aproba acest
lucru.

(5) In perioada concediului de odihnd este monitorizatd doar evolutia copilului aflat in
plasament, monitorizare care se realizeaza similar cu cea a copiilor aflati in plasament familial la
persoane §i familii, altele decat asistentul maternal §i in care se urmareste asigurarea conditiilor
materiale §i garantiilor morale necesare unei dezvoltari armonioase a minorului.
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SARBATORI LEGALE

Art. 51 (1) Zilele de sdrbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- | mai;

- | iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Criciun;

- dous zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apariinand acestora.

(2) Prevederile alin. (1) nu se aplicd in locurile de munca in care activitatea nu poate fi
intrerupti datorita specificului activititii.

Art. 52 Salariatii au dreptul la un numdr de zile plitite, pentru anumite evenimente
familiale, pentru care trebuie s prezinte justificdrile legale:

a) 5 zile lucritoare pentru cisitoria/cununia salariatului;

b) 3 zile lucritoare pentru nasterea unui copil;

¢) 3 zile lucritoare pentru casétoria unui copil;

d) 3 zile lucratoare pentru decesul sofului/sotiei, socrului, soacrei sau al unei rude de pand
la gradul IT inclusiv;

e) 1zi lucratoare pentru controlul medical anual, dacd nu se efectueaz la locul de muncd;

f) 1 zi donatorii de sénge, conform legii;

Art. 53 Angajatii pot beneficia de:

a) concediu pentru ingrijirea copilului in vérstd de pané la 2 ani §i, in cazul copilului cu
handicap pani la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare
dintre parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pand la 7 ani, iar in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pand la implinirea varstei de 18 ani.

Art.54 (1) In caz de boald, angajatul trebuie si informeze institutia cu privire la
incapacitatea temporard de muncd, precum si datele medicului care a eliberat certificatul de
concediu medical, in primele 24 de ore de la obinerea acestuia sau, in situatia in care aparitia starii
de incapacitate temporard de muncd a intervenit in zilele declarate nelucratoare, sa anunfe
angajatorul in prima zi lucrétoare.

(2) Angajatul se va prezenta cu concediul medical care va fi vizat de catre medicul de
medicina muncii, dupa care il va prezenta angajatorului pentru plati.

(3) Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii nemotivate.

Art. 55 (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune dintr-un
concediu prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile.

(2) Tatal copilului are dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la
cerere, in primele 8 siptamani de la nasterea copilului.

(3) Tatal copilului nou-ndscut, care participd efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un
concediu paternal platit de 15 zile lucrtoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile
lucritoare cu incd 10 zile lucritoare, daci a obfinut atestatul de absolvire a unui curs de
puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda
numai o singurd data.

(5) Concedierea angajatilor nu poate fi dispusa pe durata in care:
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a) femeia salariata este gravidi sau se afld in concediu de maternitate;

b) angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului in varstd de pané la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap.

(6) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a
copilului in varsta de pdna la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariata/salariatul
are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc de muncd echivalent, avind
conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunatitire a conditiilor de
muncd la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 56 Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda, in intregime
sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de citre medicul de familie sau de
medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurdri sociale.

CONCEDII FARA PLATA

Art. 57 (1) Angajatii au dreptul la concedii fird platd, a ciror duratd insumatd nu poate
depdsi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor situafii personale:

a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institufiile de
invatimant superior, curs seral sau fari frecventd, a examenelor de an universitar, cat gi a
examenului de diplom3, pentru salariatii care urmeazd o forma de invatdmant superior, curs seral
sau fardfrecvents;

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

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta institufie.

Art. 58 (1) Angajatii au dreptul la concedii fird platd, fard limita de la articolul precedent,
pentru situatiile:

a) ingrijirea copilului bolnav in virsta de pana la 3ani,

b) tratament medical efectuat in striinatate, cu avizul Ministerului Sanatatii.

(2) Concedii fard plati pot fi acordate gi pentru interese personale, altele decat cele prevazute
la articolul precedent, pe durate stabilite prin acordul pértilor.

(3) Cererea motivati de suspendare a raportului de muncéd/raportului de serviciu pentru un
interes personal legitim se face in scris cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se
solicita suspendarea si poartd in mod obligatoriu avizul sefului ierarhic superior al salariatului.

(4) In termen de 10 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de suspendare,
salariatul este obligat si informeze in scris despre reluarea activitatii.

CAPITOLUL VIII
FORMAREA PROFESIONALA — CONSIDERATII GENERALE

Art. 59 (1) Angajatorul are obligagia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala.
(2) Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de cdtre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tard sau din striinatate;
b) formare individualizata,
¢) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.
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A. FORMAREA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 60 (1) Functionarii publici au dreptul de a-gi perfectiona in mod continuu pregitirea
profesionald.

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

a)  organizate la initiativa sau in interesul DGASPC Tulcea;

b) urmatela initiativa functionarului public, cu acordul conducerii DGASPCTulcea.

Art. 61 In cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeazd in altd
localitate, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art. 62 In cazul in care conducitorul institutiei apreciaza ci studiile sunt utile institutiei, pe
perioada concediului de studii acordat in limita a 30 de zile lucrdtoare anual, functionarului public
respectiv i se plateste salariul de bazi corespunzitor functiei indeplinite.

Art. 63 (1) Functionarii publici care urmeazi intr-un an calendaristic programe de formare
organizate in {ard sau in strilindtate, finantate de la bugetul de stat sau de la bugetul judetean, cu o
duratd cumulatdi mai mare de 90 de zile, sunt obligati sd se angajeze in scris ¢d vor lucra in
DGASPC Tulcea o perioadd determinat.

(2) Functionarii publici care urmeazi intr-un an calendaristic programe de formare
specializatd organizate in tard sau in striindtate finantate de la bugetul de stat sau de la bugetul
judetean, pe o perioadd mai mare de 90 de zile, in scopul trecerii intr-o categorie a functiei publice
superioare celei din care face parte functia pe care o ocup# la momentul inceperii programului, sunt
obligafi si se angajeze in scris ca vor lucra in cadrul DGASPC Tulcea pe o perioadd determinatd de
la terminarea programelor, proporfional cu numarul zilelor de formare, dacd pentru programul
respectiv nu este prevazutd prin lege o altd perioada.

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

(4) Functionarii publici care s-au angajat in scris c& vor lucra in cadrul DGASPC Tulcea
pentru o perioada determinati si nu Isi respectd angajamentul sunt obligati la restituirea sumelor in
conditiile legii.

(5) Perioada determinatd pentru care functionarul public care a beneficiat intr-un an
calendaristic de mai mult de 90 de zile de formare se angajeaza si lucreze in cadrul DGASPC
Tulcea se stabileste de citre conducere, in functie de cel pufin urmétoarele criterii:

a) complexitatea programelor deformare;

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

¢) cuantumul sumelor reprezentand finantarea suportatd de citre DGASPC Tulcea;

d) angajamentele asumate in cazul finantérii, ca urmare a implementarii de proiecte cu
finantare externa;

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

a) intre 2 si 3 ani, pentru programele organizate in fard,

b) intre 3 si 4 ani, pentru programele organizate in strainitate;

c) intre 4 si 5 ani, pentru programele organizate in fara si strdinatate.

Art. 64 (1) Functionarii publici participanti la programele de formare au urmatoarele
drepturi specifice:

a) si fie consultafi in stabilirea domeniilor programelor de formare profesionald individuala
la care vor participa;

b)si li se aducd la cunostingd informafiile relevante privind formarea profesionala
individuala, precum si conditiile de desfisurare a programelor de formare la care acegtia participd;

¢) si li se permiti participarea la programele de formare, in conditiile legii, cu diminuarea
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corespunzitoare a volumului de munca pe perioada derularii acestora;
d) si li se recunoasca competentele si abilitatile obtinute in urma participérii la programe de
formare;
e) sa li se elibereze documentele sau, dupa caz, copii de pe documentele justificative ori
doveditoare ale participarii la programe deformare.
(2) Functionarii publici participanti la programele de formare au urmatoarele obligatii
specifice:
a) si participe la toate activitagile din cadrul programului de formare, conform cerintelor
acestuia;
b)sa participe la toate formele de evaluarea programului de formare, respective a
competentelor si abilitdtilor obfinute;
¢) si sesizeze DGASPC Tulcea neregulile si abaterile constatate in derularea contractului
in ceea ce priveste obligatiile furnizorului deformare;
d) sa restituie, in condiiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele deformare,
in situatia in care nu isi indeplineste obligatiile asumate;
¢) si utilizeze in activitatea curentd cunostiniele dobéndite, respectiv competentele
obtinute sau abilitatile dezvoltate, si dupa caz, si asigure transferul de cunogtinte.

B. FORMAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 65 (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile sau
stagiile de formare profesionald este initiatd de DGASPC Tulcea toate cheltuielile ocazionate de
aceastd participare sunt suportate de citre aceasta.

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

(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin.
(1), salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de muncd, aceastd perioada fiind consideratd stagiu
de cotizare in sistemul asigurarilor sociale destat.

(4) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, in
conditiile alin. (1), nu pot avea initiativa incetdrii contractului individual de muncd pentru o
perioada stabilitd prin act aditional.

Art. 66 (1) Concediile fari platid pentru formare profesionald se acordd la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

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

@) Efectuarea concediului fird platd pentru formare profesionald se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru susinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmtor in cadrul institutiilor de
invatimant superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.

CAPITOLUL IX )
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 67 Conducerii DGASPC ii revin urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniald:

a) verificarea periodici a modului in care sunt pastrate, intretinute, conservate si gospodarite

mijloacele materiale si banesti, depunerea numerarului in banci, disciplina de casd, etc. atunci cénd

se constatd incalcari ale normelor legale sau pagube, ia masuri impotriva celor vinovati, pentru
recuperarea pagubelor;
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b) asigurarea masurilor de verificare si inldturare a persoanelor necinstite, corupte sau

compromise, ce pot afecta securitatea patrimoniului sau prestigiul institutiei.
Art. 68 Angajatilor le revin urmitoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) sé respecte cu strictete sarcinile prevézute In acest sens in figele de post;

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

c) sd sesizeze conducerii nerespectarea de catre alti angajati a conditiilor de exploatare a
mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) s4 rispundi material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor;

€) s& restituie angajatorilor sumele incasate necuvenit, si suporte contravaloarea bunurilor
care nu i se cuveneau si care nu pot fi restituite in naturd, sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la
care nu era indreptitit;

CAPITOLUL X
ABATERI DISCIPLINARE. SANCTIUNI APLICABILE.
DISPOZITII COMUNE PENTRU ANGAJATI

Art. 69 (1) Incalcarea cu vinovitie de citre personalul angajat/numit, indiferent de functia
pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinari si se sancfioneazi in concordan{a cu prevederile acestui regulament intern, precum si a
celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul functionarilor publici, codurile de conduita si
Codul muncii.

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

(3) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare,
analizandu-se imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinoviie a celui in cauza si
consecingele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului, precum si de existenfa in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in condiiile legii.

(@) in cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se aplicé, de
reguls, in mod progresiv (exceptie, consumul de alcool/starea de ebrietate in timpul serviciului,
pentru care se desface contractul individual de munc#/raportul de serviciu).

Art. 70 (1) Abaterile disciplinare s&varsite de un angajat in perioada detagdrii la altd unitate
se sanctioneazi de conducerea unititii la care este detagat, mai putin desfacerea contractului
individual de muncé/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care l-a detagat.

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

(3) Angajatilor nu li se poate aplica dect o singurd sanctiune disciplinard, dacd au fost
incilcate mai multe obligatii de serviciu, §i anume sanctiunea cea mai severa.

(4) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei
de judecatd, in conditiile legii.

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

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare §i control;

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

c) abuzul in activitate fati de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitatii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau
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luarea altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;
€) promovarea unor interese personale.
f) incdlcarea principiilor egalitdtii de sanse si non-discriminare.

SANCTIUNI PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 72 (1) incilcarea cu buni stiinta de catre functionarii publici, indiferent de functia pe
care o ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere
disciplinard si se sancfioneazd in concordantd cu prevederile acestui regulament intern si ale
statutului functionarilor publici.

20 Urmatoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativa, sdvarsite de functionarii publici,

constituie abateri disciplinare si atrag raspunderea disciplinara:

a)intirzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b)neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

c)absente nemotivate de la serviciu;

d)nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

fynerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

g)manifestari care aduc atingere prestigiului DGASPC Tulcea,

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

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

j) incéllcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici;

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

m)nereevaluarea in termen a dosarelor copiilor beneficiari de masurd de protectie speciala;

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

o) lipsa dispozitiei de manager de caz;

p)instrumentarea cazului fard dispozifie de manager de caz;

r) lipsa procesului verbal de predare-primire sau neavizarea lui de citre seful de serviciu §i
directorul general adjunct in domeniul protectiei copilului, cu ocazia predirii dosarelor intre
managerii de caz;

s)fumatul in toate spatiile publice inchise, in spatiile inchise de la locul de muncd i in locurile
de joacd pentru copii din cadrul Direcfiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Tulcea;

t) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici.

() Sanctiunile disciplinare sunt:

a)mustrare scrisd,

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

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

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publica pe o perioada de
pénd la un an;

e)destituirea din functia publica;

@) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei
de disciplind cu privire la savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
sivarsirii abaterii disciplinare.

Art. 73 (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decit dupa cercetarea prealabila a faptei
imputate si dupa audierea functionarului public de cdtre comisia de discipling, in conformitate cu
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prevederile H.G. nr. 1344/2007.

(2) In fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de
protectie conform prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia persoanelor din autoritétile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleazi incalciri ale legii.

(3) Pe baza concluziilor majorititii membrilor comisiei de disciplind acesta intocmeste un
raport cu privire la cauza care a fost sesizata, in care poate sd propuni fie sancfiunea disciplinara
aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sivérgirea abaterii disciplinare de catre funcfionarul public,
fie clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savargirea unei abateri disciplinare.

In cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel mult 10
zile calendaristice de cétre conducatorul institutiei pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei
de disciplini i se comunicé functionarului public sanctionat in termen de 5 zile calendaristice de la
data emiterii.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinari aplicati se poate adresa
instantei de judecatd, in conditiile legii.

Art, 74 Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazi de drept, dupd cum
urmeaza:

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

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile
previzute la art. 67 lit. b), ¢), d) din statul functionarilor publici;

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

Art. 75 (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savérsite in timpul serviciului sau
in legaturi cu atributiile functiei publice pe care o ocup se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul in care functionarul public este trimis in judecatd pentru sidvérsirea unei
infractiuni de natura celor previzute la art. 54 lit. h) din Legea nr. 188/1999 (infractiuni contra
umanitatii, contra statului sau contra autoritiii, infractiuni de coruptie si de serviciu, infracfiuni care
impiedica infiptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice), persoana care are competenta legald de numire
in functia publici va dispune suspendarea functionarului public din functia publica pe care o detine.

(3) Daci instanta judecdtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functia public3 inceteaza, iar funcgionarul public respectiv isi va relua activitatea in
functia publicd detinuti anterior si fi vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de
suspendare, in conditiile legii.

(4) In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea rdspunderii penale, iar
fapta functionarului public poate fi considerati abatere disciplinard, va fi sesizatd comisia de
disciplind competenta.

SANCTIUNI PRIVIND PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 76 (1) Incalcarea cu vinovétie de citre personalul contractual, indiferent de functia pe care 0
ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disc iplinard si se
sanctioneazi in concordantd cu prevederile acestui Regulamentul intern, Codului de conduita si ale
Codului muncii.
(2) Urmitoarele fapte a céror enumerare nu este limitativa, sivérsite de personalul

contractual constituie abateri disciplinare:

1. nerespectarea programului de lucru;

2. pirisirea in timpul programului, a locului de munca, fird aprobarile corespunzatoare;

3. intarzieri repetate, in aceeasi lund;

4. absenta nemotivati de la serviciu 10 zile, in timpul unui an calendaristic;

5. efectuarea de convorbiri telefonice personale, cu exceptia cazurilor de urgenta;

6. manifestarea de neglijentd in serviciu i in indeplinirea sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa
postului;
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7.comiterea sau incitarea la acte de dezordine;
8. efectuarea unor activitifi cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;
9. nerespectarea termenului de solutionare a cererilor/reclamatiilor;
10. interventiile sau stiruingele pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;
11. primirea direct de la petitionar a unei petifii in vederea rezolvarii, fard a fi repartizatd de
directorul general/directorul general adjunct;
12.sévérsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrdri care conduc la
pagube pentru institutie;
13. incélcarea normelor i regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingerea
incendiilor, precum §i a normelor de pazi si securitate;
14.fumatul in locuri nepermise;
15. folosirea necorespunzitoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;
16. efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu,
precum §i impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de serviciu;
17. incilcarea regulilor privind securitatea datelor si confidentialitafii;
18. introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de muncd sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;
19. necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;
20. distrugerea sau pierderea intentionatd a documentelor;
21. sustragerea, sub orice forma, de bunuri i valori apartinind instituiei;
22. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atribugiile deserviciu;
23. neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicirii nivelului profesional;
24. neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;
25. avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piatd;
26. atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui
salariat sau a oricdrui colaborator extern;
27. constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate
al unitatii;
28. inserarea sau publicarea in ziare, broguri, reviste etc. a unor comunicdri in legaturd cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;
29. incilcarea sau nerespectarea normelor de conduitd previzute de codul de conduitd
aplicabil.
Art. 77 (1) Se considerd abateri deosebit de grave, urmitoarele fapte savarsite de salariati :
a) agresiunea verbali si fizicd asupra beneficiarilor;
b) scoaterea din cadrul unitagii, prin orice mijloace, de bunuri, materiale si acte ale institufiei,
fard documente legale elaborate in acest sens;
¢) injurii aduse colegiilor si sefilor ierarhici superiori precum si calomnierea acestora;
d) solicitarea sau primirea de cadouri sau sume de bani in scopul indeplinirii sau
neindeplinirii unor atributii deserviciu;
¢) furnizarea de informatii cu caracter confidential privind beneficiarii DGASPC Tulcea
precum cele privind datele personale ale personalului angajat;
f) sustragerea documentelor din cadrul institutiei;
g) angajarea institufiei prin semnéturi sau alte inscrisuri de documente;
(2) Sanctiunile prevazute sunt:
a) avertismentscris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 dezile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd
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de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinard a contractului individual demuncd;

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

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

la aplicare daca salariatului nu i se mai aplici o noud sancfiune disciplinard in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.78 In cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Tulcea se
constituie prin dispozitia directorului general comisia de disciplind §i comisia de cercetare
disciplinari prealabild, care cerceteazd faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune
sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit.
Art.79 Obligativitatea efectudrii cercetérii disciplinare prealabile precum si respectérii procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine comisiei de disciplind in cazul functionarilor
publici sau comisiei de anchetd administrativd in cazul personalului contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protecfia Copilului Tulcea.
Art. 80 In vederea desfasuririi cercetdrii prealabile, inainte cu 5 zile lucritoare, salariatul va fi
convocat in scris, in convocator precizindu-se obiectul, data, ora §i locul intrevederii. Adresa de
convocare va fi expediati prin postd, cu confirmare de primire.
Art.81 In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s sustind
toate apirarile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sé fie asistat, la cererea sa,
de citre un avocat sau de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.
Art.82 (1) In cazul in care salariatul refuzi si dea o nota explicativii se intocmeste un proces
verbal prin care se stipuleazi refuzul acestuia.
(2) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd, fard un motiv obiectiv, d& dreptul
angajatorului si dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetdrii disciplinare.
Art. 83 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele :

a) imprejurdrile in care fapta a fost sivarsitd;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art. 84 Sub sanctiunea nulitagii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinaré;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munci aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apirdrile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetarea
disciplinaré prealabil;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;

f) instanta competenta la care poate fi contestata sanctiunea;
Art. 85 Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvarsite de catre salariati $i constatate dupa
procedura mai sus enuntatd vor fi aprobate de catre directorul general al Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului la propunerea comisiei de disciplind/ comisia de ancheta
administrativ.
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Art. 86 (1) Sanctiunea se aplicd numai dupd cercetarea disciplinard prealabild, cu exceptia
situatiei prevazute la art.82, alin.2.

(2) Sanctiunea disciplinara aplicata personalului contractual se comunic# in scris celui in
cauzi, in cel mult 5 zile de la data cand cel in drept si aplice sanctiunea a emis dispozitia. In caz
de refuz al primirii, dispozitia se comunici prin scrisoare recomandati la domiciliul sau resedinta
salariatului.

(3) Persoanei sanctionate i se comunicd posibilitatea de a face contestafie, precum si
termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor
legale.

CAPITOLUL XI
REGULI GENERALE PRIVIND OCUPAREA UNUI POST VACANT
PROMOVAREA PERSONALULUI

Art. 87(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante
previzute in statul de functii.

(2) in cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examen.
Art. 88 (1) DGASPC Tulcea are obligatia si publice, cu cel pufin 15 zile lucritoare inainte de
data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel
putin 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru
ocuparea unui post temporar vacant, anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea a Ill-a, intr-un cotidian de largd circulatie, la sediul acesteia si, dupd caz, pe site-ul
instituiei, la sectiunea special creaté in acest scop.

(2) Anuntul afisat la sediul si, dupa caz, pe pagina de internet a institutiei va cuprinde in
mod obligatoriu urmétoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cérora
se afld aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeaza concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul
comisiei de concurs;

¢) conditiile generale si specifice previzute in fisa depost;

d) conditiile necesare ocupdrii unui post de naturd contractuald vacant sau temporar
vacant;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;

g) calendarul de desfagurare a concursului, respectiv data-limit# si ora pani la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care se
afiseazi rezultatele pentru fiecare probd, termenele in care se pot depune si in care se afigeaza
rezultatele contestatiilor, precum i termenul in care se afigeazd rezultatele finale.

(3) Informatiile referitoare la organizarea §i desfasurarea concursului prezentate la alin.
(2) se mentin la locul de afisare si, dupa caz, pe pagina de internet a DGASPC Tulcea pand la
finalizarea concursului.

(4) Anunful publicat in presa scrisé si in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a va
contine: denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare
ocupirii postului pentru care se organizeazd concursul, data, ora §i locul de desfasurare a
acestuia, data-limitd pani la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs gi datele de
contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei deconcurs.

(5) Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinzand conditiile generale i
specifice, calendarul de desfasurare a concursului, bibliografia si, dupa caz, tematica, se transmit
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spre publicare citre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro,
in termenele previzute la alin.(1).

(6) Publicitatea in cazul modificdrii unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului se realizeazi in cel mai scurt timp prin mijloacele previzute la alin.(1).

(7) Pand cel tarziu la data publicirii anuntului de concurs, se constituie comisii de
concurs, respectiv comisii de solufionare a contestatiilor, prin act administrativ al directorului
general al DGASPC Tulcea.

(8) Concursul pentru ocuparea unui post vacant constd, de reguld, in 3 etape succesive,
dupd cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisd si/sau proba practic;

¢) interviul.

(9) Proba practicd poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este necesard
verificarea abilitatilor practice.

(10) Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Art. 89 (1) In vederea participirii la concurs, in termen de 10 zile lucritoare de la data afigérii
anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru un post
temporar vacant, candidatii depun dosarul de concurs.

(2) In termen de maximum doud zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum
o zi lucritoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

(3) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat
de cétre toti membrii comisiei.
Art. 90 Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseaza la sediul DGASPC Tulcea de
citre secretarul comisiei de concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins”, insotitd de motivul
respingerii dosarului.
Art. 91 (1) Proba scrisa constd in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grild.

(2) Prin proba scrisd se testeazd cunostinjele teoretice necesare ocupdrii postului pentru
care se organizeaza concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisi se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incét sa
reflecte capacitatea de analiz3 si sintezd a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul
postului pentru care se organizeaz concursul.

(4) Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiagi
concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfésoard in mai multe serii.

(5) Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfagoard proba scrisd.

(6) In cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grila, intrebdrile pot fi
formulate cu cel mult doud zile inainte de proba scris, cu conditia ca numdrul acestora sa fie de
3 ori mai mare decit numirul intrebdrilor stabilit pentru fiecare test-grild. Intrebarile pentru
fiecare test-grild se stabilesc in ziua in care se desfdsoard proba scris3, inainte de inceperea
acestei probe.

Art. 92 (1) Proba practici constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului
in vederea ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

(2)Proba practica se desfagoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmitoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea decomunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.
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(3) In vederea testirii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare.

(4) Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se
semneazd de membrii acestei comisii si de candidat.

ART. 93 (1) In cadrul interviului se testeazd abilitatile, aptitudinile §i motivatia candidatilor.
Proba interviului poate fi sustinuti doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisa
gi/sau proba practica, dupa caz.

(2) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in
ziua desfigurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru
stabilirea interviului sunt:

a) abilititi si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile decriza;

e) inifiativa si creativitate.

(3) Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseazd de cétre secretarul comisiei de
concurs, cu menfiunea «admis» sau «respins», insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul
si pe pagina de internet a DGASPC Tulcea in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului previzut.

Art. 94 (1) Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

(2) Sunt declarafi admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

(3) Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obfinute la proba scrisa
si interviu.

Art. 95 (1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator unei functii contractuale sunt obligati si se prezinte la post in termen de
maximum 135 zile calendaristice de la data afigarii.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile
lucritoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu
poate depisi 20 de zile lucritoare de la data afigarii rezultatului concursului pentru functiile de
executie si 45 de zile lucritoare de la data afigirii rezultatului concursului pentru functiile de
conducere.

(3) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul
de munci se incheie pe perioada absentei titularului postului.

(4) In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la alin. (1) si in lipsa unei instiingari
potrivit alin. (2), postul este declarat vacant, urmand si se comunice candidatului care a obtinut
nota finald imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

(5) Persoanele selectate in vederea angajdrii ori salariatii DGASPC Tulcea vor fi
informate inainte de inceperea activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractul individual de munci si din prezentul Regulament intern, de care vor lua la cunostintd
pe bazd de semnéturd.

Art. 96 (1) Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de munci in grade sau
trepte profesionale se face, de reguld, 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
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acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat superior.

(2) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate face din 3 in 3
ani, in functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativele "foarte bine",
cel putin de doua ori in ultimii 3 ani, de cétre comisia desemnaté prin dispozitie a conducatorului
institutiei.

(3) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, de cétre conducdtorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic,
prin acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisficator" si "nesatisfacator".

(4)Promovarea in grade sau trepte profesionale pentru functiile contractuale de medic,
farmacist, asistent medical, psiholog, logoped, asistent social, kinetoterapeut, fiziokinetoterapeut,
profesor CFM se face, de reguld, pe un post vacant de citre conducdtorul institutiei, la
propunerea sefului ierarhic superior, pentru salariatul care a obtinut in urma examenului
organizat de colegiul profesional din care face parte, gradul sau treapta profesionala
corespunzitoare.

(5) In situatia in care nu existd un asemenea post, promovarea se face prin transformarea
postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de grad profesional imediat
superior.

(6) Dovada obtinerii gradului sau competentei profesionale se poate face cu orice mijloc
de proba.

(7) In termen de 5 zile lucritoare de la aprobarea statului de funcii se va emite actul
administrativ de promovare in functie.

Art. 97 (1) Pentru absolventii institutiilor de invd{imant superior, primele 6 luni dupd debutul in
profesie se considera perioada destagiu.

I. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementata prin legi speciale.

II. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereazi obligatoriu o adeverintd care
este vizatd de inspectoratul teritorial de muncd in a cérui raza teritoriala de competentd acesta isi
are sediul.

[II. Pentru persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, DGASPC Tulcea va
organiza examen de promovare in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara,
dupi expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mult de un an.

CAPITOLUL XII
CONCEDIEREA PENTRU MOTIVE CARE TIN DE PERSOANA SALARIATULUL
DEMISIA

Art. 98 (1) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului
in urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a sivérsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile
de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncd, contractul
colectiv de muncd aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de
zile, in conditiile Codului de procedurd penal3;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicald, se constata
inaptitudinea fizic si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzitoare locului de munca ocupat;

Art. 99 in cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,
angajatorul i va asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munca. In situatia in care nu
dispune de astfel de posibilitati, angajatorul va apela la autoritatea publica locald pentru ocuparea
fortei de muncd, in vederea solutiondrii.

Art. 100 Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Codul Muncii
beneficiazi de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare.
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Art, 101 (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-o
notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de muncd, dupi
implinirea unui termen de preaviz.

(2)Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a
inregistra demisia d3 dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

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

(4)Termenul de preaviz nu poate fi mai mare de 20 de zile lucrdtoare pentru salariatii cu
functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucritoare pentru salariatii care ocupa functii
de conducere.

(5)Pe durata preavizului contractul individual de muncd continud sa i5i producd toate
efectele.

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

(7)Contractul individual de muncd inceteazi la data expirarii termenului de preaviz sau la
data renunfarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8)Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual demunca.

CAPITOLUL XIII
RAPORTURILE DE MUNCA SI SUBORDONARE

Art. 102 Raporturile dintre angajati la diferite nivele de responsabilitate in sistemul de
organizare al Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protecfia Copilului, se vor baza pe
respect reciproc §i corectitudine.

Art. 103 Pentru perioada in care personalul de conducere lipseste din institufie (concedii,
delegatii, etc.) responsabilitétile acestuia vor fi delegate altor persoane angajate competente.

Art. 104 Avand in vedere necesitatea mobilititii interne a fortei de muncd, schimbarea locului de
munca intre compartimente se face in functie de necesitatile complexe ale unui compartiment sau
altul, pentru realizarea obiectivelor.

CAPITOLUL XIV B
COMUNICAREA SI ACTIVITATEA INFORMATIONALA A INSTITUTIEL

Art. 105 (1) Toate datele si informatiile care fac obiectul de activitate al structurilor institutiei au
caracter de uz intern, corespunzitor obiectivelor §i intereselor acestora. Nu se vor face publice
lucririle realizate decdt cu avizul prealabil al Directorului general si in forma indicata.
(2) In cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului trebuie

favorizatd comunicarea organizationala:

a) comunicarea de sus in jos prin intermediul cireia se vor transmite:

- scopuri, strategii, obiective ale institufiei;

- instructiuni si argumentiri;

- politici, proceduri, repartizéri de sarcini;

- standarde si criterii de apreciere i corectare a informatiei;

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

- probleme sau exceptii aparute la nivelul fiecdrui departament;

- rapoarte asupra performanfei angajatilor;

- plangeri, dispute ap3rute la nivelul angajailor.
Art. 106 (1) Se interzice salariatilor institufiei de a divulga informatii de orice naturd, calificate
drept confidentiale, pe toatd durata contractului individual de muncd/raportului de serviciu si
dupa incetarea acestuia si transmiterea de date si informatii referitoare la beneficiarii si angajatii
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DGASPC Tulcea de care au luat cunostingd in timpul executdrii contractului, in conditiile
stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de muncd aplicabile sau in contractele
individuale de munca.

(2) Incélcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage, dupd caz, rdspunderea
disciplinard, materiald sau penald a persoanelor vinovate, potrivit legii.

CAPITOLUL XV
SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE

Art. 107 (1) Angajatorul are obligatia si raspundi in scris la solicitarea informatiilor de interes
public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, in
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitérii.

(2) In cazul in care durata necesari pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, rdspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 dezile.

(3) Refuzul comunicdrii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunicd in termen de
5 zile de la data primirii petitiilor.

(4) Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daci sunt intrunite
conditiile tehnice necesare si in format electronic.
Art. 108 (1) Pentru informatiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de
informare si relatii publice au obligatia s precizeze conditiile si formele in care are loc accesul
la informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

(2) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este
indrumata s solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea si fie rezolvata in
termenele prevazute delege.

Art. 109 (1) Angajatorul are obligatia s& comunice salariatului in termen de 30 de zile raspunsul
la petitia acestuia, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila. in situatia in care
aspectele sesizate prin petifie necesitd o cercetare mai amanuntitd, directorul general poate
prelungl termenul mentionat mai sus, cu cel mult 15 zile. In cazul in care un salariat adreseazi
mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problemd, acestea se vor conexa, salariatul urmand si
primeasca un singur rispuns.

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

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

(4)Repartizarea sesizarilor/cererilor, in vederea solutiondrii lor de catre personalul de
specialitate, se face de catre directorul general sau inlocuitorul acestuia. Semnarea raspunsului se
va face de cétre salariatul care a solugionat petitia, de seful ierarhic superior al acestuia si de citre
directorul general.
Art. 110 Relatia cu mass-media se realizeazd prin intermediul purtdtorului de cuvant al
DGASPC Tulcea.

CAPITOLUL XVI
CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE
A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 111 Activitatea profesionala a salariatului este evaluatd pe baza criteriilor de evaluare si a

atributiilor previizute in fisa postului, in functie de specificul activitafii compartimentului in care
salariatul isi desfagoard activitatea.

Art. 112 (1) Notarea atributiilor si a criteriilor de evaluare se face parcurgindu-se urmitoarele
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etape:

a) Fiecare activitate aferentd atribugiei se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota exprimand
gradul de indeplinire a atributiei respective;

b) fiecare criteriu de evaluare se noteazd de la 1 la 5, nota exprimdnd aprecierea
indeplinirii criteriului de performant in realizarea atributiilor stabilite.

(2) Nota acordat3 pentru indeplinirea atributiilor este media aritmetica a notelor acordate
pentru indeplinirea fiecérei atributii, iar nota pentru indeplinirea criteriilor este media aritmetica
a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu.

(3) Nota finali la evaluare este media aritmeticd a notelor obfinute atit pentru indeplinirea
atributiilor cét i a criteriilor deperformanti

(4) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) lit. a) §i b) este urmétoarea: nota 1 - nivel
minim si nota 5 — nivel maxim.

Art. 113 Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

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

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

¢) intre 3,51-4,50 -bine;

d) intre 4,51-5,00 — foarte bine.

CAPITOLUL XVII
CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL DGASPC TULCEA

Art. 114 (1) Salariatii au obligatia de a rezolva lucrérile repartizate de citre sefii ierarhici din
momentul primirii lor §i pand la finalizare.

(2) Pentru buni functionare a activitdtii DGASPC Tulcea circulatia documentelor este
organizata astfel :
. inregistrarea corespondentei intrate/iesite de la DGASPC Tulcea se realizeazi in Registrul
de intriri/iesiri de la Secretariatul directiei, cu exceptia documentelor adresate Comisiei pentru
protectia copilului Tulcea si a Comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap Tulcea,
care se inregistreazd la secretariatele celor doud comisii; SECPAH si Prestatii inregistreaza
corespondenta, separat, in Registrul de intréri aflat la cele doud structuri.
repartizarea lucrarilor in cadrul fiecdrui serviciu/birou/compartiment se face de catre
directorul general adjunct, {indndu-se cont de rezolutia directorului general;
. exemplarele vor fi semnate de citre persoana care a intocmit documentul, de catre seful
compartimentului care rispunde de executarea lucrdrii respective, de directorul general
adjunct/director executiv si de directorul general, ori de o altd persoand imputernicitd de
directorul general.
»  in situatia in care o lucrare este repartizatd spre rezolvare mai multor compartimente,
acestea vor colabora in acest sens §i 0 vor semna impreuna,
. in cazul in care, din eroare, un document ajunge in posesia unei alte persoane sau
compartiment decat cele care sunt abilitate prin lege sau prin normele interne ale institutiei sa il
prelucreze, aceastd este obligatd si transmitd documentul respectiv, in maxim 24 de ore
persoanei sau compartimentului competent. in cazul nerespectirii prezentelor dispozitii, persoana
sau conducitorul compartimentului in culpa vor fi considerate responsabile de orice prejudiciu
adus institutiei prin nepredarea documentului sau intdrzierea predarii sale, fiind pasibil de a
suporta in totalitate consecintele faptelor sale.
Art. 115 Pentru continuarea activititii, inainte de a intrd in concediu de odihnd, concediu fara
platd, concediu pentru studii sau pentru ingrijirea copilului in vérstd de pand la doi sau trei ani,
salariatii care au lucrari nefinalizate au obligatia de a le preda pe bazd de proces-verbal altui
coleg din cadrul aceluiagi compartiment, cu avizul sefului direct.
Art. 116 in realizarea lucririlor se vor respecta termenele prevézute prin reglementarile legale in
vigoare sau stabilite de conducerea DGASPC Tulcea.
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Art. 117 DGASPC Tulcea este obligatd sa pdstreze documentele create sau detinute in condifii
corespunzatoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradérii sau sustragerii.

CAPITOLUL XVIII
ACCESUL iN/DIN INSTITUTIE

Art. 118 (1) Accesul persoanelor strdine in institutie/centre se va face cu acordul conducerii.
(2)Luarea si prelucrarea de imagini de orice fel precum si datele si informatiile de orice fel
referitoare la beneficiarii DGASPC Tulcea se poate face numai cu acordul prealabil al acestora
sau al reprezentantilor legali, dup# obtinerea acordului prealabil scris al directorului general al
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Tulcea.

(3) Primirea cetdtenilor pentru depunerea de cereri, reclamatii, sesizari, propuneri, precum §i
pentru audiente se face dupd legitimarea acestora de catre agentul de paza, care ii va indruma
cétre secretariatul directiei.

CAPITOLUL XIX
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.119 Directia Generald conform Regulamentului UE 2016/679 are calitatatea de “operator”.
Art.120 Conform Regulamentului UE 2016/679 se definesc datele cu caracter personal ca: orice
informatii privind o persoand fizicd (persoan3 vizatd) identificatd sau identificabild direct sau
indirect (prin referire la un identificator).

Art.121 Regulamentul stabileste doua mari categorii de date cu caracter personal:

a) Date non-speciale: nume, adresd, numir de identificare, date de localizare, identificatori
online.

b) Date speciale, considerate ca fiind mai sensibile si care necesitd un nivel de protecfie si
precautie suplimentard, procesarea acestor date fiind posibild doar in anumite conditii speciale.
Sunt considerate date personale speciale: originea rasiald sau etnicd, convingerile politice,
religioase, filozofice sau de naturd similard, apartenenta sindicald, date despre starea de sdnatate
sau viata sexuali, date genetice, biometrice pentru identificarea unica a unei persoane §i datele cu
caracter personal referitoare la fapte penale sau contraventii.

Art.122 Prin termenul de “prelucrare” se intelege orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal, cum ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art.123 Regulamentul 679/2016 defineste un set de drepturi ale persoanelor fizice (persoane
vizate) cirora le sunt procesate date cu caracter personal. Aceste drepturi trebuie respectate de
cétre orice operator de date personale, nerespectarea lor putdnd atrage dupd sine sanctiuni severe.
a) Dreptul la informare. Fiecare persoand fizica are dreptul de a fi informatd asupra oricérei
prelucrari dedate cu caracter personal aparfindnd acesteia. Aceastd informare va cuprinde
elemente precum: categoriile de date, durata prelucririi, toate scopurile in care se face
prelucrarea precum si datele de contact ale celui care opereaza prelucrarea.

b) Dreptul la acces la date. Persoanele vizate isi pot accesa datele personale pentru a verifica
legalitatea prelucrdrii sau pentru a afla ce date le sunt prelucrate.

¢) Dreptul la rectificare. Permite persoanelor vizate sa ceard corectarea datelor inexacte.

d) Dreptul la stergerea datelor sau Dreptul de a fi uitat. Persoanele vizate pot cere stergerea
datelor personale, care le apartin.

e) Dreptul la restrictionarea prelucrdrii. Persoanele vizate pot cere restrictionarea prelucrdrii
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datelor lor.
J) Dreptul la portabilitatea datelor. Existenta acestui drept le conferd persoanelor fizice
posibilitatea de a isi transfera datele cu caracter personal de la un operator la altul.

g) Dreptul de opozifie. Persoanele vizate se pot opune prelucrérii datelor personale in scopuri
precum direct marketing sau alte scopuri bazate pe interesul legitim al operatorului.

h) Dreptul de a nu fi supus unei decizii automate cu caracter semnificativ. Persoanele au dreptul
de a nu fi obiectul unei decizii bazate doar pe prelucrare automati care ar putea avea efecte
juridice sau care ar putea s# le afecteze intr-un mod semnificativ.

Art.124 Regulamentul stabileste un set de principii pe baza cirora se va face prelucrarea datelor
personale. Cele sase principii sunt guvernate de responsabilitatea operatorului de a dovedi
respectarea lor prin documentatia relevanta.

a) Legalitate, echitate §i transparentd. Primul principiu defineste modul in care vor fi prelucrate
datele personale ale persoanelor vizate.

b) Limitarea la scop. Datele vor fi colectate in scopuri determinate, explicite i legitime si nu vor
fi procesate in alte moduri incompatibile cu scopurile mentionate.

¢) Minimizarea datelor. Datele colectate vor fi relevante pentru scopul in care sunt colectate si
vor fi limitate doar la strictul necesar.

d) Exactitate. Datele cu caracter personal prelucrate vor fi exacte si actualizate ori de cate ori
este necesar.

e) Limitarea stocdrii. Datele personale nu vor fi pistrate pentru o perioada mai mare decét cea
necesara pentru indeplinirea scopurilor in care au fost colectate.

f) Securitate si confidentialitate. Datele vor fi prelucrate in moduri care prezinti un nivel adecvat
de securitate impotriva prelucrarilor neautorizate, ilegale sau a pierderii acestora.

Art.125 Orice prelucrare de date cu caracter personal se face in baza unui temei. Articolul 6 al
Regulamentului 679/2016 defineste aceste temeiuri.

Art.126 Directia Generald, pentru indeplinirea obligatiilor legale si pentru indeplinirea
atributiilor ce 1i revin, prelucreazi date cu caracter personal in baza temeiului art. 6 alin. (1) lit.
¢ si lit. Ve” din Regulamentul UE 679/2016 :

1. prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care i revine operatorului
de date.

2. prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau
care rezultd din exercitarea autorititii publice cu care este investit operatorul.

Art.127 Datele personale care se prelucreazi sunt datele de identificare, financiare, demografice
sau alte date personale colectate direct de la beneficiari sau din alte surse atunci cand devin
beneficiari de asistentd sociald precum si datele de identificare ale angajatilor Directiei Generale.
Art.128 Prelucrarea datelor cu caracter personal este realizatd prin: colectarea, inregistrarea,
stocarea, transmiterea si procesarea datelor de identificare ale solicitantului sau beneficiarului
dreptului de asistenta sociala (nume/prenume, CNP, domiciliu etc.)

Art.129 Prelucrarea datelelor cu caracter personal se realizeazd in scopul indeplinirii atributiilor
principale, atét la sediul Directiei Generale, cét si la unitatile subordonate:

1. in domeniul organizarii, administrérii §i acorddrii serviciilor sociale.

2. in domeniul protectiei §i promovérii drepturilor copilului.

3. in domeniul prevenirii si combaterii violentei domestice.

4. in domeniul persoanelor adulte cu dizabilitéti.

5. in domeniul protecfiei persoanelor varstnice §i a altor persoane adulte aflate in situatii de
dificultate.

6. in domeniul activititii administrativ-financiare (contabilitate, resurse umane, achizitii publice).
Art.130 (1) Angajatii Directiei Generale asigura confidentialitatea asupra prelucrérilor de date cu
caracter personal gestionate pentru indeplinirea obligatiilor legale si pentru findeplinirea
atributiilor de serviciu.

(2) Datele cu caracter personal colectate, prelucrate de ciitre angajatii Directiei Generale vor fi
stocate pe suport hartie (dosare ale beneficiarilor, angajatilor) §i pe suport electronic, acestea
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avéand o perioadd de stocare si arhivare conform legislatiei in vigoare.

Art.131 D.G.AS.P.C. solicitd/prelucreazd/comunicd date cu caracter personal in baza
prevederilor legale specifice cu privire la obiectul sdu de activitate sau ca urmare a a semndrii
unor contracte/conventii sau in urma unor interventii in regim de urgent sau pentru indeplinirea
unor sarcini de interes public, avind ca scop furnizarea de servicii conform atributiilor sale sau
altor prevederi legale, inclusiv in scopuri de arhivare, cercetare stiintifici sau istoricd si de
prelucrare cu respectarea RGPD.

Art.132 Pe toatd durata existentei contractului individual de munci/raportului de serviciu,
angajatul se obligd si nu transmita date sau informatii reprezentdnd date cu caracter personal de
orice naturd, de care a luat cunostin{d pe cale directd sau incidental in timpul executarii
contractului individual de munc#/raportului de serviciu, céatre persoane din afara institutiei sau
catre persoane terte, cu exceptia cazurilor in care are autorizatie expresa pentru aceasta conform
obligatiilor legale sau pentru executarea atributiilor de serviciu.

Art.133 Angajatii au urmatoarele obligatii specifice de confidentialitate:

a) sd efectueze numai prelucrarea datelor personale necesare pentru activitatea de acordare de
servicii sociale.

b) s& utilizeze datele personale colectate exclusiv in scopul derularii activitatii de acordare de
serviciisociale, de executare a activitatii de monitorizare §i raportare prin colectarea,
inregistrarea, stocarea, transmiterea acestor date la institutiile abilitate, pentru indeplinirea
atributiilor legale ale institutiei.

¢) de a pistra confidentialitatea asupra datelor personale (ale angajatiilor si beneficiarilor) pe
care le prelucreaz;

d) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca si in reglementérile interne din
cadrul angajatorului;

e) de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in
privinta cdrora ii este permis acest lucru prin specificul activitdtii, prin regulamentul intern al
angajatorului, prin contractul individual de munci i fisa postului,

f) de a lua masurile tehnice pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii
accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in special
daci prelucrarea respectivi comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricdreialte forme de prelucrare ilegala;

g) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

h) de a nu dezvilui parolele sau alte informatii de acces la calculatorul de serviciu, la telefonul de
serviciu sau orice alt dispozitiv in care sunt accesibile date cu caracter personal.

i) s asigure secretizarea tuturor dispozitivelor tehnice in care sunt accesibile date cu caracter
personal, prin parole si sisteme de securitate adecvate (fingerprint acces, etc). Astfel,
calculatoarele trebuie si aiba parole de acces, iar telefoanele trebuie setate cu parole de acces.

j) s4 acceseze numai site-uri care au legaturd directd cu activitatea profesionala, cu atributiile de
serviciu,

k) si efectueze arhivarea datelor aferente contractelor in derulare si cele finalizate conform
instructiunilor primite, in mijloace de stocare (dulapuri, sertare, etc.) dotate cu sistem de
securitate.

) sa nu lase pe biroul de lucru dosare sau alte documente care contin date cu caracter personal,
acestea urmand si fie stocate in timpul de lucru si in afara acestuia la un loc neaccesibil si
nevizibil tertelor persoane.

m) si informeze clientii serviciilor despre adoptarea prezentelor reguli si respectarea
confidentialitatii datelor cu caracter personal.

Art.134 Obligativitatea confidentialitatii se mentine si dupd incetarea contractului individual de
munci/raportului de serviciu, obligatia de respectare a regulilor de protectie a datelor cu

caracter personal luate la cunostintd in cadrul atributiilor de serviciu fiind una permanenta.
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Art.135 Obligatiile angajatilor de a pastra confidentialitatea datelor personale si de a proteja
informatiile confidentiale in accceptiunea prezentului regulament, privesc atit datele aflate de
catre acestia anterior incheierii prezentului, ¢t si informatiile pe care le vor afla ulterior
incheierii acestuia, in timpul executdrii contractului individual de munc#/raportului de serviciu.
Art.136 Directia Generald a adoptat o serie de mésuri in privinta securitatii datelor cu caracter
personal, prelucrate de catre angajatii sii. Masurile adoptate sunt:

a) toti angajatii au obligatia, conform fisei postului, de a pastra confidentialitatea datelor cu
caracter personal, a céror prelucrare o efectueaza in conditiile legii.

b) informarea beneficiarilor §i a angajatilor Directiei Generale cu privire la prevederile
Regulementului UE 2016/679, prin afisare la avizier.

¢) accesul persoanelor striine in birouri nu este posibila in afara programului de lucru, usile
birourilor fiind incuiate.

d) pentru securitatea datelor cu caracter personal stocate electronic, o primid misurd a fost
parolarea calculatoarelor utilizate de citre angajatii Directiei Generale, iar a doua masurd consta
in interzicerea accesului persoanelor neavizate in incinta incaperii unde sunt amplasate serverele
institutiei.

e) serviciile Directiei Generale au adrese de e-mail de serviciu pentru indeplinirea sarcinilor si
obligatiilor.

f) pentru indeplinirea prevederilor Regulamentului 679/2016, la nivelul Directiei a fost numita o
persoand, ca responsabil privind protectia datelor.

Art.137 Paza cladirii in care se afla sediul Directiei Generale se realizeaza prin:

a) pazi, cu un post de pazi fix, amplasat la intrarea cladirii, asigurat cu un agent de securitate,

b) monitorizarea semnalelor transmise de detectoarele subsistemului de antiefractie — prin
sistemul de alarmare impotriva efractiei,

¢) interventie in scopul prevenirii oricdror incercéri de producere a spargerilor, etc.

Art.138 (1) Pentru informare si aducere la cunostinta privind prelucrarea datelor personale, pe
formularele tipizate utilizate/folosite de Directia Generala se va insera textul urmétor “Am luat la
cunostinfd §i sunt de acord ca informatiile din cererea depusa si din actele anexate la aceasta,
vor fi prelucrate de DGASPC Tulcea, cu respectarea prevederilorRegulamentului (UE)
2016/679 privind protectia prelucrdrii datelor cu caracter personal”.

(2) Pentru informare si aducere la cunostintd publicé privind prelucrarea datelor cu caracter
personal, conform Regulamentului UE 2016/679,s-a afisat la avizier o "Informare™ in acest sens.
(3) Pentru respectarea prevederilor Regulementului UE 2016/679, persoanele fizice vizate aflate
in evident3 (revizuire dosare vechi) si angajatii Directiei Generale vor semna o declaratie pentru
luare la cunostinté si legalitatea prelucrérii.

CAPITOLUL XX
DISPOZITII FINALE

Art.139 (1) Regulamentul intern se aproba prin dispozitia directorului general, cu consultarea
sindicatului reprezentativ sau a reprezentantilor salariatilor.

(2) Clauzele Regulamentului Intern pot fi modificate atunci cénd apar acte normative noi
privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de céte ori interesele Angajatorului o
impun, iar partile convin in acest sens.

(3) Cererea de modificare se va comunica celeilalte parti in scris i va cuprinde atat motivele care
au determinat-o cit si propunerile concrete.

(4) Daci modificirile sunt substantiale, Regulamentul Intern va fi revizuit, dandu-se textelor o
noud numerotare.

(5) Modificarile aduse regulamentului fac parte integranti din Regulamentul Intern.

(6) Prezentul Regulament, precum si orice modificare sau completare a acestuia, se aduc la
cunostingi salariatilor DGASPC Tulcea prin grija sefilor de componente functionale si si
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produce efectele fafi de salariafi din momentul incunostiintdrii acestora prin
proces - verbal de luare la cunostinti care va fi semnat de cétre tofi salariatii.

Art.140 Salariatii DGASPC Tulcea au obligatia de a respecta prevederile
prezentului Regulament, in caz contrar se vor aplica sanctiuni celor vinovafi.
Art.141 (1) Prevederile prezentului Regulament intern se intregesc cu alte
dispozitii cuprinse in Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificérile ulterioare si
celelalte dispozitii legale aplicabile.

2) Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor prin afigare
la avizierul DGASPC Tulcea, prin postare pe pagina de internet a institutiei
precum si prin distribuirea unui exemplar catre fiecare sef din componentele
functionale din structura DGASPC Tulcea, in vederea afisarii acestuia la
avizierul centrului/serviciului.

(3) Prezentul Regulament Intern intra in vigoare in termen de 5 (cinci) zile de
la data semndrii lui. La aceeasi datd se abrogd anteriorul regulament.

(4) Prezentul regulament s-a intocmit cu consultarea reprezentantilor
Sindicatului”Sanitas” Tulcea si ai Sindicatului ”Social-Asist” Babadag.

Director General,
Marinov Gabriel-Teodosig

Sindicatul ,,Sanitas’’ Tulcea,

Director General Adjefnct R.U.JM.S.C.S.,
Ghergulescu Mhirela-Daniela

Director General Adjunct Pr.Copiilex,
Micu Laura-Lacramioara

Director General Adjunct Pr. Pers. Adulte,

Lazir %ﬁna

Director General Adjunct nomic,
Ionescu Adrian-$tefan

Sef Serviciu Juridic, Contencios,
Control Intern, Managementul Calitatii,
Horobet Sorin
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Serviciu [ Centru ... S ———

Formular de luare la cunostinta a Regulamentului Intern

Prin prezenta confirm faptul ca mi s-a pus la dispozitie Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Tulcea in forma din data de
07.06.2019 si ca inteleg faptul ca acesta contine informatii importante legate de regulile de functionare interna din cadrul
institutiei, regui pe care trebuie sa le cunosc si  sa le respect, fiindu-mi  aplicabile.
Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul nu este un contract si ca acesta poate fi modificat unilateral de catre angajator.

Nr. Nume si Prenume Data luarii la Semnatura Observatii
crt. cunostinta

Sef Serviciu/Centru,



