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REGULAMENTUL INTERN
| AL
DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA
A MUNICIPIULUI PIATRA NEAMT

In vederea realizarii in bune conditii a obligatiilor si drepturilor pe care le are Directia
de Asistentd Sociald a municipiului Puatra Neamt, In raporturile cu personalul angajat, s-a
elaborat prezentul Regulament Intern 11;tocrmt in baza Codului Muncii, a Legii nr. 188/1999,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, a Legii nr. 7/2004 privind Codul de
conduitdi a functionarilor publici, a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritétile si institutiile publice, a Legii nr. 161/2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, preyenirea si combaterea coruptiei i a celorlalte acte
normative in domeniul legislatiei muncii ale ciror prevederi sunt aplicabile.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariati
angajati ai Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt, indiferent de locul de
muncd, de functia ocupatd, de natura contractului individual de munci sau de forma de
angajare (numit func}zonar public, personal contractual, detasat, delegat etc.).

Art. 2. Insusirea si respectarea Regulamentulul Intern este obligatorie pentru iIntregul
personal, necunoasterea prevederilor . regulamentulul nefiind opozabild in raporturlle de
munci cu Directia de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt.

CAPITOLUL II
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 3. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) sé stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd incadreze, si numeascd, si elibereze din functie, sd constate sdvrsirea abaterilor
disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si regulamentului
intern;

f) si ia madsurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a Incilcdrii eticii profesionale,
recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovai de asemenea incalcari.

Art. 4. Conducerea institutiei are urmitoarele obligatii:

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

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

c) s informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci; '
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d)

¢)
)

g)
h)

)

k)

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasuratd de *acesta durata activitatii, salariul, vechimea in muncd,
in meserie in activitate; ;

sd se consulte cu sindicatul sau;cu reprezentan’;u salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sd afecteze substam,'lal clrepturlle si interesele acestora;

sd pléateascd toate contnbu‘;ule si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si sa
vireze contributiile si impozitele daiorate de salariati, in conditiile legii;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

sd examineze cererile, plangerllie reclamatiile, observatiile critice, sugestiile si
propunerile de miasuri formulate de salariati, cu obligatia de a rispunde acestora, dupa
caz; ;

sa asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
igienico-sanitare, de pazd si P.S.[, organizind instruirea personalului (pe cheltuiala
institufiei), potrivit cu specificul locului de munci;

sd asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregétire profesionald a angajatilor si s
se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare
periodicé a cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe bazd de testdri), in vederea evaludrii
acestui proces; ‘

dupa caz, sd intocmeascd/ urméreasca fisele postului, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a raportului de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici;

sd stabileascd obiectivele de perforrantd individuala a salariatului;

sd facd propuneri privind organigrama, numdrul de personal, statele de functii ale
aparatului propriu; "

sa prevind orice forma de discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazatd pe
criterii de sex, vérsta, apartenenta nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, apartenenta ori activitate sindicala;

sd infiinteze registrul general de, evidentd a salariafilor §i sd opereze inregistrarile
prevézute de lege;

séd intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat, cu respectarea componentei minime

prevazuti de lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele solicitate de salariat;

s respecte timpul de muncd convenit si modalititile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzitor ;

sd despagubeascd salariatul, 1n situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau In legiturd cu
serviciul, in temeiul normelor si principiul raspunderii civile contractuale, in cuantumul si
modalité‘;ile stabilite de cétre instan;a de judecaté competenté

legislatiei in vigoare, in ceea ce pr;ve§te incheierea, modlﬁcarea executarea si Incetarea
contractului individual de munca/raportului de serviciu.

CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI ST ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

A. DREPTURILE FUNCTIONARIL;OR PUBLICI
Art. 5. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitid au urmétoarele drepturi:

a)
b)

c)

d)

sd li se garanteze dreptul la opinie; ‘

sd li se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii cel interesa‘;i pot, in mod
liber, sa infiinteze organizatii smdlcale sd adere la ele si sa exercite orice mandat in
cadrul acestora; :

sd se asocieze In organizatii pitofesionale sau in alte organizatii avdnd ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii = profesionale gi protejarea
statutului lor;

sa 151 exercite dreptul la grevi in conditiile legii;




e)

g)
h)

b))
k)
D

sd beneficieze de prevederile Legii nr. 202/ 2002 privind egalitatea de sanse si tratament
intre femei si barbati: este interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice
alta natura. ‘

sd beneficieze, In conditiile 1eg11 de concediu de odihnd, concedii medicale si alte
concedii;

sa beneficieze de conditii normale dm muncd §i igiend, de naturd sa le ocroteasca sandtatea
si integritatea fizica,

sd beneficieze de pensii, precum ;1 de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat,
potrivit legii;

sd beneficieze in exercitarea atr1bu§1110r lor de protectia legii; sa li se asigure protectie
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victime in
exercitarea functiei sau 1n legitura cu aceasta;

s& primeascé despagubiri de la institutie in situatia in care au suferit, din culpa institutiei
publice, un prejudiciu material n tisnpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

dreptul la salariu pentru activitatea depusi, conform reglementrilor legale in vigoare;
drepturile de delegare, potrivit legii; |

m) dreptul de a-gi perfectiona in mod continuu pregatirea profesionald;

n)

P

pentru motive de s#ndtate functionarilor publici li se poate aproba, schimbarea
compartimentului sau a institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, cu pastrarea
gradului, clasei si gradatiei avute. Schimbarea se poate face numai dacd functionarul
public in cauzi este apt profesional sa Indeplineascd noile atributii ce i revin;

in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioadd de trei luni echivalentul salariului de bazi din
ultima luna de activitate a functionarului public decedat;

in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de sérviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din
initiativa functionarului public in cauza.

B. OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI
Art. 6 Functionarii publici au urmétoarele obligatii specifice:

a)

b)
c)

d)

sd-si insuseascd prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului Intern, sarcinile si responsabilitatile previdzute in fisa postului;

sd-gi Insugeasca si sa respecte prevederile codului de conduitd a functionarilor publici;

s indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
autoritatii sau institutiei publice;

s se abtind de la expnmarea sau. manifestarea convmgerllor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

sd indeplineascd atributiile ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum si
atributiile ce le sunt delegate;

sd se conformeze dispozitiilor date: de functionarii cu functii pubhce de conducere cérora
le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ci aceste dispozitii sunt
ilegale. In asemenea cazuri functionarul public are obligatia si motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiei primite. Dacad functionarul public care a dat dispozitia stiruie in
executarea acesteia, va trebui si oo formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi
executatd de cel care a pr1m1t— )

sa pastreze secretul de stat si secre1u1 de serviciu, in conditiile legii;

sa pastreze confidentialitate in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostintd in exercitarea func‘;lg’l

si prezinte, in conditiile legii, conducdtorului institutiei publice, la numirea si la
eliberarea din functie, declaratia de avere si declaratia de interese;

sd rezolve lucririle repartizate de conducitorul serviciului/ compartimentului in care
functioneazi;




k) sa nu primeascd direct cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor ori s intervina
pentru solutionarea acestor cereri;

1) sd-si perfectioneze pregatirea profesionald fie in cadrul autoritiii sau institutiei publice,
fie urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop; functionarii publici care
urmeaza intr-un an calendaristic programe de formare organizate in tard sau in strainatate
finantate din bugetul autoritatii sau institutiei publice, cu o duratd cumulati mai mare de
90 de zile, sunt obligati sd se angajeze in scris ¢ vor Iucra in administratia publica o
perioada determinati, proportional ¢u numdrul zilelor de formare;

m) sd respecte regimul juridic al conﬂlf,tulul de interese si al incompatibilitatilor;

n) sdrespecte programul de munca sta blht

0) si aibd un comportament civilizat §1 demn 1n relatiile cu colegu si ceilalti salariati din
institutie, sd manifeste solicitudine : 5[;1 respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

C. DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 7 Persoana angajata cu contract individual de munca are urmétoarele drepturl

a) sa fie salarizat conform prevederllop legale in vigoare ;

b) sa i se asigure stabilitatea in munci‘i; contractul de munca neputand si inceteze sau sa fie
modificat decét in cazurile prevézuf‘e de lege;

c) sd participe la organizarea activitdjil unitéfii, sd aleaga si sa poatd fi ales in functiile de
conducere;

d) sa fie promovat in grade/trepte de salarizare i in func;n superioare tn raport cu pregatirea
profesionald, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei, cu respectarea prevederilor
legale;

e) sdise asigure repaus sdptimanal si concediu anual de odihni si alte concedii; in perioada
concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, contractele de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decét in conditiile
legii;

f) sd beneficieze de conditii corespunzétoare de munci si de protectie a muncii, de asistenta
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de muncad, de masuri pentru
prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile
contractului individual de munca;

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

h) sé 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 de discriminare

j) saparticipe la formare profesionali.

D. OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 8 Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice:

a) sd respecte si sd sustind interesele generale ale institufiei, s& nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sé-si perfectioneze pregatlrea profesionald §1 de specialitate gi sd-gi valorifice cunostintele
profesionale, initiativa si spiritul , creator si de competentd, conform cerintelor postului
pentru care este angajat si salanzaj‘

c) si pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces; |

d) si nu practice activititi care s dauneze intereselor gi imaginii institutiei;

e) 1in relatiile cu personalul din cadrufgl autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoard
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract de
munci este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, bunicredinti, corectitudine
si amabilitate. »




E. OBLIGATII COMUNE CELOR DOUA CATEGORII DE PERSONAL
Art. 9 Ambelor categorii de personal le revin urmétoarele obligatii comune:

a)

b)
)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
i)

k)

D

0)
)

personalul se va abtine de la orce ac,tlune sau comportament care ar putea si se rasfranga
in mod negativ, asupra nnag1m1 sale, prestantei profesionale sau asupra imaginii
institutiei;

personalul este pe deplin responsabil de realizarea sarcinilor incredintate.
Responsabilitatea vizeaza atét convform1tatea cu regulile si principiile etice cat si cu
atmgerea rezultatelor.

sd-si Insugeascd prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale prezentului
regulament, sarcinile si responsabili j“l:a?u;ileJ)revélzute in fisa postului;

sa respecte programul de lucru si sé/se prezinte la serviciu Intr-o {inutd decentd;

sd nu paraseasca locul de munca fér;d instiinfarea, respectiv aprobarea §efulu1 direct;

sd aibd un comportament civilizat i decent, care sd denote rdbdarea si disponibilitatea de
a sprijini colegii in Indeplinirea sarcinilor de serviciu, indiferent de functia detinuti de
acestia, fatd de persoane din cadrul altor autoritdti si institutii publice céat si fatd de
cetdtenii cu care intrd in legatura in exercitarea functiei detinute;

de a colabora cu colegii si de a cornunica persoanelor implicate Intr-o lucrare/ sarcina de
serviciu toate informatiile privitoare la aceasta;

sa refuze primirea directd de la petifionar a unei cereri/ solicitéri, directionand petitionarul
citre biroul de registraturi — cu atributii in vederea primirii si inregistririi documentelor
adresate institutiei;

sa respecte autoritatea si ierarhia din institutie;

toate diferendele de opinii vor fi sustinute cu argumente si vor exclude manifestirile
nepotrivite (isterice, jignitoare, arogante, vulgare etc.) intimiddrile si interzicerea
dreptului de exprimare a punctului de vedere. Diferendele pe aceastd tema intre angajati
vor fi Tnaintate conducerii, directornlui directiei.

sunt interzise comportamentele nepotrivite si abuzive (atac si stigmatizare prin zvonuri,
intimidare, umilire, discreditare, izolare) si care poate afecta/ submina personalitatea,
demnitatea sau integritatea fizicd sau psihici a oricarui angajat; in aceasta categorie intrad
si necomunicarea sistematica de informatii necesare unui coleg in vederea indeplinirii sau
in relatie cu sarcinile de serviciu.

sd nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

angajatul care, in cursul sau in legiturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu, ia la
cunostinta despre orice faptd a unui angajat din cadrul directiei care presupune o incélcare
a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei,
eficacititii, economicitétii si transparentei, are obligatia de a sesiza, alternativ sau
cumulativ: directorul institutiei si seful ierarhic;

sd semnaleze biroului personal - salarizare orice modificare a datelor personale (inclusiv
cu caracter familial), intervenitd ulterior angajarii lui in institutie;

sd péstreze ordinea si disciplina la locul de munca;

in mod obligatoriu, tinuta personalului trebuie si fie decentd, corespunzitoare demnitatii
si prestigiului functiei; tinuta vestimentara si imaginea personalului din cadrul directiei
trebuie sd corespundd standardelor impuse de indatoririle de serviciu si imaginea
institutiei publice pe care o reprezinti;

personalul care prin natura activititii prestate, trebuie sa poarte ‘,u'_nuté de lucru/ protectie
este obligat sa o poarte In timpul programulul de lucru,

personalul desemnat si poarte uniformd de serviciu, este obligat si o poarte conform
legii. Uniforma trebuie sd fie ingrij jita, bine intretinutd, completd si regulamentar.

sd utilizeze cu grija si rdspundere gchipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizirii obiectului de activitate i s
reduca consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub
orice formai;




t) sd nu instaleze pe calculatoarele Directiei de Asistenta Sociald a Municipiului Piatra
Neamt produse software pentru carenu existi licenti de utilizare;

u) sid nu dezinstaleze sau si mute ec}hlpamentele de tehmca de calcul fard informarea si
acceptul conducerii institutiei;

v) sd utilizeze aplicatiile informatice| de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institutiei;

w) sa realizeze atributiile si lucrdrile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut
de actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucriri;

X) sa execute In caz de necesitate si alte lucrdri, indiferent de calitatea pe care o are (prin
dispozitia sefului ierarhic §i prin cuprinderea acestor noi lucrdri in fisa de post ca
lucrare permanentd sau aleatoare)'[ :

y) la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea
luminii electrice, scoaterea de sub \tensmne a aparatelor, Inchiderea ferestrelor, Incuierea
usilor si depunerea cheilor la locun]{e indicate;

z) sd pastreze curdtenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

aa) sd propund ierarhic, orice masuri pe care ar considera-o utild pentru o mai buna
functionare a compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

bb) sd se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicina muncii, etc.
prevézute in reglementarile legale in vigoare;

cc) sd stea la dispozitia institutiei si sa se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea
conducerii, pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii;

dd) sa respecte normele de sintate si securitate a muncii si paza contra incendiilor;

ee) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si/sau sd consume bauturi alcoolice in
timpul programului de Iucru, aceasta ducdnd la desfacerea/ incetarea contractului
individual de muncé/raportului de munca.

CAPITOLUL IV
EGALITATEA DE SANSE SI TRATAMENT
(functionari publici si personal contractual)
Art. 10. (1) Directia de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt asigurd egalitatea de
sanse si de tratament intre angajati, fernei si bérbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
Art. 11. Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si béarbati se intelege luarea in
considerare a capacititilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si,
respectiv, feminin i 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 posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egald;
d) informare gi consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f) conditii de muncd ce respectd normele de sdnatate si securitate
prevederilor legislatiei in vigoare;
g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociald;
h) organizatii patronale, sindicale §1 organisme profesmnale precum si la beneficiile
acordate de acestea;
i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art. 13. (1) Constituie discriminare dlspozma de a discrimina o persoana pe baza criteriului
de sex. Orice ordin de discriminare impotriva unor persoane pe criterii de sex este considerat
discriminatoriu.

Py

in muncd, conform




(2) Constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit

drept hartuire sau héruire 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 afectats;

b) de a influenta negativ situatia persoane1 angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionals, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuald.

Art. 14. in cadrul Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt este interzisd

orice forma de discriminare bazatd pe criteriul de sex:

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

b) este interzisd discriminarea prin utilizarea a unor practici care dezavantajeazi persoanele

' de un anumit sex, in legitura cu relatiile de munca.

¢) maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice fratament 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
tratament intre femei si béarbati

d) este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sd prezinte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament ca nu va raméine Insarcinati sau ca nu va
naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Art. 15. Nu sunt considerate discriminéiri:

a) misurile speciale previzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

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

¢) o diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex cand, datoritd naturii activitétilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfagoard,
constituie o cerintd profesionald autenticd si determinantd atdt timp cat obiectivul e
legitim si cerinta proporfionald.

CAPITOLUL V
PREVENIREA SI COMBATEREA NON-DISCRIMINARII
(functionari publici si personal contractual)
Art. 16 (1) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd,
pe bazd de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex,
orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenentd
la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului si a libertdtilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul
politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.
(2) Dispozitia de a discrimina persoanele pe oricare dintre temeiurile prevazute la alin. (1)
este considerata discriminare.
(3) Sunt discriminatorii, potrivit 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 previzute la alin. (1), fafa de
alte persoane, in afara cazului in care aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate
obiectiv de un scop legitim, iar metode le de atlngere a acelui scop sunt adecvate §i necesare.
(4) Orice comportament activ ori pasw care, pnn efectele pe care le genereaza, favorizeazd
sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoand, un
grup de persoane sau o comunitate fa]a de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitéti
atrage raspunderea contraventionala, daca nu intrd sub incidenta legii penale.
(5) Constituie hirtuire si se sanctioneazi contraventional orice comportament pe criteriu de
rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuald,




apartenentd la o categorie defavorizaté, 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 bazatd pe doud sau mai multe criterii

prevazute la alin. (1) constituie circumstantd agravantd la stabilirea rdspunderii

contraventionale daca una sau mai mul te dintre componentele acesteia nu intra sub incidenta
legii penale.

(7) Constituie victimizare si se sanc‘;loneaza contraven’gonal orice tratament advers, venit ca

reactie la o plangere sau actiune in Jush‘ge cu pr1V1re la incélcarea principiului tratamentului

egal si al nediscriminarii. |

(8) Prevederile Ordonantei Guvemullpi nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea

tuturor formelor de discriminare nu pot; fi interpretate in sensul restrangerii dreptului la libera

exprimare, a dreptului la opinie si a dreptului la informatie.

(9) Conform Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin:

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

b) mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor aparute in urma savarsirii unor
acte/fapte de discriminare;

¢) sanctionarea comportamentului discriminatoriu previzut in dispozitiile alin. (1)- (7).

(10) Comportamentul discriminatoriu. prevazut la alin. (1)- (7) atrage rispunderea civila,

contraventionald sau penald, dupa caz, in conditiile legii.

CAPITOLUL VI
A. SANATATEA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 17. (1) Directia de Asistenta Sociald a municipiului Piatra Neamt este obligata sa ia toate

masurile in vederea asigurdrii sandtatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de

munci si a imbolnivirilor profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securitatii si
de igiena a muncii, la locurile de muncé

(2) Obligatiile Directiei de Asistentd Sociald a mumc1p1ulu1 Piatra Neamt sunt:

1. sa 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 reglementéirilor

_specifice, prin a ciror aplicare si fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de
accidentare si imbolnavire a angajatilor;

2. sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sindtatea angajatilor in vederea
stabilirii mésurilor de prevenire;

3. si dispuni evaluarea riscurilor de accidentare si Imbolnévire profesionald pentru toate
locurile de munca; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie sa
asigure imbunitatirea nivelului de protectie a angajatilor si sid fie integrate in toate
activitdtile unititii respective, la toate nivelurile ierarhice; _

4. si prevind expunerea salariatelor gravide ori foetusului la riscuri ce le pot afecta sénitatea
si securitatea: expunere la socuri, vibratii termice, manipulare manuald de mase grele,
radiatii ionizante, ambiente termice extreme, reci sau calde, mlscan si pozitii de munca,
deplasari, oboseald mentala si fizi¢a;

5. sd prevind expunerea salariatelor care au ndscut recent sau care aldpteaza la riscuri ce le
pot afecta séndtatea si securitatea, sd nu fie constranse si efectueze o muncéd ddunatoare
sanata‘;n lor ori a copilului nou-néscut, dupé caz;

6. sid asigure, dacd este cazul, audl.;area de securitate si sdndtate In muncd a unititii, cu
ajutorul institutiilor abilitate; :

7. s solicite autorizarea functionarii unitétii din punctul de vedere al protectiei muncii, si
mentind conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sd ceard revizuirea
acesteia in cazul modificdrii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;




10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

si stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunziitor
conditiilor de munci si factorilor de risc evaluati la locurile de muncd, pentru asigurarea
securitdtii si sdnatatii angajatilor;

si stabileasca in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti
participanti la procesul de munca 1n domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor
exercitate;

sd elaboreze instructiuni proprii: de securitate a muncii, care sd  detalieze §i sa
particularizeze normele generale de‘protec‘;le a muncii $i normele specifice de securitate a
muncii, in raport cu activitatea care se desfasoara;

si asigure si si controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern specializat,
cunoagterea §i aplicarea de c#tre toti angajatii a mésurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite, precum si ajvprevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

sd ia 1n considerare din punctul devedere al securitdtii si sanitdfii In munca capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile del munca repartizate;

sd asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu duratd determinatd sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai institutiei;

s ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educdrii angajatilor:
afise, filme, cérti, brosuri, plianfe, acte normative, manuale teste, fise tehnice de
securitate, etc.; _

sd asigure 1nformarea fiecdrei perscane, anterior angajdrii, asupra riscurilor la care aceasta
va fi expusd la locul de muncé, precum i asupra mésurilor tehnice si organizatorice de
prevenire necesare in muncd, precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si
stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz de pericol iminent;

sd asigure masurile necesare pentrn informarea angajatorilor din orice unitate exterioard,
ai ciror angajati lucreaza in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate si sénétate la
care acestia din urma pot fi expusi, precum si la mésurile de prevenire si protectie
adoptate la nivel de institutie si loc de muncé, inclusiv cele referitoare la primul ajutor,
prevenirea si stingerea incendiilor gi evacuarea in caz de urgenta;

sd se asigure ca angajatii din exterior, care lucreazi in unitatea sa, au primit instructiuni
adecvate referitoare la riscurile pentru securitatea si sanétatea lor la care pot fi expusi pe
durata desfasurdrii activitatii respective;

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

sd ia mdsuri pentru autorizarca exercitdrii meseriilor §i a profesiilor conform
reglementérilor in vigoare;

si angajeze numai persoane care, in urma efectudirii controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munci pe care urmeazi si le
execute; |

sd ia masurile necesare informérii compartimentului de protectie a muncii despre angajatii
care au relatii de munci cu durati determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca acestia
sd fie inclusi in programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de
securitate si sinatate In munci;

sd se asigure cd sunt consultati angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele referitoare
la mésurile si consecintele privind} securitatea gi sdndtatea in munca la introducerea de noi
tehnologii, alegerea echipamentului tehnic, imbunétatirea conditiilor si a mediului de
muncd, la desemnarea persoanelom‘f' cu atributii specifice sau la angajarea, cind este cazul,
a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si fizice abilitate pentru a presta servicii
in domeniul protec’;iei muncii, la desemnarea persoanelor cu atribufii privind primul
ajutor, prevenirea §i stingerea mcendulor evacuarea angajatilor, precum si la modul de
desfasurare a activitatii de prevenlre si protectie Tmpotriva riscurilor profesionale, inclusiv
a celei de instruire in domeniu;

sa acorde reprezentantilor angajaﬁrf_lor cu atributii privind securitatea si sindtatea in munca
un timp adecvat, care va fi considerat timp de muncd, si si le furnizeze mijloacele




24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

necesare pentru a-si putea exerc1taL drepturile si atributiile previzute in legislatia care
reglementeaza domeniul; :

séd ia madsuri corespunzitoare pentm ca numai angaja‘;ii care au fost instruiti adecvat sa
poatd avea acces la locurile de munca unde existd riscuri pentru securitatea si sandtatea
acestora; ‘

s# asigure periodic sau ori de céte ori este cazul, verificarea incadrarii nivelului noxelor in
limitele admise, prin masuratori efectuate de cédtre organisme abilitate sau laboratoare
proprii abilitate; ‘

sd stabileascd si sd tind evidenta 10cur110r de munca cu pericol deosebit si sa identifice
locurile de munca unde pot apérea stiri de perlcol iminent;

sd comunice, cerceteze, mreglstreze, declare si s tind evidenta acmdentelor de munci, a
bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

sd asigure functionarea permanenti, i corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare
a substantelor nocive degajate in procesele tehnologice;

sa prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci in
timpul controlului sau al cercetirii accidentelor de munca;

sa asigure realizarea mdsurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu ocazia controalelor si
a cercetirii accidentelor de munca;

sd desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de muncd, persoanele care
participd la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de muncé;

sd ia mésuri 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 consecinte grave sau ar periclita viata accidentatilor si a altor
angajati;

sd anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncad sau
imbolndviri profesionale la inspectoratul teritorial de muncd si organele de urmérire
penald competente, potrivit legii;

sd asigure dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru si sd nu permitad desfigurarea nici unei activititi de
catre angajatii sai fird utilizarea corecti de ciitre acestia a echipamentului din dotare;

sd acorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare $i alimentatie de
protectie;

sd asigure supravegherea medicald corespunzitoare a riscurilor pentru sindtate la care
angajatii sunt expusi in timpul lucrului;

sd asigure Intocmirea figei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus
si completarea acesteia de fiecare datd cind se produc schimbari ale procesului de
productie;

sa intocmeascd evidenta nominald a angajatilor cu handicap si a celor cu varsta sub 18
ani.

Art. 18. (1) Angajatii au obligatia sd cunoascd normele (specifice locului de muncd) de
securitate ¢i de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfasuratd, sa
foloseasca si sd intretind in bune cond1§11 mijloacele de protecpe individuald ce le-au fost
incredintate.

2) Obhgatule angajaﬁlor sunt:

2)
b)

c)

sd-si Insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protecpe a muncii §i masurile
de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect echipamentele : tehmce substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

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




d) sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munca orice defectiune tehnici sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali;

e) sd aducd la cunostinta conducatorulm locului de muncéd In cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de per soana proprie sau de alti angajati;

f) si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si s
informeze de indata conducitorul 10wcu1u1 de munci; ~

g) sd refuze Intemeiat executarea une1 sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire profesmnala persoana sa sau a celorlalti part1c1pan‘;1 la
procesul de productie;

h) si utilizeze echipamentul 1nd1v1dua1 de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

i) sd coopereze cu angajatorul §1/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul

securitafii §i sandtdtii In munca, aﬂ;ata timp cét este necesar, pentru a da angajatorului

posibilitatea sé se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzitoare §i nu prezinta
riscuri pentru securitate si sinétate la locul sdu de muncd;

j) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdfii si sanatitii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor si
bolilor profesionale;

k) si dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei munci.

Art. 19. (1) Este interzis angajatilor s fumeze in spatiile publice nchise.

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat gi inscriptionate ca atare,

stabilite prin dispozitia conducatorului institutiei.

Art. 20. Institutia se preocupd permarnent si sistematic de asigurarea conditiilor normale de

lucru, ludnd masurile necesare, in scopul elimindrii/diminudrii accidentelor de munca,

imbolnévirilor profesionale si respectiv protejdrii mediului inconjurétor.

B. PROTECTIA MATERNITATII
Art. 21. (1) Salariata gravidd va anunta conducerea Directiei de Asistentd Sociald a
municipiului Piatra Neamt asupra stérii sale fiziologice de graviditate, printr-o informare
scrisd la care anexeazd 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 dupd efectuarea

concediului de lduzie) si care solicitii Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra -

Neamt, méasurile de protectie prevazute de lege, va face o cerere scrisé 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 néscut;

(3) in cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia previzuti de lege si nu informeazi in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale, cu exceptia
anumitor prevederi legale specifice.

Art. 22. (1) Directia de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt ia mésurile necesare
pentru a preveni expunerea salariatelor gravide, a celor care au néscut recent, precum si a
salariatelor care aldpteazi la riscuri ce le pot afecta sandtatea si securitatea.

(2) Salariatele gravide, cele care au nascut recent precum si cele care aldpteaza nu pot fi
constranse sa efectueze o munca daunatoare sandtatii sau stérii lor de graviditate ori copilului
nou-niscut, dupd caz.

Art. 23, Conducerea Directiei de Aa;isten‘;é Sociald a municipiului Piatra Neamt pastreazi
confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decét cu
acordul scris al acesteia si doar in iriteresul bunei desfisurdri a procesului de munca, cdnd

1

starea de graviditate nu este vizibila.




ACCIDENT DE MUNCA

BOALA PROFESIONALA

ART. 24. Prin accident de muncd se m‘;elege vitdmarea Vlolenta a organismului, precum si

intoxicatia acutd profesionald, care are loc in timpul procesului de munci, indiferent de

natura juridicd a contractului, raportului de munci si care provoacd incapacitate temporara de

. muncd de cel putin 3 zile, invaliditate sau deces.

ART. 25. Este de asemenea accident de munci:

a) accidentul suferit de practicanti, studenu elevi pe timpul practicii in cadrul 1nst1tu’;161

b) accidentul suferit de orice persoana ca urmare a actiunii intreprinse din propria initiativd
pentru prevenirea sau inldturarea unui pericol care amenintd avutul public sau pentru
salvarea de vieti omenesti;

¢) accidentul cauzat de act1v1ta‘;1 care‘ nu au legaturd cu procesul muncii, dacd are loc la
sediul angaj jatorului, ori in alt loc de munca organizat de acestea in timpul programului de
munca §i nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului.

ART. 26. Accidentul de muncé in raport de urmarile produse se clasifica in:

a) accident care produce incapacitate temporard de muncé de cel putin 3 zile;

b) accident care produce invaliditate;

¢) accident mortal;

d) accident colectiv, atunci cand sunt ¢ccidentati cel putin 3 salariati si din aceeasi cauza.

ART. 27. Accidentele vor fi raportate conducitorului institutiei in vederea cercetérii cauzelor

si stabilirii persoanelor vinovate. Rezultatul cercetdrii se consemneazi intr-un proces verbal

prin care se vor stabili:

a) cauzele si imprejurdrile in care a avut loc accidentul;

b) prevederile din normele de protecti¢ a muncii care nu au fost respectate;

c) persoanele raspunzétoare;

d) sanctiunile aplicabile;

e) mdsuri ce se impun a fi luate pe viitor pentru prelntdmpinarea lor.

ART. 28. Nerespectarea de citre salariati a normelor de protectie a muncii atrage

raspunderea disciplinard, administrativa, materiald, civild sau penald dupa caz, potrivit legii.

ART. 29. La nivelul Directiei de Asistenta Sociala a municipivlui Piatra Neamf{ este

constituit Comitetul de Securitate gi Sinatate in Munca, avand scopul de a asigura implicarea

salariatilor in elaborarea i aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

ART. 30. Componenta, atributiile specifice si functionarea Comitetului de Securitate si

Sanitate In Muncid au fost stabilite in conformitate cu dispozitiile O.M.M.P.S. nr.187/1998.

ART. 31. In cadrul Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt functioneazi o

comisia paritard care participd la stabilirea mésurilor privind conditiile de munca, sanatatea si

securitatea muncii salariatilor institutiei in tlmpul exercitdrii atributiilor lor. In acest sens

comisia paritard formuleaza propuneri care privesc:

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

b) formarea profesionald a salariatilor institutiei;

¢) masuri de protectie a muncii.

CAPITOLUL VII

REGULI PRIVIND TIMPUL DE MUNCA
Art. 32. (1) Timpul de munca reprezmta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munci.
(2) Durata normald a timpului de muncd este de 8 ore/zi si de 40 ore/saptimand, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de sdmbatd si de duminicd. Programul de muncd poate fi
fractionat la initiativa angajatorului. -
(3) In cazul in care repausul in zilele de sdmbatd si duminicd ar prejudicia desfagurarea
normali a activititii, acesta poate fi acordat salariatilor din unitate si in alte zile, dupa o
planificare riguroasi astfel incat s nu fie afectatd Ingrijirea si supravegherea beneficiarilor.




Art. 33. (1) Siptimana de lucru este de 5 zile (de luni pand vineri), iar programul de lucru
este cuprins in intervalul orar de luni jpana joi intre 8,00 -16,30 si vineri intre 8,00 -14,00,
pentru salariatii din aparatul propriu.

(2) La solicitarea personalului incadrat/in centrele rezidentiale si/sau addpostul de noapte, se
poate lucra in turi de 12 ore urmata de 24 de ore de timp liber, doar cu aprobarea prealabild a
conducerii Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt tindndu-se cont de
specificul activitdtii si avand in vedere acordul sefului/ coordonatorului componentei
functionale respective.

(3) In functie de necesititile institutiei ;1 pentru cazuri deosebite in care se solicitd decalarea
‘programului, conducerea institutiei poaf e aproba desfagurarea programului de lucru sub un alt
orar, in conditiile legii.

Art. 34. Condicile de prezentd se pastreazd la Biroul personal-salarizare sau de catre
conducerile componentelor functionale din structura institutiei, urménd ca verificarea
exactitdtii consemndrilor acesteia si se jpoata face oricind de citre conducerea institutiei.

Art. 35. (1) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, tlmpul efectiv prestat trebuie si se
regaseasci in foile colective de prezenti lunare.

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

Art. 36. (1) Toti angajatii au obhgagla sa semneze zilnic condica de prezentd, la venire si la
plecare.

(2) La inceputul fiecarei luni salanaf ul cu atributii privind intocmirea foii colective de
prezentd, face demersurile necesare §i predd documentul spre avizare, sefului biroului
personal salarizare.

(3) Intarzierile repetate la programul de lucru se consemneazid in condicd de citre seful
ierarhic superlor Intarzierile repetate constituie abatere disciplinard care se sanctioneazd
conform legii si prevederilor prezentului regulament.

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

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

(6) La plecarea in interes de serviciu se va mentiona locul deplasirii in Registrul de deplaséri
in interes de serviciu aflat in pistrare’ la registratura/ secretariatul institutiei sau la fiecare
centru in parte.

MUNCA SUPLIMENTARA - REGLEMENTARI COMUNE

Art. 37. (1) Céand necesititile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste
programul normal de lucru, numai daci efectuarea orelor suplimentare a fost dispusd in scris
de seful ierarhic.

(2) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara programului
normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la compartimentul resurse umane, nota
prealabild prin care se evidentiazd nurérul de ore suplimentare care se dispun a fi prestate
peste programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere) precum si persoanele care
presteaza, dupa ce a fost aprobati de conducerea directiei;

(3) Orele prestate peste durata norma]ﬂé a timpului de lucru de citre personalul incadrat in
functii de executie sau de conducere se compenseaza cu timp liber corespunzitor sau cu plata
acestora. f

CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL SI ALTE CONCEDII

Art. 38. (1) Durata efectivd a concediului de odihnd anual este previzutd in legislatia
specifica si se acordi proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

(2) Programarea concediilor de odihni se face in luna decembrie pentru anul calendaristic
urmitor, conform prevederilor legale in vigoare. Angajatorul este obligat sd acorde concediu,




péni la sférsitul anului urmétor, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat

concediu integral la care aveau dreptul. -

(3) Seful de serviciu/ compartiment va <5rganiza o sedintd cu personalul in cadrul céreia se va

hotan de comun acord asupra proglamarn concediilor de odlhna, tindndu-se seama de

(4) Programarea concediilor de odihna jpentru angajati se transmite Biroului resurse umane si

se aprobd de citre directorul Directiei de Asistentd Sociald a municipiutui Piatra Neam.

Art. 39. (1) Durata concediului de odlhna este stabilitd in functie de vechimea in muncd,

astfel:

a) pand la 10 ani - 21 zile lucritoare

b) peste 10 ani - 25 zile lucritoare

Art. 40. (1) In cazul in care programarea concediilor de odihni se face fractionat, angajatorul

este obligat si stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an

calendaristic cel putin 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt.

(2) Concediul de odihnd se acordd pand la sfarsitul anului urmdtor, tuturor salariatilor care

int-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

Art. 41. In cazul in care un angajat, din diverse motive obiective, doreste reprogramarea

concediului, acesta va depune cererea, spre aprobare, directorului, avizatd de seful ierarhic.

Art. 42. (1) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie al cérei

cuantum se stabileste conform prevederilor legale. \

(2) Compensarea in bani a concedlulm de odihna neefectuat este permisd numai in cazul

incetdrii contractului individual de munca.

Art. 43. (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitie scrisd a

conducitorului institutiei, la solicitarea sefului ierarhic superior al salariatului, numai pentru

nevoi urgente de serviciu, pentru car¢ este strict necesard prezenta angajatului la locul de
munca.

Dupa rechemare, se va proceda la reprogramarea zilelor de concediu de odihnd neefectuate,

astfel inclt acestea sd poatd fi efectuate de angajatii rechemati pand la finele anului

calendaristic.

SARBATORI LEGALE

Art. 44. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou; 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane; prima

si a doua zi de Pasti; 1 mai — Ziua Muncii; 1 iunie — Ziua Copilului; prima si a doua zi de

Rusalii; 15 august — Adormirea Maicii Domnului; 30 noiembrie — Sfantul Andrei; 1

decembrie — Ziua Nationald a Roméniei; 25 decembrie, 26 decembrie — Créciunul

(2) Pentru persoanele apartindnd altor culte religioase legale, altele decat cele crestine, se

acordi cite doua zile pentru fiecare dintre cele trei sarbétori religioase anuale.

(3) Prevederile alin. (1) nu se aplicd in locurile de munca in care activitatea nu poate fi

intreruptd datorita specificului activitatii.

Art. 45, Salariatii au dreptul, la un numér de zile platite, pentru anumite evenimente

familiale, pentru care trebuie sé prezinte justificarile legale:

a) cédsatoria angajatului - 5 zile;

b) césétoria copilului - 3 zile;

c¢) nasterea unui copil - 5 zile + 10 dacé périntele a urmat un curs de puericulturd;

d) decesul sotului, copilului, pann‘;llor socrilor, bunicilor, fratilor si surorilor angajatului -
zile; ‘

e) controlul medical — 1 zi;

f) donatorii de sdnge — 1 zi; ‘

g) pand la 15 zile lucritoare acordate o singurd dati pentru pregdtirea si susfinerea
examenelor de diploma pentru orice forma de invatimant, cu conditia ca studiile sé fi fost
efectuate la solicitarea angajatorului, fiind considerate necesare pentru ridicarea calitativd
a pregatirii profesionale a salariatului.

h) pénd la 15 zile lucratoare acordate o singurd datd pe an pentru sustinerea examenelor de
diplomad, cu avizul prealabil al sefului ierarhic superior al salariatului in cauzi, in situatia




in care studiile sunt urmate la initiativa exclusivi a salariatului §i conducétorul institutiei
aprecieaza cd acestea sunt in 1nteresu1 Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra
Neamt{.

Art. 46. Angajatii pot beneficia de:

a) concediu pentru Ingrijirea copilului in varstd de pana 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 Poolnav in varstd de pand la 7 ani, iar in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiunile mterscurente pand la implinirea varstei de 18 ani.

Art. 47. (1) In caz de boals, anga]atul trebuie sd informeze institutia cu privire la

incapacitatea temporard de muncd, in primele 24 de ore de la intervenirea acesteia sau in

situafia in care aparifia stirii de incapacitate temporari de muncd a intervenit in zilele
declarate nelucritoare, si anunte angajatorul in prima zi lucrétoare.

(2) Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentirii nemotivate.

Art. 48. (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) Bérbatii au dreptul la un concediu paternal plétit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, in

primele 8 siptimani de la nasterea copilului.

(3) Tatil copilului nou-nascut, care participd efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un

concediu paternal plitit de 15 zile lucritoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5

zile lucrédtoare cu incd 10 zile lucritoare, dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de

puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acordd numai

o singura datd, indiferent de numérul copiilor titularului.

(5) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) femeia salariatd este gravidd sau se afld in concediu de maternitate;

b) angajatul se afla in concediu de crestere si Ingrijire a copilului in varsti de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap. Este exceptatd concedierea pentru motive
ce intervin ca urmare a reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in
conditiile legii.

(6) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a

copilului in vérstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani i cazul copilului cu handicap, salariata/

salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de muncd sau la un loc de munca
echivalent, avand conditii de muncd echivalente §i, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunititire a conditiilor de muncai la ¢are ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 49. Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda, in intregime

sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depdsi 120 de zile, de catre 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 previzute de legislatia privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asiguréri sociale.

CONCEDII FARA PLATA

Art. 50. (1) Angajatii pot avea dreptul la concedii fard plata, a cdror duratd insumaté nu poate

depisi 90 zile lucratoare anual, cu acordul partilor, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii

personale: ‘

a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institufiile de

 invagimant superior, curs seral sau| fara frecventd, a examenelor de an universitar, cét i a
examenului de diplomd, pentru salariatii care urmeaza o forma de invéatdmant superior,
curs zi/ seral sau fara frecventd;

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

¢) prezentarea la concurs in vederea ﬂxcuparu unui post in altd institutie;

Art. 51. Angajatii au dreptul la concedii fard plata, fard limita de la articolul precedent,

pentru situatiile:




a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de pani la 3 ani;

b) tratament medical efectuat in stréinéﬂytate, cu avizul Ministerului San#tatii.

Art. 52. Concedii fard platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decit cele
prevazute la articolul precedent, pe dura;te stabilite prin acordul pértilor.

(1) Cererea de suspendare a raportului de muncé/ raportului de serviciu se face in scris cu cel
putin 15 zile calendaristice inainte de data cand se solicitd suspendarea.

2) In termen de 10 zile calendarlstlce inainte de data incetdrii motivului de suspendare,
salariatul este obligat sd informeze in scris despre reluarea activititii.

(3) Angajatul poate respinge sohc1tarea angajatului dacéd absenta salariatului ar prejudicia
grav desfdsurarea activitatii.

CAPITOLUL VIII
FORMAREA PROFESIONALA — CONSIDERATII GENERALE
Art. 53. (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala.
(2) Formarea profesionala a salarla‘;llor se poate realiza prin urmétoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate d¢ cétre angajator sau de cétre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tard sau din striinitate;
b) formare individualizata;
c) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

A. FORMAREA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 54. (1) Functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregétirea

profesionala.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionala,

beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt: '

a) organizate la initiativa sau in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului: public, cu acordul conduceru Directici de Asistenta
Sociala a municipiului Piatra Neamt.

Art. 55. In cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeazi in alti

localitate, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art. 56. In cazul in care conducatorul institutiei apreciazi ca studiile sunt utile institutiei, pe

perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucratoare anual, functionarului

public respectiv i se plitesc salariul de baza corespunzitor functiei indeplinite.

Art. 57. (1) Functionarii publici care irmeaz3 intr-un an calendaristic programe de formare

organizate n tard sau in strdindtate, finantate de la bugetul de stat sau de la bugetul judetean,

cu o duratd cumulatid mai mare de 90 de zile, sunt obligati sd se angajeze in scris cd vor lucra

in administratia publici o perioadi determinati.

(2) Functionarii publici care urmeazi intr-un an calendaristic programe de formare

specializatd organizate in tari sau in strdinitate finantate de la bugetul de stat sau de la

bugetul local, 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 ocupa la momentul

inceperii programului, sunt obligati i se angajeze in scris ci vor lucra in administratia

publici o perioadd determinati de la terminarea programelor, proporfional cu numérul zilelor

de formare, dacd pentru programul respectiv nu este prevazutd prin lege o altd perioada.

(3) Durata de 90 de zile se calculeazé‘i in functie de numarul de zile efective de formare de

care functionarul pubhc beneficiaza, mdlferent de numadrul programelor de formare sau de

datele de incepere si datele de ﬁnahzale ale acestora.

(4) Functionarii publici care s-au anga\gat in scris ¢ vor lucra in administratia publica pentru

o perioadd determinati si nu isi respe ctd angajamentul sunt obhga‘;l a restituirea sumelor in

conditiile legii.

(5) Perioada determinati pentru care functionarul pubhc care a beneficiat intr-un an

calendaristic de mai mult de 90 de zile de formare se angajeaza sa lucreze in administratie se




stabileste de catre conducerea Directiei de Asistenta Sociald a municipiului Piatra Neamt, in

functie de cel putin urmitoarele criterii: |

a) complexitatea programelor de formare;

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

¢) cuantumul sumelor reprezentand finantarea suportata de autoritatea sau institutia publica;

d) angajamentele asumate in cazul ﬁnan‘;érii, ca urmare a implementdrii de proiecte cu
finantare extern;

(6) Perioada determinatd pentru careﬂ funcponarul public care a beneficiat intr-un an

calendaristic de mai mult de 90 de zile de formare poate fi cuprmsa intre 2 i 5 ani, dupd cum

urmeaza:

a) intre 2 si 3 ani, pentru programele 01;ganizate in tara;

b) 1intre 3 si 4 ani, pentru programele organizate in strdinitate;

¢) intre 4 si 5 ani, pentru programele OI}ganizate in tard i stréinatate.

Art. 58.(1) Functionarii publici partlclpanp la programele de formare au urmétoarele drepturi

specifice:

a) sa fie consultati in stabilirea domenulor programelor de formare profesionald individuald
la care vor participa;

b) sd li se aducd la cunostln‘;a 1111» formatiile relevante privind formarea profesionald
individuald, precum si conditiile deidesfasurare a programelor de formare la care acestia
participd;

c) sd li se permitd participarea la programele de formare, in condl‘;ule legii, cu diminuarea
corespunzitoare a volumului de muncé pe perioada deruldrii acestora;

d) sd li se recunoascd competentele si abilitdfile 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 participérii la programe de formare.

(2) Functionarii publici participanti la programele de formare au urmitoarele obligatii

specifice:

a) sd participe la toate activitatile dm cadrul programului de formare, conform cerintelor
acestuia;

b) sd participe la toate formele de evaluare a programului de formare, respectiv a
competentelor si abilitatilor obtinute;

c) sd sesizeze autoritatea sau instifutia publicd din ale céarei fonduri este finantatd
participarea la programul de formare privind neregulile si abaterile constatate in derularea
contractului in ceea ce priveste obligatiile furnizorului de formare;

d) sa restituie, in conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare,
in situatia Tn care nu 1si indeplineste obligatiile asumate;

e) s utilizeze 1n activitatea curentd cunostintele dobandite, respectiv competentele obtinute
sau abilitdtile dezvoltate, si, dupd caz, si asigure transferul de cunostinte.

B. FORMAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 59. (1) Pentru personalul contrgctual, in cazul in care participarea la cursurile sau
stagiile de formare profesionald este initiatd de Directia de Asistentd Sociald a municipiului
Piatra Neamt toate cheltuielile ocaziﬂ)nate de aceastd participare sunt suportate de catre
aceasta. :

(2) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profes10na1a conform alin. (1),
salariatul va beneficia, pe toatd duraﬂa formérii profesionale, de toate drepturile salariale
detinute.

(3) Pe perioada participarii la cursurlle sau stagiile de formare profesionald conform alin. (1),
salariatul beneficiazd de vechime la a\,cel loc de munca, aceastd perioada fiind considerata
stagiu de cotizare in sistemul asiguririlor sociale de stat.




(4) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, in conditiile
alin. (1), nu pot avea initiativa mcetarur contractului individual de munca pentru o perioadi
stabilita prin act aditional.

Art. 60. (1) Concediile fard plata pe'ntru formare profesionald se acordd la solicitarea
salariatului, pe perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

(2) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si fie inaintatd
angajatorului cu cel pufin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sd precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionali.

(3) Efectuarea concediului far3 plati pentru formare profesionali se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invataimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invitimant superior, cu respectarea conditiilor stabilite mai sus.

CAPITOLUL IX
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 61. Conducerii Directiei de As1s,tenta Sociald a mumclplulul Piatra Neamt 1i revin

urmitoarele indatoriri privind securltatea patrimoniala:

a) verificarea periodicd a modului 1n care sunt pastrate, mtre;mute conservate si gospodarite
mijloacele materiale si banesti, depunerea numerarului in banci, disciplina de casa, etc.
atunci cand se constatd incilcéri ale normelor legale sau pagube, ia masuri impotriva
celor vinovati, pentru recuperarea pagubelor;

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

Art. 62. Angajatilor le revin urmétoarele Indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) sdrespecte cu strictete sarcinile prevazute 1n acest sens 1n figele de post;

b) sd nu instriineze mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care le au in folosintid sau
materialul documentar pus la dispozitie de cétre institutie;

¢) si sesizeze conducerii nerespectarea de catre alfi angajati a conditiilor de exploatare a
mijloacelor tehnice sau a conditiilor de protectie a muncii;

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

€) sa restituie angajatorilor sumele incasate nedatorat, sd suporte contravaloarea bunurilor
care nu i se cuveneau gi care nu pot fi restituite in naturd, sau dacé acestuia i s-au prestat
servicii la care nu era indreptatit;

CAPITOLUL X
ABATERI DISCIPLINARE. SANCTIUNI APLICABILE
DISPOZITII COMUNE PENTRU ANGAJATI

Art. 63. (1) Incilcarea cu vinovitie de catre personalul angajat/ numit, indiferent de functia
pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere
disciplinard §i se sanctioneazi in concordantd cu prevederile acestui regulament intern,
precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Statutul funcfionarilor publici,
Codul de conduiti si Codul muncii.
(2) Sanctiunile care se aplicd pentru nerespectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati, O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare precum si cele pentru nerespectarea Ordonantei
de urgenta 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de muncé, aprobati prin Legea
nr. 25/2004, sunt cele stipulate in Codul Muncii, O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de d1scmm1nare si Legea nr. 188/1999, functie de natura si
caracterul faptei. ‘
(3) La stabilirea sanctiunii se va ’gmel seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,

analizdndu-se imprejurdrile In care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovitie a celui 1n
cauzi si consecintele abaterii, comportarea generald in serviciu a angajatului, precum si de




existenfa In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in

conditiile legii.

(4) In cazul repetirii unei abateri de ac«,eagi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de

reguld, In mod progresiv (exceptie, consumul de alcool/betia in timpul serviciului, pentru care

se desface contractul de munca).

Art. 64. (1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat in perloada detagarii la alta unitate

se sanctioneazd de conducerea unitiii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului

individual de muncé/destituire, sanc‘;mne pe care o poate aplica numai unitatea care l-a

detagat. »

(2) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea

performantelor individuale, precum si 1a‘ promovarea si avansarea angajatului.

(3) Angajatilor nu li se poate aplica decat 0 singurd sanctiune d1501p11nara daca au fost

incédlcate mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

(4) Impotriva sanctiunii disciplinare aphcate persoana sanctionatd se poate adresa instantei

de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 65. Urmaitoarele fapte sdvarsite de personalul de conducere constituie abateri

disciplinare in mdsura in care acestea se referd la obligatiile lor de serviciu, potrivit

reglementarilor 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 acestuig si, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

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

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

€) promovarea unor interese personale.

f) incalcarea principiilor egalitaii de ganse si non-discriminare.

SANCTIUNI PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 66. (1) Incilcarea cu buni stiintd de citre functionarii publici, indiferent de functia pe

care 0 ocupd, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere

disciplinard i se sancfioneazi in concordantd cu prevederile acestm regulament intern si ale

statutului functionarilor publici.

(2) Urmatoarele fapte, a céror enumer: are nu este limitativa, sivarsite de functionarii publici,

constituie abateri disciplinare si atrag raspunderea disciplinara:

a) intirzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenfialititii lucrdrilor care au acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului Directiei de Asistenta Sociala a mun101p1ulu1
Piatra Neamt;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini sarcinile si d&ibu;iile de serviciu,

j) incdlcarea prevederilor legale referitoare la mcompatlbilité‘;i si interdictii stabilite prin
lege pentru functionarii publici; |

k) incélcarea sau nerespectarea normelor de conduiti prevazute de Codul de conduita al
functionarilor publici

1) alte fapte prevazute ca abateri dl1sc1pl1nare in actele normative din domeniul functiei

publice si functionarilor publici.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare Scrisé;




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

¢) suspendarea dreptului de avansare 1n gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in
functia publica pe o perioadd de la 1'la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publici pe o perioadi
de péna la un an;

e) destituirea din functia publici;

(4) Sanctiunile dlsc1p11nare se aplicd 1nxtermen de cel mult 1 an de la data sesizdrii comisiei

de dlsmplma cu privire la sdvarsirea abatern disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data

sévargirii abaterii disciplinare.

Art. 67. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot f1 aplicate decat dupa cercetarea prealabili a faptei

imputate si dupa audierea functlondrulul public de catre comisia de disciplind, in

conformitate cu H.G. nr. 1344/2007.

(2) In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazd de

protectie conform prevederilor Legiii nr. 571/2004 privind protectia persoanelor din

autoritatile publice, institutiile publice §1 din alte unlta';l care semnaleazi incilcari ale legii.

(3) Pe baza concluziilor majoritétii me mbrilor comisiei de d1501p11na acesta intocmeste un

raport cu privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate si propunid fie sancfiunea

disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de cétre

functionarul public, fie clasarea cauzelr atunci cand nu se confirmé sdvarsirea unei abateri

disciplinare.

(4) 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 disciplind si se comunicad functionarului public sanctionat, in termen de 5 zile

calendaristice de la data emiterii.

(5) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard aplicati se poate adresa

instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 68. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupd cum

urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daca 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

prevazute la art. 67 lit. b), ¢), d) din statul functionarilor publici;

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

Art. 69. (1) Rispunderea functionarnlui public pentru infractiunile savarsite in timpul

serviciului sau in legéturi cu atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeaza potrivit

legii penale.

(2) In cazul in care functionarul public este trimis in judecatd pentru sivérsirea unei

infractiuni de natura celor prevazute lg art. 54 lit. h) din Legea 188/1999 (infractiuni contra

umanitifii, contra statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care

impiedicd infédptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni

savarsite cu intentie), persoana care are competenta legald de numire in functia publica va

dispune suspendarea functionarului public din functia publici pe care o detine.

(3) Daci instanta judecadtoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal,

suspendarea din functia publicd inceleazd, iar functionarul public respectiv isi va relua

activitatea in functia publica detinutd anterior si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente

perioadei de suspendare, in conditiile legii.

(4) In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta

functionarului public poate fi cons1da,rata abatere disciplinard, va fi sesizati comisia de

disciplind competenta. i

SANCTIUNI PRIVIND PERSONALUL CONTRACTUAL
Art. 70. (1) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul contractual, indiferent de functia pe
care 0 ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere




disciplinard si se sanctioneaza in concprdan’;é cu prevederile acestui Regulamentul intern,
Codului de conduita si ale Codului mungii.

(2) Urmatoarele fapte, a céror enumerare nu este limitativd, sdvarsite de personalul
contractual, constituie abateri disciplinare:

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

27.

28.1

29.

nerespectarea programului de lucru;,

pardsirea in timpul programului, a locului de muncd, fird aprobarile corespunzitoare;
intArzieri repetate, In aceeasi luni;

absenta nemotivatd de la serviciu 10, zile, in timpul unui an calendaristic;

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

manifestarea de neglijentd in serviciju si in indeplinirea sarcinilor de serviciu stabilite prin
fisa postului;

incitarea sau comiterea la acte de dezordme

efectuarea unor activitdti cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;

i
nerespectarea termenului de solutionare a cererilor/reclamatiilor;

. interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;
. primirea direct de la petifionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fard a fi repartizata de

directorul institutiei;

savargirea unor greseli de organizare sau dispunerea executérii unor lucréri care conduc la
pagube pentru institutie;

incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum si a normelor d¢ paza si securitate;

fumatul in locuri nepermise;

folosirea necorespunzitoare si/sau.in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

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

incélcarea regulilor privind securitatea datelor si confidentialitatii;

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum §i comunicarea
de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

distrugerea sau pierderea intentionatd a documentelor;

sustragerea, sub orice formi, de bunuri si valori apartinind institutiei;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

neparticiparea (fard motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicérii nivelului profesional;
neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;
avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institugiei, a conducerii, a
oricdrui salariat sau a oricérui colaborator extern;

constituirea in institutie de asoc1a‘;1t cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate
al unitatii; !

inserarea sau publicarea in ziare, brosurl reviste etc. a unor comunicari in legaturd cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

incélcarea sau nerespectarea nomlelor de conduitd prevdzute de codul de conduitd
aplicabil.

Art. 71. (1) Se considerd abateri deosebit de grave, urmétoarele fapte sdvarsite de salariati :

a)

agresiunea verbala si fizica asupra beneficiarilor;




b) scoaterea din cadrul unitfii, prin/ orice mijloace, de bunuri, materiale si acte ale
mst1tu‘;1€1 fard documente legale elaborate in acest sens;

¢) injurii aduse colegiilor si sefilor ierarhici superiori precum si calomnierea acestora;

d) solicitarea sau primirea de cadour1 sau sume de bani in scopul indeplinirii sau
neindeplinirii unor atributii de serviciu;

e) furnizarea de informatii cu caracter uonﬁdengial privind beneficiarii Directiei de Asistenta
Sociala a municipiului Piatra Neam1L precum cel privind datele personale ale personalului
angajat; ‘

f) primirea oricérei cereri a caror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt
repartizate pe cale oficiala ori mterVgVn’;la pentru rezolvarea acestor cereri,

2) sustragerea documentelor din cadruljinstitutiei;

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

(2) Sanctiunile prevazute sunt:

a) avertisment scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci;

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

Art. 72. Intarzierile de la programul de lucru si lipsa nemotivati a salariatului se sanctioneaza

astfel :

a) trei Intarzieri In cuprinsul unei luni - avertisment scris;

b) inca trei intarzieri la date diferite in cursul unei luni— diminuarea salariului cu 5% ;

c) lipsa nemotivatd de la serviciu timp de 5 zile consecutive din programul de lucru in
cuprinsul unei luni sau absenta a unui numar de 10 zile intr-un an calendaristic —
desfacerea disciplinaré a contractului individual de munca.

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 73. In cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt se constituie
prin dispozitia/ decizia directorului institutiei, comisia de disciplind §i comisia de cercetare
disciplinard prealabild, care cerceteazi faptele sesizate ca abateri disciplinare §i propune
sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savarsit. '

Art. 74. Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectérii
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine comisiei de disciplind in cazul
functionarilor publici sau comisiei de ancheta administrativa in cazul personalului contractual
din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt.

Art. 75. In vederea desfasuririi cercetirii prealabile, inainte cu 5 zile lucritoare, salariatul va
fi convocat in scris, in convocator precizdnu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
Adresa de convocare va fi expediata prin postd, cu confirmare de primire.

Art. 76. In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apérdrile In favoarea sa §i sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie
asistat la cererea sa de cétre un reprezentant al sindicatului.

Art. 77. (1) In cazul in care salariatul refuzi sd dea o nota explicativi se intocmeste un proces
verbal prin care se stipuleazi refuzul acestula

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fara un motiv obiectiv, di dreptul
angajatorului s dispuna sanctionarea £i ard efectuarea cercetdrii disciplinare.

Art. 78. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmétoarele :

a) imprejurdrile In care fapta a fost savarsita;




b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferlte anterior de cétre acesta.

Art.79. Sub sanctiunea nulitatii absolute,, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

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

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuatd cercetarea disciplinard
prealabili;

d) temeiul de drept in baza céruia se aphca sanctiunea disciplinara;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

f) instanfa competent la care poate fi contestatd sanctiunea;

Art. 80. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de cétre salariati si constatate

dupa procedura mai sus enuntatd vor {i aprobate de cétre directorul Directiei de Asistentd

Sociald a municipiului Piatra Neamt la propunerea comisiei de disciplind/ comisia de ancheta

administrativa. ’

Art. 81. (1) Sancfiunea se aplicd numai dupd cercetarea disciplinara prealabil.

(2) Sanctiunea disciplinara aplicatid personalului contractual se comunicd in scris celui in

cauza, in cel mult 5 zile de la data cand, cel in drept si aplice sanctiunea a emis dispozitia. In

caz de refuz al primirii, dispozifia se comunicd prin scrisoare recomandati la domiciliul sau

resedinta salariatului.

(3) Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul

de Tnaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL XI
REGULI GENERALE PRIVIND OCUPAREA UNUI POST VACANT
PROMOVAREA PERSONALULUI
Art. 82. (1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar
vacante prevazute in statul de functii.
(2) In cazul in care la concursul organizat se prezinta un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen.
Art. 83. (1) Anuntul privind concursul se afigeazd de cétre Directia de Asistentd Sociald a
municipiului Piatra Neamt la sediul acesteia si, dupa caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 30
de zile lucritoare inainte de data desfasurarii concursului.
(2) Cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de data desfdsurdrii concursului se constituie
comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al
directorului Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt. t
(3) Concursul pentru ocuparea unui post vacant constd, de reguld, in 3 etape succesive, dupa
cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisd si/sau proba practica;
¢) interviul.
(4) Proba practicd poate fi introdusa 1 m cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitétilor practice.
(5) Se pot prezenta la urmétoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedentz.
Art. 84. (1) In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucratoare de la data
afisarii anuntului, candidatii depun dosarul de concurs.
() In termen de maximum 3 zile lucr.atoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare la concurs.




(3) Dupé finalizarea selectiei dosarelor fse va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de

cétre toti membrii comisiei.

Art. 85. Rezultatele selectdrii dosarelor de inscriere se afiseazd la sediul Directiei de

Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt de citre secretarul comisiei de concurs, cu

mentiunea "admis" sau "respins", 1nso§1ta de motivul respingerii dosarului.

Art. 86. (1) Proba scrisi consti in redac] tarea unei lucrdri si/sau In rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisa se testeaza cunoﬂm;ele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care

se organizeaza concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisd se siabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa

reflecte capacitatea de analiz3 si sintezi|a candidatilor, in concordantd cu nivelul si specificul

postului pentru care se organizeaza concursul.

(4) Pentru candidatii la ocuparea acelu1a$1 post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi

concurs, cu exceptia cazului in care comfrursul se desfigoara in mai multe serii.

(5) Comisia de concurs stabileste subiectele si alcdtuieste seturile de subiecte pentru proba

scris3, 1n ziua in care se desfisoard proba scrisa.

Art. 87. (1) Proba practicd constd in testarea abilitdtilor si aptitudinilor practice ale

candidatului in vederea ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

(2) Proba practicd se desfdsoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va

include urmétoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeménare si abilitate in realizarea <cer1n’;elor practice;

~ d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

(3) In vederea testirii pentru proba praciicd se pot stabili §i alte criterii de evaluare.

(4) Aspectele constatate in timpul derulirii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa

la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza

de membril acestei comisii §i de candidat.

ART. 88. (1) In cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Proba interviului poate fi sustinutd doar de cétre acei candidati declarati admisi la proba

scrisd si/sau proba practicd, dupa caz.

(2) Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de com isia de concurs n ziua

desfisurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru

stabilirea interviului sunt:

a) abilititi si cunogtinte impuse de functie;

b) capacitatea de analizd si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizi;

e) initiativa si creativitate.

(3) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidafi si mentiunea "admis" ori "respins” se

afiseazi la sediul Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt astfel incét s se

asigure riméanerea a cel putin doud zile lucratoare pani la sustinerea urmatoarei probe, pentru

depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

Art. 89. (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 declarati admisi la interviu §1/ sau proba practicd 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 calculeaza ca medle aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si
interviu.

Art. 90. (1) Candidatii declarati admi§i la concursul de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator unei ﬁmc";u contractuale sunt obligati s se prezinte la post in
termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afigarii.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formulirii 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
depasi 30 de zile lucritoare de la data afisdrii rezultatului concursului.

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

(4) In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la alin. (1) si in lipsa unei Ingtiintéri
potrivit alin. (2), postul este declarat vacant, urmand sd se comunice candidatului care a
obtinut nota finala imediat inferioara po"",ibilitatea dea ocupa postul respectiv

municipiului Piatra Neamt vor fi 1nformate inainte de inceperea act1v1ta§11 asupra drepturilor
st obligatiilor ce decurg din contractul individual de munca si din prezentul Regulament
intern, de care vor lua la cunostintd pe bazé de semnatura.

Art. 91. (1) Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de muncé in grade sau
trepte profesionale se face, de regula, pe¢ un post vacant sau temporar vacant, iar in situatia in
care nu existd un asemenea post se face prin transformarea postului din statul de functii in
care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat superior. ;

(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
bun", cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, de cétre comisia desemnata prin dispozitie a
ordonatorului de credite bugetare.

(3) Activitatea profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaluirii performantelor
profesionale individuale, de cétre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului
ierarhic, prin acordare de calificative: "foarte bun", "bun", "satisfacitor" si "nesatisfacator".
(4) Promovarea in grade sau trepte profesionale pentru functiile contractuale se face, de
reguld, pe un post vacant de catre conducitorul institutiei, la propunerea gefului ierarhic
superior, pentru salariatul care a obfinut in urma examenului organizat de colegiul profesional
din care face parte, gradul sau treapta profesionald corespunzatoare.

6) 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 functii se va emite actul
administrativ de promovare in functie.

Art. 92. (1) Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementati prin legi speciale.
(2) La sférsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereazi obligatoriu o adeverints, care este
vizatd de inspectoratul teritorial de muncd in a cérui raza teritoriald de competentd acesta isi
are sediul. |

(3) Pentru persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, Directiei de Asistenta
Sociala a municipiului Piatra Neamt va organiza examen de promovare in functia gradul sau
treapta profesionald imediat superloara dupa expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu
mai mult de un an.

Art. 93. (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeazd prin
numirea temporard a unei persoane angajate in institutie/ numite care indeplineste conditiile
specifice pentru ocuparea functiei de conducere si care nu a fost sanctionati disciplinar, pAni
la ocuparea prin concurs a postului, daci in statute sau in legi speciale nu se prevede altfel.
(2) In perioada in care persoana angajati/numiti exercitd cu caracter temporar o functie de




conducere, aceasta beneficiazd de dlepturlle salariale aferente functiei de conducere
respective.

CAPITOLUL XII
CONCEDIEREA PENTRU MOTIVE CARE TIN DE PERSOANA SALARIATULUL
- DEMISIA

ART. 94. (1) Angajatorul poate dlspune concedierea pentru motive care tin de persoana

salariatului Tn urmatoarele situatii: ;

a) in cazul in care salariatul a sivarsit o abatere gravd sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stablhte prin contractul individual de muncé, contractul
colectiv de munci aplicabil sau regulamentul intern, ca sancfiune dis c1phnara

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

c) in cazul in care, prin decizie a orgcmelor competente de expertiza medlcala se constatd
inaptitudinea fizicd gi/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineasci atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

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

Art. 95. (1) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionald se face de cétre o

comisie numitd de cétre angajator. I)in comisie poate face parte si un reprezentant al

sindicatului, desemnat de acesta, al cirui membru este salariatul in cauza.

(2) Comisia va convoca salariatul si i va comunica acestuia In scris, cu cel putin 15 zile

inainte:

a) data, ora exactd si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfdgura examinarea.

(3) Examinarea va avea ca obiect activititile previzute in fisa postului salariatului in cauzi.

(4) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea

numai in mésura in care salariatul in cauza a facut obiectul formdrii profesionale in respectiva

materie.

(5) Necorespunderea profesionald poaie fi sus‘;muta de comisie prin dovezi de 1ndep11n1re

necorespunzitoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orald, practicd si alte

probe.

(6) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,

angajatorul 1i va asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munca. In situatia in care nu

dispune de astfel de posibilititi, angajatorul va apela la autoritatea publicd locald pentru
ocuparea fortei de munci, in vederea solutionirii. :

(7) In cazul in care, in urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzitor profesional

de citre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotérarea comisiei in termen de 10 zile de la

comunicare.

(8) Daci salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (7) sau dacd dupa

formularea contestatiei si reexaminarea hotérarii comisiei, aceasta este mentinuts, angajatorul

poate emite si comunica decizia de¢ desfacere a contractului individual de muncd al
salariatului, pentru motive de necorespundere profesionalé

Art. 96. Persoanele concediate in temelul art. 61 lit. c) §1 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 lucrétoare.

ART. 97. (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-o

notificare scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa

implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sd inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a

inregistra demisia di dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de

proba. '

(3) Salariatul are dreptul de anu mot1va demisia.




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

(5) Pe durata preavizului contractul individual de muncd continud sd isi producd toate
efectele. ' y

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

(7) Contractul individual de munci inceteazd la data expirarii termenului de preaviz sau la
data renuntrii totale ori partiale de catre anga]ator la termenul respectlv

(8) Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de m\{mca

CAPITOLUL XIII

RAPORTURILE DE MUNCA SI SUBORDONARE
Art. 98. Raporturile dintre angajati la diferite nivele de responsabilitate, in sistemul de
organizare a Directiei de Asistenta Sociala a municipiului Piatra Neamt, se vor baza pe
respect reciproc §i corectitudine.
Art. 99. Pentru perioada in care personalul de conducere lipseste din institutie (concedii,
delegatii, etc) responsabﬂlta;lle acestora vor fi delegate altor persoane aflate la un nivel
ierarhic 1nfer10r
loculul de munci intre compammente se face in functie de necesitatile complexe ale unui
compartiment sau altul, pentru realizarea obiectivelor. Transferurile personalului Intre
compartimente se face la propunerea/ consultarea sefilor acestora, cu aprobarea directorului
institutiei.

CAPITOLUL X1V
COMUNICAREA SI ACTIVITATEA INFORMATIONALA
A INSTITUTIEL
Art. 101. (1) Toate datele si informatiile care fac obiectul de activitate al structurilor
institutiei au caracter de uz intern, corespunzitor obiectivelor si intereselor acesteia. Nu se
vor face publice lucririle realizate decat cu avizul prealabil al directorului ¢i in forma
indicata.
(2) In cadrul Directiei de Asistentd Scciald a municipiului Platra Neamt trebuie favorizatd
comunicarea orgamza';lonala
a) comunicarea de sus in jos prin intermediul céreia se vor transmlte
- scopuri, strategu obiective ale institutiei;
- instructiuni §i argumentéri;
- politici, proceduri, repartizari de sarcini;
- standarde si criterii de apreciere §i corectare a informatiei ;

b) comunicare de jos in sus prin intermediul céreia se vor transmite:
- probleme sau exceptii aparute la nivelul fiecdrui departament;
- rapoarte asupra performantei angajatilor;
- plangeri, dispute aparute la nivelul angajatilor.

Art. 102. (1) Se interzice salariatilor institutiei de a divulga informatii de orice natura,
calificate drept confidentiale, pe toatd durata contractului individual de muncé/raportului de
serviciu si dupid incetarea acestuia gi transmiterea de date si informafii referitoare la
beneficiarii si angajatii Directiei de ASJ stenta Sociala a municipiului Piatra Neamt de care au
luat cunostintd in timpul executdrii _vontractulm in conditiile stabilite in regulamentele
interne, in contractele colective de munca aplicabile sau in contractele individuale de munca.




(2) Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage, dupd caz, rispunderea disciplinar,
materiald sau penald a persoanelor vinovate, potrivit legii.

CAPITOLUL XV
SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR
Art. 103. (1) Angajatorul are obhga;m sa raspundd in scris la solicitarea informatiilor de
interes public in termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la 1nreglstrarea
solicitarii, in functie de dificultatea, complex1tatea volumul lucrérilor documentare si de
urgenta solicitarii.
(2) In cazul in care durata necesari antru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depéseste 10 zile, rdspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile.
(3) Refuzul comunicérii informatiilor sohcltate se motiveaza si se comunici in termen de 5
zile de la data primirii petitiilor.
(4) Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, dacd sunt intrunite
conditiile tehnice necesare si in format electronic.
Art. 104. (1) Pentru informatiile solicitate verbal functionarii din cadrul compartimentelor de
informare si relatii publice au obligatia sd precizeze conditiile si formele in care are loc
accesul la informatiile de interes public gi pot furniza pe loc informatiile solicitate.
(2) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata
sd solicite in scris informatia de 1nteles public, urmand ca cererea si 1i fie rezolvatd in
termenele prevazute de lege.
Art. 105. (1) Angajatorul are obligatia sd comunice salarlatulul in termen de 30 de zile
raspunsul la petitia acestuia, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila. in
situatia in care aspectele sesizate prin petl‘;le necesitd o cercetare ma1 amanuntita, directorul
poate prelungl termenul mentionat mai sus, cu cel mult 15 zile. In cazul in care un salariat
adreseazd mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problemd, acestea se vor conexa, salariatul
urménd sd primeascd un singur raspuns..
(2) Sesizirile anonime sau cele in care riu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu
se i-au in considerare si vor fi clasate.
(3) In cazul in care, prin sesizare, suni vizate anumite aspecte din activitatea unui salariat,
aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de cétre un subordonat al acestuia.
(4) Repartizarea sesizarilor/ cererilor, in vederea solutiondrii lor de cétre personalul de
specialitate, se face de citre directorul. Semnarea rispunsului se va face numai de citre seful
compartimentului care a solutionat petitia.

CAPITOLUL XVI
CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 106. Activitatea profesionald a salariatului este evaluati pe baza criteriilor de evaluare si
a atributiilor previzute in fisa postului, in functie de specificul activititii compartimentului in
care salariatul isi desfasoara activitatea.
Art. 107. (1) Notarea atributiilor si a criteriilor de evaluare se face parcurgindu-se
urmaétoarele etape:
a) fiecare activitate aferentd atnbutlelw se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota expriméind

gradul de indeplinire a atributiei respective;
b) fiecare criteriu de evaluare se noteazi de la 1 la 5, nota expriménd aprecierea indeplinirii

criteriului de performantd in reahza:l ea atributiilor stabilite.
(2) Nota acordatd pentru indeplinirea atrlbu*;nlor este media aritmeticd a notelor acordate
pentru indeplinirea fiecarei atributii, iar nota pentru indeplinirea criteriilor este media
aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecérui criteriu
(3) Nota finald la evaluare este media ‘aritmeticd a notelor obtinute atat pentru indeplinirea
atributiilor ct si a criteriilor de performanta




4 Semmﬁca‘;la notelor prevazute la ahn (1) lit. a) si b) este urmétoarea: nota 1 - nivel

minim i nota 5 - nivel maxim.

Art. 108. Calificativul final al evaluaru se stabileste pe baza notei ﬁnale dupa cum urmeaza:

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

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

¢) fintre 3,51 -4,50 - bun;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bun. |

Art. 109. Criteriile de evaluare a actnnta;u profesionale ale personalului contractual care

ocupa functii de conducere sunt:

1. Capacitatea de a organiza
Definirea criteriului: Capacr[atea de a identifica activitdtile care trebuie desfasurate
de structura condusi, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora a
atributiilor; repartizarea echilibratd si echitabild a atributiilor in functie de nivelul
gradului i treptei profesionale a personalului din subordine;

2. Capacitatea de a conduce '
Definirea criteriului: Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a transpune in
practica sidea 0 sustine; abilitatea de a planiﬁca §i de a administra activitatea unei
indeplinirea unei atributii; cap<1c1tatea de a adapta stilul de conducere la situatii
diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea §i rezolvarea conflictelor;

3. Capacitatea de coordonare
Definirea criteriului: Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a
activitdtilor din cadrul unui compartiment, in vederea indeplinirii atributiilor acestuia;

4. Capacitatea de control
Definirea criteriului: Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a
deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea misurilor necesare
pentru corectarea la timp a acestora;

5. Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
Definirea criteriului: Capacnatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea
performantelor personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
perspective de dezvoltare si a unei atitudini de Incredere; aptitudinea de a asculta si de
a lua in considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor
rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea meritelor si cultivarea
performantelor;

6. Competenta decizionala
Definirea criteriului: Capacitatea de a lua hotérari rapid, cu simt de rdspundere si
conform competentei legale, cu privire la desfasurarea activitdtii structurii conduse;

7. Capacitatea de a delega
Definirea criteriului: Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine
care corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul
realizarii la timp si in mod corespunzitor a obiectivelor structurii conduse;

8. Abilititi In gestionarea resurselor umane
Definirea criteriului: Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
personalului subordonat asigurérld sprijinul si motivarea corespunzitoare;
Definirea criteriului: Cunoasterea aptitudinilor personalulul din subordine, inclusiv
prin capacitatea de a crea, de a implementa si de a menfine politici de personal
eficiente, in scopul motivérii acestuia. Capacitatea de a identifica nevoile de instruire
ale personalului din subordine f,1 de a forma propuneri privind tematica si formele
concrete de realizare a instruirii; |

10. Abilitati de mediere si negociere
Definirea criteriului: Capacitatea de a organiza si de a conduce o intilnire sau un
interviu, precum si de a o orienta citre o solutie comun acceptatd, {inind seama de
pozitiile diferite ale partilor;




11. Obiectivitate in apreciere
Definirea criteriului: Corectltiudme in luarea deciziilor, impartialitate in evaluarea
personalului din subordine i in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele
deosebite 1n activitate;

Art. 110. Criterile de evaluare a act1v1tatu profesionale ale personalului contractual care

ocupd functii de executie cu studii superioare de lungd duratd (S), scurti durati (SSD) sunt:

1. Capacitatea de a implementare ‘
Definirea criteriului: Capacnaf 'ea de a pune eficient in practici solutiile proprn si pe
cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzitor a activititilor, in scopul
realizarii atributiilor;

2. Capacitatea de a rezolva eficient pr ‘oblemele
Definirea criteriului: Capa01ta11 ea de a depdsi obstacolele sau dificultitile intervenite
in activitatea curentd, prin 1dent1ﬁcarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea
riscurilor identificate;

3. Capacitatea de asumare a responssbilititilor
Definirea criteriului: Capacitatea de a desfisura in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici, act1v1ta; care depdgsesc cadrul de responsabilitate definit
conform fisei postulul capacitatea de a accepta erorile sau, dupi caz, deficientele
propriei activitati si de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile
greseli; :

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experlentel dobandite
Definirea criteriului: Capacitatea de crestere permanenti a performantelor
profesionale, de imbunititire a rezultatelor activitafii curente prin punerea in practica
a cunostintelor si abilititilor dobandite

S. Capacitatea de analizi si sinteza
Definirea criteriului: Capacitatea de a interpreta un volum mare de informatii, de a
identifica si valorifica elementele comune, precum si pe cele noi si de a selecta
aspectele esentiale pentru domeniul analizat.

6. Creativitate si spirit de initiativa
Definirea criteriului: Atituding activa in solutionarea problemelor si indeplinirea
atributiilor prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme;
inventivitate In gésirea unor cdi de optimizare a act1v1ta1‘11 atitudine pozitiva fata de
idei noi;

7. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
Definirea criteriului: Capacitatea de a previziona cerintele, oportunititile si
posibilele riscuri §i consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu sau, dupd caz, al celorlalti (in functie de nivelul de
competentd), pentru indeplinirea eficienti a atributiilor de serviciu;

8. Capacitatea de a lucra independent
Definirea criteriului: Capacitatea de a desfasura activitifi pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu fard a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care
activitdtile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competent;

9. Capacitatea de a lucra in echipi
Definirea criteriului: Capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de a permite dezvoltarea
ideilor noi, pentru realizarea obi¢ctivelor echipei;

10. Competenti in gestionarea resurselor alocate
Definirea criteriului: Capacitatea de a utiliza, eficient resursele materiale si
financiare, alocate fard a prejudicia activitatea institutiei;

Art. 111. Criteriile de evaluare a activititii profesionale ale personalului contractual care

ocupa functii de executie postliceale (PL), liceale (M), gimnaziale (G), primare (P) sunt:

1. Capacitatea de a implementare
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Definirea criteriului: Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru desf‘asurart a in mod corespunzitor a activitdtilor, in scopul
realizarii atributiilor;

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Definirea criteriului: Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultétile intervenite
in activitatea curent, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de asumare a responsabilititilor
Definirea criteriului: Capacitatea de a accepta erorile sau, dupd caz, deficientele
propriei activititi si de a raspunde pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile
greseli;

4. Capacitatea de autoperfectionare §1 de valorificare a experientei dobandite
Definirea criteriului: Capacitatea de crestere permanentd a performantelor
profesionale, de imbunétitire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in practici
a cunostintelor si abilititilor dobandite;

5. Creativitate si spirit de initiativa
Definirea criteriului: Atitudine activa in solutionarea problemelor si indeplinirea
atributiilor prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme;

- atitudine pozitivi fatd de idei noi; spirit inventiv;

6. Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
Definirea criteriului: Capacitatea de a-si organiza timpul propriu pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de serviciu;

7. Capacitatea de a lucra in echipa
Definirea criteriului: Capacitatea de a se integra 1ntr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectivd, de a transmite eficient §i de a permite
dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei;

8. Competenti in gestionarea resurselor alocate
Definirea criteriului: Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale si
financiare, alocate fard a prejudicia activitatea institutiei;




