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Anexa la Decizia Directorului general nr. 407/31.08.2023

REGULAMENT INTERN
Al Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj

CAPITOLUL |

Dispozitii generale
Art. 1. Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariati angajati ai Directiei
de Asistentd Socialda Comunitard Lugoj, indiferent de locul de muncd, de functia ocupatd, de
natura contractului individual de muncad sau de forma de angajare (numit functionar public, detasat,
delegat, personal contractual etc.).
Art. 2. Tnsugirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal,
necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabild in raporturile de muncd cu Directia de
Asistenta Sociald Comunitara Lugoj.

Art.3. — Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in baza prevederilor:
- Legii nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;
- OUG nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completérile ulterioare;
- HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funtionarilor
publici;
- Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- OG nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completrile ulterioare;
- Legii nr.81/2018 privind reglementarea activitétii de telemuncé, cu modificérile si competérile ulterioare;
- Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de integritate;
- HG nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a funtionarilor publici;
- Legii nr.25/2004 pentru aprobarea OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncé, cu
modificarile si completrile ulterioare;
- Legea nr.210/1999 a concediului paternal cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, precum si a altor acte normative care
reglementeaza disciplina, activitatea si salarizarea salariatilor din cadrul autoritatii;
- Hotararea nr.1028/2006 privind cerintele minime de Securitate si s&natate in munca referitoare la
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;
- Legii nr.19/2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea copiilor, in
situatia fnchiderii temporare a unitatilor de invatamant;
- Legii nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor de tutun, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- HG nr.302/09.05.2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si functionare
a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor
privind incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor colective;



- Hotararea nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

- Ordin nr.2171/2022 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munca;

- Legea nr.283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr.53/2003 — Codul muncii, precum si a
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ;

- Ordin nr.3829/2022 privind acordarea concediului de ingrijitor.

CAPITOLUL Il
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

Art. 4. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a)
b)
¢)
d)

)

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

s& stabileasca obiectivele de performanta individuald ale functionarilor publici si ale salariatilor
contractuali din subordinea directa;

s& emita acte administrative cu caracter obligatoriu pentru personalul directiei;

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

s& incadreze, sa numeasca, sa elibereze din functie, sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si
s& emita actul administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public, respectiv actul
administrativ. de sanctionare disciplinara a personalului contractual, in conditile legii i
regulamentului intern;

sa ia masurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incalcarii eticii profesionale, recuperarea
prejudiciilor si sanctionarea celor vinovati de asemenea incélcari;

sa reprezinte Directia in relatia cu alte autoritati si institutii publice centrale si locale, cu persoane
juridice si fizice roméne sau straine, precum si in justitie.

Art. 5. Conducerea institutiei are urmatoarele obligatii:

a)

sa informeze personalul directiei, prin persoanele desemnate sau, dupa caz, prin structura cu
atributii Tn acest sens, asupra conditilor de munca si asupra elementelor care definesc desfasurarea
raporturilor de serviciu si a raporturilor de munca, cu respectarea prevederilor din Legea nr. 53/2003,
republicata, cu modificarile Si completarile ulterioare Si a prevederilor
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

sa asigure permanent, prin persoanele desemnate sau structura cu atributii in acest sens, conditiile
tehnice i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si conditile
corespunzatoare de munca;

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

sa dea dispoziti clare, sa asigure conditile de executare a acestora si s& controleze modul de
aducere la indeplinire a sarcinilor si a dispozitiilor; in relatile de munca, persoanele cu functii de
conducere trebuie sa-si indeplineasca exemplar atributiile de serviciu;

s& informeze salariatul asupra conditilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatilor de muncg;

sa dispunad infiintarea registrului general de evidenta a salariatior si sa asigure conditiile
institutionale necesare operarii inregistrarilor prevazute de lege;

sa semneze electronic sau olograf, in conditile legii, precum si ale Regulamentului de organizare si
functionare aprobat, ordinele cu caracter individual si contractele individuale de munca precum si
alte inscrisuri/documente care privesc personalul directiei

sa elibereze, la cerere, adeverinte care atestd calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in specialitatea
studiilor si in grad profesional a personalului;

sa se consulte cu comisia paritara constituita, in conditiile legii;

sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate contributile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

m) sa examineze cererile, plangerile, reclamatiile, observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri
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formulate de salariati, cu obligatia de a raspunde acestora, dupa caz;

sa asigure conditile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor igienico-
sanitare, de paza si P.S.|, organizdnd instruirea personalului (pe cheltuiala institutiei), potrivit cu
specificul locului de munca;

s& asigure conditi pentru realizarea actiunilor de pregéatire profesionala a angajatilor si sa se
preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare periodicad a
cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe bazé de testari), in vederea evaluarii acestui proces;

dupd caz, sa intocmeasca/ urmareasca fisele postului, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual si a raportului de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru functionarii publici;

s& stabileasca obiectivele de performanta individuala a salariatului;

s& faca propuneri privind organigrama, numarul de personal, statele de functii ale aparatului propriu;

sa previna orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de
sex, varsta, apartenenta nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap,
apartenenta ori activitate sindicala;

s& infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

s& intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat, cu respectarea componentei minime prevéazuta
de lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele solicitate de salariat;

sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia, stabilite prin
prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzator ;

s& despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in temeiul
normelor si principiul raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitdtile stabilite de céatre
instanta de judecata competenta ;

sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitdtile stabilite de prevederile legislatiei in
vigoare, in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual
de munca/raportului de serviciu;

s& monitorizeze situatile de pantouflage in care se pot gasi functionarii publici, ulterior Tncetarii
raportului de serviciu al acestora;

s& desemneze, prin ordin, persoana cu atributii in monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul
directiei;

alte obligatii prevazute in Regulamentul privind organizarea si functionarea directiei, precum si in
actele normative pentru conducatorii institutiilor publice.

CAPITOLUL Il
DREPTURILE S OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI S$I ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 6. Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduita si cu drepturile prevazute la art. 412 -
429 si art. 458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, au urmatoarele drepturi:

a)
b)

sa li se garanteze dreptul la opinie;

sé li se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii; cei interesati pot, in mod liber, sa
infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora;

s& se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizati avind ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

sa isi exercite dreptul la greva in conditiile legi;

s& beneficieze de prevederile Legii nr. 202/ 2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei
si barbati: este interzisd orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, sindicale,
religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociala sau de orice altd natura.

sa beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte concedi;

s& beneficieze de conditi normale de muncd si igiend, de natura s& le ocroteascd sanatatea si
integritatea fizica;

sa beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;
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sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii; sa li se asigure protectie impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victime in exercitarea functiei sau in
legatura cu aceasta;

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

dreptul la salariu pentru activitatea depusa, conform reglementarilor legale in vigoare;

drepturile de delegare, potrivit legii;

dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesional;

pentru motive de sanatate functionarilor publici li se poate aproba, schimbarea compartimentului sau
a institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu pastrarea gradului, clasei si gradatiei avute.
Schimbarea se poate face numai daca functionarul public in cauzd este apt profesional sa
indeplineasca 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 perioada de trei luni echivalentul salariului de baza 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 serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului
public in cauza.

OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 7 Functionarii publici, in conformitate cu normele de conduitd si cu drepturile prevazute la art. 430 -
450 si art. 458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile
ulterioare, au urmatoarele indatoriri specifice:

sa-si insuseasca prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale Regulamentului
Intern, sarcinile si responsabilitatile prevazute in fisa postului;

s&-si insuseasca si sa respecte prevederile functiei publice;

s& indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii autoritati sau institutiei
publice;

sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor ce
le revin;

s& indeplineasca atributile ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si atributile ce le
sunt delegate;

s& se conformeze dispozitilor date de functionarii cu functii publice de conducere carora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd ca aceste dispoziti sunt ilegale. I
asemenea cazuri functionarul public are obligatia sa motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei
primite. Daca functionarul public care a dat dispozitia staruie in executarea acesteia, va trebui sa o
formuleze n scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o;

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

sa pastreze confidentialitate in legatura cu faptele, informatile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei;

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

sa rezolve lucrérile repartizate de conducatorul serviciului/ compartimentului in care functioneaza;

sd nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa intervina pentru
solutionarea acestor cereri;

sa-si perfectioneze pregédtirea profesionald fie in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie urmand
cursuri de perfectionare organizate in acest scop; functionarii publici care urmeazd intr-un an
calendaristic programe de formare organizate in tara sau in strdinatate finantate din bugetul
autoritatii sau institutiei publice, cu o duratd cumulatd mai mare de 90 de zile, sunt obligati sa se
angajeze in scris ca vor lucra in administratia publicd o perioada determinata, proportional cu
numarul zilelor de formare;

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

sa respecte programul de munca stabilit;

sa aiba un comportament civilizat si demn in relatile cu colegii si ceilalti salariati din institutie, sa
manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;



p) sa respecte dispozitiile legale privind situatiile de pantouflage;

q) sa adere la un fond de pensii privat pentru Pilonul Il (obligatoriu salariatii in varstd de pana la 35 de
ani si optional pentru salariatii in varsté de pana la 45 de ani)

r) s&asigure arhivarea documentatiei rezultate din indeplinirea atributiilor

C. DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 8 Persoana angajata cu contract individual de munca, in conformitate cu prevederile art. 39 alin.

(1) din Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si art. 458 din Ordonanta

de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu legislatia

muncii, are urmatoarele drepturi:

a) sa fie salarizat conform prevederilor legale in vigoare ;

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

c) sa participe la organizarea activitatii unitatii, sa aleaga si sa poata fi ales in functiile de conducere;

d) sa fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functi superioare in raport cu pregatirea
profesionala, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei, cu respectarea prevederilor legale;

e) sa i se asigure repaus saptaménal si concediu anual de odihna si alte concedii; in perioada
concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor,
contractele de muncé nu pot inceta si nu pot fi modificate decat in conditiile legii;

f) s& beneficieze de conditi corespunzitoare de muncd si de protectie a muncii, de asistentd
medicala, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de munca, de masuri pentru prevenirea
imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului individual de
munca;

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

h) sa se asocieze in organizatii sindicale;

i) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigura conditii de munca mai favorabile daca
si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

j) sa 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

k) sa participe la formare profesionala.

D. OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 9. Personalul angajat cu contract de munca, in conformitate cu prevederile art. 39 alin. (2) din Legea

nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, art. 430, art. 432 - 434, art. 437 - 441,

art. 449 si art. 458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile

ulterioare, precum si cu legislatia muncii, are urmatoarele obligatii specifice:

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

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

c) sa pastreze confidentialitatea informatiilor la care are acces;

d) sanu practice activitati care sa dauneze intereselor si imaginii institutiei;

e) in relatile cu personalul din cadrul autoritdti sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat cu contract de munca este obligat s&
aiba un comportament bazat pe respect, bunacredinta, corectitudine si amabilitate.

E. OBLIGATII COMUNE CELOR DOUA CATEGORII DE PERSONAL

Art. 10. Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a) personalul se va abtine de la orice actiune sau comportament care ar putea sa se rasfranga, in mod
negativ, asupra imaginii sale, prestantei profesionale sau asupra imaginii institutiei;

b) personalul este pe deplin responsabil de realizarea sarcinilor incredintate. Responsabilitatea
vizeaza atat conformitatea cu regulile si principiile etice cét si cu atingerea rezultatelor.

c) sa-si insuseasca prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale prezentului




regulament, sarcinile si responsabilitatile prevazute in fisa postului;

sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta decenta;

sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului direct;

sa aiba un comportament civilizat si decent, care sa denote rabdarea si disponibilitatea de a sprijini
colegii in findeplinirea sarcinilor de serviciu, indiferent de functia detinutd de acestia, fata de
persoane din cadrul altor autoritati si institutii publice cat si fatd de cetatenii cu care intrd in legatura
in exercitarea functiei detinute;

de a colabora cu colegii si de a comunica persoanelor implicate intr-o lucrare/ sarcind de serviciu

toate informatiile privitoare la aceasta;
sa nu_desfasoare activitati care contravin atributilor de serviciu sau care perturbd activitatea

personalului Directiei

sa refuze primirea directa de la petitionar a unei cereri/ solicitari, directiondnd petitionarul catre
compartimentul de registratura - cu atributii in vederea primirii si inregistrarii documentelor adresate institutiei;
sa respecte autoritatea si ierarhia din institutie;

toate diferendele de opinii vor fi sustinute cu argumente si vor exclude manifestarile nepotrivite
(isterice, jignitoare, arogante, vulgare etc.) intimidarile si interzicerea dreptului de exprimare a
punctului de vedere. Diferendele pe aceastd temd intre angajati vor fi inaintate conducerii,
directorului 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 fizich sau psihicd a oricarui angajat; in aceastd categorie intra si necomunicarea
sistematica de informatii necesare unui coleg in vederea indeplinirii sau in relatie cu sarcinile de
serviciu.

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

sa nu foloseasca in scopuri personale, sa nu aduca la cunostinta pe orice cale si sa nu copieze
pentru altii, fara aprobarea scrisd a directorului executiv, date sau informatii care nu sunt de interes
public privind activitatea directiei sau date cuprinse in fisele de post sau dosarele
profesionale/personale ale personalului;

sa nu semneze pentru alt angajat in condica de
prezenta;

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

sa semnaleze compartimentului personal - salarizare orice modificare a datelor personale (inclusiv cu
caracter familial), intervenita ulterior angajarii lui in institutie;

sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

in mod obligatoriu, tinuta personalului trebuie s& fie decentd, corespunzatoare demnitati si
prestigiului functiei; tinuta vestimentara si imaginea personalului din cadrul directiei trebuie sa
corespunda standardelor impuse de indatoririle de serviciu si imaginea institutiei publice pe care o
reprezinta;

personalul care prin natura activitatii prestate, trebuie sa poarte tinuta de lucru/ protectie este obligat
sa o poarte in timpul programului de lucru,

sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate celelalte
mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si sa reduca consumurile
de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;

s& nu instaleze pe calculatoarele Directiei de Asistenta Sociald Comunitar[ Lugoj produse
software pentru care nu exista licenta de utilizare;

s& nu dezinstaleze sau s& mute echipamentele de tehnica de calcul fard informarea si acceptul
conducerii institutiei;

sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic integrat
al institutiei;

sa realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele
normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari;

aa) sa execute in caz de necesitate si alte lucrari, indiferent de calitatea pe care o are (prin dispozitia



sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucrdri in fisa de post ca lucrare permanentd sau
aleatoare);

bb) la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii electrice,
scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor;

cc) sa pastreze curétenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

dd) s& propuna ierarhic, orice masura pe care ar considera-o utild pentru o mai bund functionare a
compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

ee) sa se supuna examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicina muncii, etc. prevazute in
reglementarile legale in vigoare;

ff) s& stea la dispozitia institutiei si s& se prezinte in cel mai scurt timp la serviciu, la cererea conduceri,
pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii;

g9g) sa respecte normele de sanatate si securitate a muncii si paza contra incendiilor;

hh) sa& nu organizeze intruniri in sediul, precum si in aria sediului directiei fara aprobarea prealabila a
directorului directiei;

i) s& introducd, sa raspandeascd sau sa afiseze in interiorul Directiei anunturi, afise, sau alte
documente, fara aprobarea directorului directiei;

Ji) s& nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate si/sau s& consume bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru, aceasta ducand la desfacerea/ incetarea contractului individual de
munca/raportului de munca;

kk) s& nu introducd, consume sau s& depoziteze substante, medicamente ilegale, arme de foc sau de
orice alt fel;

Il) sa predea la modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu/muncd pe baza de
proces-verbal de predare-preluare, bunurile incredintate si lucrarile rezultate din indeplinirea
atributiilor in cadrul Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj.

Art. 11. Monitorizarea activitatii personalului directiei se face prin urmatoarele modalitati:

a) pe baza Condicii de prezentd cu evidentierea orelor de muncd prestate zilnic, a orelor de
incepere si de sférsit ale programului de lucru;

b) prin intermediul calculatorului utilizat pentru desfasurarea activitatii in regim de telemunca, in
situatia in care activitatea se desfasoara in regim de telemunca;

c) prin alte mijloace electronice sau de comunicatii, dupa caz, in masura in care sunt disponibile
pentru monitorizarea activitatii personalului Directiei, in vederea deplasarii in interes de serviciu.

CAPITOLUL IV

EGALITATEA DE SANSE $I TRATAMENT

(functionari publici si personal contractual)
Art. 12. (1) In cadrul raporturilor de serviciu si al raporturilor de munca dintre functionarii publici si
personalul contractual din cadrul directiei, precum si in cadrul relatilor de munca cu alte persoane fizice
cu care personalul directiei vine in contact in indeplinirea atributilor de serviciu, se interzice orice
comportament care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat sau
supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de persoane.
(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de personalul Directiei, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazatd pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, vérstd, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala, apartenentd la o categorie defavorizata, este interzisd si constituie abatere
disciplinara, atrdgand raspunderea administrativ-disciplinara.
(3) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, personalului Directiei sa utilizeze o
formd de discriminare care are la bazd unul dintre criterile de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate  sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata impotriva altor persoane constituie
discriminare.
(4) Directia de Asistentd Sociala Comunitard Lugoj asigura egalitatea de sanse si de tratament
intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
Art. 13. Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei si barbati se intelege luarea in considerare a
capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv, feminin si



tratamentul egal al acestora.

Art. 14. Toti angajatii (functionari publici si personal contractual) au acces nediscriminatoriu la:

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

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

venituri egale pentru munca de valoare egala;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si

recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditi de muncd ce respectd normele de sénatate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

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

o O T
===

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

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

Art. 15. (1) Constituie discriminare dispozitia de a discrimina o persoana pe baza criteriului de sex. Orice

ordin de discriminare impotriva unor persoane pe criterii de sex este considerat discriminatoriu.

(2) Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire

sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

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

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

Art. 16. in cadrul Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj este interzisd orice forma de

discriminare bazata pe criteriul de sex:

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

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

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

d) este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, s@ prezinte un test de graviditate
si/lsau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munca.

Art. 16. Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

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

c) o diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex cénd, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoard, constituie o
cerintd profesionald autentica si determinanta atdt timp cat obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

CAPITOLUL V
PREVENIREA $| COMBATEREA NON-DISCRIMINARII
(functionari publici si personal contractual)

Art. 17 (1) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe bazad de
rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizatd, precum
si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitérii, in conditi de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor 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, criterile sau practicile aparent neutre care dezavantajeaza

anumite persoane, pe baza criteriilor prevazute la alin. (1), fata de alte persoane, in afara cazului in care

aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere

a acelui scop sunt adecvate si necesare.

(4) Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau

defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoana, un grup de

persoane sau o comunitate fatd de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitdti atrage

raspunderea contraventionald, daca nu intra sub incidenta legii penale.

(5) Constituie hartuire si se sanctioneaza contraventional orice comportament pe criteriu de rasé,

nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuala, apartenenta la o

categorie defavorizatd, 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 raspunderii contraventionale dacé una sau mai

multe dintre componentele acesteia nu intra sub incidenta legii penale.

(7) Constituie victimizare si se sanctioneaza contraventional orice tratament advers, venit ca reactie la o

plangere sau actiune in justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si 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 oricaror 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 savarsiri unor acte/fapte
de discriminare;

c) sanctionarea comportamentului discriminatoriu prevazut in dispozitiile alin. (1)- (7).

(10) Personalul directiei care se considerd discriminat poate sesiza instanta de judecatd competenta

pentru acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare discriminarii sau anularea situatiei

create prin discriminare, in conditiile legii.

(11) Comportamentul discriminatoriu  prevazut la alin. (1) - (7) atrage raspunderea civila,

contraventionald sau penald, dupa caz, in conditiile legii.

CAPITOLUL VI
A. SANATATEA, IGIENA S| SECURITATEA iN MUNCA

Art. 18. Directia de Asistenta Socialda Comunitara Lugoj este obligatd s& ia toate masurile

in vederea asigurarii sanatatii si vietii angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si a

imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securitatii si de igiend a muncii, la

locurile de munca.

(2) Obligatiile Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj 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, soluti conforme normelor de
protectie a muncii, standardelor de securitate a muncii si reglementarilor specifice, prin a caror
aplicare sa fie eliminate sau reduse la minimum riscurile de accidentare si imboln&vire a angajatilor;

2. s& organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in procesul
muncii;

3. sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionala pentru toate locurile de
muncd; ca urmare a acestei evaluari, masurile adoptate de angajator trebuie s& asigure
imbunatatirea nivelului de protectie a angajatilor si sa fie integrate in toate activitatile unitatii
respective, la toate nivelurile ierarhice;

4. asigurarea conditilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru crearea
conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale
si in caz de pericol grav si iminent de accidentare;

5. sa prevind expunerea salariatelor gravide ori fetusului la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
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securitatea: expunere la socuri, vibratii termice, manipulare manuald de mase grele, radiatii ionizante,
ambiente termice extreme, reci sau calde, miscari si poziti de munca, deplasari, oboseala
mentala si fizica;

sa previna expunerea salariatelor care au nascut recent sau care alapteaza la riscuri ce le pot afecta
sanatatea si securitatea, s& nu fie constranse s& efectueze o munca daunatoare sanatatii lor ori a
copilului nou-nascut, dupa caz;

sa asigure, daca este cazul, auditarea de securitate si sanatate in munca a unitatii, cu ajutorul
institutiilor abilitate;

s& solicite autorizarea functionarii unitdti din punctul de vedere al protectiei muncii, s& mentina
conditile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si s& ceard revizuirea acesteia in cazul
modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

sa stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditilor de
munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii si sanatatii
angajatilor;

sa stabileasca in fisa postului atributile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si sa particularizeze
normele generale de protectie a muncii si normele specifice de securitate a muncii, in raport cu
activitatea care se desfasoara;

sa asigure si sa controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern specializat, cunoasterea
si aplicarea de catre toti angajatii @ masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

de a executa sarcinile de munca repartizate;

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

sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise, filme,
carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate, etc.;

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

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

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

sa externalizeze atributiile in domeniul protectiei muncii si sa se asigure ca firma abilitatd sa presteze
activitatea respectiva isi respecta obligatiile;

sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meserilor si a profesiilor conform reglementarilor in
vigoare;

sa angajeze numai persoane care, in urma efectuarii controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

sa ia masurile necesare informarii celor responsabili cu protectia a muncii despre angajatii care au
relatii de muncad cu duratd determinatd sau cu caracter interimar, pentru ca acestia sa fie inclusi in
programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate si sanatate in muncg;

sd se asigure ca sunt consultati angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la
masurile si consecintele privind securitatea si sanatatea in munca la introducerea de noi tehnologi,
alegerea echipamentului tehnic, imbunatatirea conditilor si a mediului de munca, la desemnarea
persoanelor cu atributii specifice sau la angajarea, cand este cazul, a institutiilor specializate sau
persoanelor juridice si fizice abilitate pentru a presta servicii in domeniul protectiei muncii, la desemnarea
persoanelor cu atributi privind  primul  ajutor, prevenirea si  stingerea incendiilor,
evacuarea angajatilor, precum si la modul de desfasurare a activitdti de prevenire si protectie
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impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de instruire in domeniu;

sa acorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca un timp
adecvat, care va fi considerat timp de munca, si sa le furnizeze mijloacele necesare pentru a-si
putea exercita drepturile si atributiile prevazute in legislatia care reglementeaza domeniul;

sa ia masuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sa poatd avea
acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea si sanatatea acestora;

sa asigure periodic sau ori de cate ori este cazul, verificarea incadrarii nivelului noxelor in limitele
admise, prin masuratori efectuate de catre organisme abilitate sau laboratoare proprii abilitate;

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

sa comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de munca, a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

sa asigure functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masura si control, precum si a instalatilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor
nocive degajate in procesele tehnologice;

sa prezinte documentele si sa dea relatile solicitate de céatre inspectori de munca in timpul
controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;

sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu ocazia controalelor si a
cercetarii accidentelor de munca;

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

sa ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea unui accident de munca
mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente sau
avarii cu consecinte grave sau ar periclita viata accidentatilor si a altor angajati;

sa anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncd sau imbolnaviri
profesionale la inspectoratul teritorial de munca si organele de urmarire penalda competente, potrivit
legii;

sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru si sa nu permitd desfasurarea nici unei activitati de cétre
angajatii sai fara utilizarea corecta de catre acestia a echipamentului din dotare;

sa acorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;

sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare a riscurilor pentru sanatate la care angajatii
sunt expusi in timpul lucrului;

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

sa intocmeasca evidenta nominala a angajatilor cu handicap si a celor cu varsta sub 18 ani.

Art. 19. (1) Angajatii au obligatia s& cunoasca normele (specifice locului de muncé) de securitate si de
igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea desfasuratd, sa foloseasca si sa intretina in
bune conditii mijloacele de protectie individuala ce le-au fost incredintate.

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

s& utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

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

s& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnicd sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

s& opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionalda persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
productie;

sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;



i) sa@ nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate a
echipamentelor tehnice;

j) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajati cu atributii specifice in domeniul securitétii si
ca toate conditile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate
la locul sau de muncg;

k) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu angajati cu atributii specifice n domeniul securitétii si

sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

[) sa nu expuna la pericol de accident de munca sau boald profesionald atét propria persoand, cét si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

m) sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

(3) In caz de evenimente sau de accidente de munca, precum si de accidente de munca survenite

pe traseul normal de la domiciliu la locul de munca si invers, personalul directiei este obligat sa

informeze de indata superiorul ierarhic sau coordonatorul compartimentului.

4)  In cazul unui incident periculos, evacuarea personalului si a materialelor directiei se face in

ordine si numai prin locurile stabilite, in conditiile legii.

(9) Personalul directiei are obligatia respectarii normelor legale in vigoare care privesc contactul cu

0 persoana infectata cu o boald infecto - contagioasa pentru care cadrul legal instituie masura carantinei

sau/si, dupa caz, alte masuri specifice.

(6) La sedile directiei si in toate Centrele trebuie s& existe truse sanitare de prim ajutor, in

conformitate cu prevederile Ordinului ministrului sanatatii nr. 427/2002 pentru aprobarea componentei

trusei sanitare si a baremului de materiale, ce intra in dotarea posturilor de prim ajutor fara cadre

medicale.

(7) Autoturismele din dotarea directiei trebuie s fie prevazute cu truse de prim ajutor.

(8) Instruirea in domeniul securitétii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) Tn cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care Tsi schimba locul de muncé sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

d) Tinsituatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 20. (1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise.

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

(3) Aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau a tigarilor aprinse este interzisa.

(4) ncalcarea prevederilor de citre personalul Directiei cu privire la fumatul in spatiile inchise de la locul
de munca constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara, respectiv
discipinara a acestuia.

Art. 21. (1) Institutia se preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditilor normale de lucru,
ludind masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca, imbolnavirilor
profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator.

(2) Directia are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a munci,
organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

B. PROTECTIA MATERNITA‘!’II

Art. 22. (1) Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisa.

(2) Salariata gravida va anunta conducerea Directiei de Asistentd Sociald Comunitard Lugoj
asupra starii sale fiziologice de graviditate, printr-0 informare scrisa la care anexeaza un document
medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata normald de
munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

(3) Salariata care a nascut recent (femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de
lduzie) si care solicita Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj, masurile de protectie



prevazute de lege, va face o cerere scrisa 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 ndscut;

@) Tn cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevézutd de lege si nu informeaza in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatile sale, cu exceptia anumitor prevederi
legale specifice.

Art. 23. (1) Directia de Asistentd Sociala Comunitara Lugoj ia masurile necesare pentru a
preveni expunerea salariatelor gravide, a celor care au nascut recent, precum si a salariatelor care
alapteaza la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea.

(2) Salariatele gravide, cele care au nascut recent precum si cele care aldpteaza nu pot fi constranse sa
efectueze 0 muncad daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.
Femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate s& presteze munca de noapte.

Art. 24, Conducerea  Directiei de  Asistentd  Sociala  Comunitara  Lugoj  pastreaza
confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul
scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate
nu este vizibila.

C. ACCIDENTUL DE MUNCA. BOALA PROFESIONALA

Art. 25. Prin accident de munca se intelege vatamarea violentd a organismului, precum si intoxicatia

acuta profesionald, care are loc in timpul procesului de munca, indiferent de natura juridica a

contractului, raportului de munca si care provoacd incapacitate temporard de munca de cel putin 3 zile,

invaliditate sau deces.

Art. 26. Este de asemenea accident de munca:

a) accidentul suferit de practicanti, studenti, elevi pe timpul practicii in cadrul institutiei sau suferit de
persoanele aflate in vizita la sediul Directiei cu permisiunea Directorului General;

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

c) accidentul cauzat de activitdti care nu au legaturd cu procesul muncii, dacd are loc la sediul
angajatorului, ori in alt loc de munca organizat de acestea in timpul programului de munca si nu se
datoreaza culpei exclusive a accidentatului;

d) accidentul de traseu in timpul deplasarii si pe traseul normal de la domiciliu la locul de muncad sau
sediul Directiei si invers sau de la un loc de munca la altul, pentru indeplinirea sarcinilor de munca

e) accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare in locurile organizate de angajator sau pe traseul
normal, precum si inainte sau dupa incetarea lucrului pentru preluarea predarea materialelor sau
echipamentelor sau schimbarea echipamentului;

f) accidentul determinat de fenomene sau calamitdti naturale, cum ar fi furtund, viscol, cutremur,
inundatie, alunecari de teren, trasnet (electrocutare), daca victima se afla in timpul procesului de
munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu.

Art. 27. Accidentul de munca in raport de urmarile produse se clasifica in:

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

b) accident care produce invaliditate;

c) accident mortal;

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

Art. 28. Accidentele vor fi raportate conducatorului institutiei in vederea cercetarii cauzelor si stabilirii
persoanelor vinovate. Rezultatul cercetarii se consemneaza intr-un proces verbal prin care se vor stabili:

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

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

) persoanele raspunzatoare;

d) sanctiunile aplicabile;

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

Art. 29. Nerespectarea de catre salariati a normelor de protectie a muncii atrage raspunderea
disciplinara, administrativa, materiala, civila sau penala dupa caz, potrivit legii.

Art. 30. La nivelul Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj este constituit Comitetul de
Securitate si Sanatate in Munca, avand scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si
aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.



Art. 31. Componenta, atributiile specifice si functionarea Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca
2006.
Art. 32. Tn cadrul Directiei de Asistenta Sociala Comunitard Lugoj functioneazd o comisia
paritara care participa la stabilirea masurilor privind conditile de munca, sanatatea si securitatea muncii
salariatilor institutiei n timpul exercitarii atributilor lor. In acest sens comisia paritard formuleazd
propuneri care privesc:
a) organizarea eficientd a timpului de muncé al salariatilor institutiei;
b) formarea profesionala a salariatilor institutiei;
¢) masuri de protectie a muncii.
CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND TIMPUL DE MUNQA SI SALARIZAREA

Art. 33. (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor
de munca.

(2) Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40 ore/saptamand, cu 48 ore consecutive
de repaus saptamanal, stabilite pentru zilele de s&mbatd si de duminica. Programul de muncad poate fi
fractionat la initiativa angajatorului.

(3) Pentru munca depusé salariatul are dreptul la salarizare. Salarizarea personalului Directiei se face potrivit
reglementarilor privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. Data platii salariului este
stabilitd in conformitate cu legislatia in vigoare - data de 10 a lunii urmatoare pentru cea care se platesc
drepturile.

() Tn cazul in care repausul in zlele de sambatd si duminicad ar prejudicia desfasurarea normala a
activitatii, acesta poate fi acordat salariatilor din unitate si in alte zile, dupa o planificare riguroasa astfel
incat sa nu fie afectata ingrijirea si supravegherea beneficiarilor.

Art. 34. (1) Saptamana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri). Programul de lucru pentru
personalul propriu al directiei se desfasoara, de reguld, in zilele de luni - joi, In intervalul orar 08.00 -
16.30, reprezentand 8 ore si 30 de minute timp de munca, iar vineri, in intervalul orar 08:00 - 14:00,
reprezentand 6 ore timp de munca.

Centrele subordonate Directiei e Asistenta Sociala Comunitara Lugoj desfasoara activitate in conformitate cu
prevederile regulamentelor de ordine interioara ale acestora, aprobate prin decizia Directorului general al directiei.
(2) Tn centrul rezidential pentru persoane vérstnice din subordinea Complexului de servicii pentru persoane
varstnice, se poate lucra in tura de 12 ore urmata de 24 de ore de timp liber, conform graficului lunar aprobat de
Directorul Directiei de Asistenta Socialda Comunitara Lugoj si afisat la sediul Complexului de servicii pentru
persoane varstnice "Sf:Nicolae”, tindndu-se cont de specificul activitatii.

(3) Tinerii cu varsta pana in 18 ani, femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate s& presteze
muncé de noapte.

(4) Salariatii de noapte beneficiazd de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul
de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

(5) Nerespectarea programului de lucru de catre personalul directiei constituie abatere disciplinara si
atrage, dupa caz, raspunderea administrativ-disciplinara, respectiv disciplinara a acestuia.

(6) Personalul directiei care intarzie sau absenteaza, din motive intemeiate, trebuie s& anunte in scris
superiorul ierarhic, prin orice mijloc de comunicare care poate fi dovedit, inainte de inceperea
programului de lucru.

(7) Timpul corespunzator intérzierii va fi recuperat in aceeasi zi sau, cel tarziu intr-un interval de cel mult
5 zile lucratoare sau salariatul care intarzie va solicita unui coleg care este prezent la birou intocmirea
unei cereri de finvoire. Intarzierile la programul de lucru se consemneaza in condica de cétre
seful ierarhic superior. Intarzierile repetate si nerecuperate constituie abatere disciplinara care se sanctioneaza
conform legii si prevederilor prezentului regulament.

@8) Tn situatia in care personalul directiei absenteaza, va solicita unui coleg care este prezent la birou
intocmirea unei cereri de efectuare a concediului de odihna, a unei cereri de concediu fara platd pentru
interese personale, respectiv a unei cereri de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite,
dupé caz.

9) In functie de necesitatile institutiei si pentru cazuri deosebite in care se solicitd decalarea
programului, conducerea institutiei poate aproba desfasurarea programului de lucru sub un alt orar, in
conditiile legii.



Art. 35. (1) Condicile de prezentd se pastreazd la in locul stabilit de catre Directorul General sau de
catre conducerile componentelor functionale din structura institutiei, urméand ca verificarea exactitatii
consemnarilor acesteia sa se poata face oricand de catre conducerea institutiei.

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

Art. 36. (1) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie s se regéseasca

in foile colective de prezenta lunare intocmite la nivelul fiecarei structuri functionale, se semneaza de

personalul de conducere din cadrul fiecarei structuri functionale, si se transmit, spre verificare,
Compartimentului Resurse Umane pana cel mai tarziu in ultima zi lucratoare a fiecarei luni, pentru care se
intocmesc statele de platd. Responsabilitatea intocmirii foilor colective de prezenta cade in sarcina persoanei
desemnate n acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) Situatia prezentei la serviciu din Fisele de pontaj ale personalului directiei prin care se evidentiaza
lunar timpul efectiv lucrat de catre acesta in cadrul proiectelor cu finantare externa se transmit, spre
verificare, Compartimentului Resurse Umane pana cel mai tarziu in ultima zi lucratoare a fiecarei luni.

(3) Compartimentul Resurse Umane, verifica corectitudinea datelor inscrise pe baza documentelor gestionate
si le retransmit structurilor functionale respective pentru modificari, in functie de situatiile concrete si corecte pe
care le constata. Dupa avizarea foilor colective de prezenta, Compartimentul Resurse Umane, le transmite spre
aprobare directorului General.

Art. 37. (1) in timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi integral si
eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), personalul directiei poate parasi locul de muncéd in timpul
programului de lucru, in urméatoarele cazuri:

a) pentru rezolvarea unor probleme de interes personal;

b) pentru participarea ca membri in comisiile de concurs sau in comisiile de solutionare a contestatiilor;

c) pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, altele decat cele prevazute la lit. b);

d) pentru procurarea hranei si, dupa caz, servirea mesei.

(3) Tn cazul prevazut la alin. (2) lit. a), parasirea locului de munca se realizeaza pe baza unui cereri de

invoire, aprobata de superiorul ierarhic, conform modelului prevazut in Anexa nr. 1 la prezentul Regulament si
care se arhiveaza la nivelul Compartimentului Resurse Umane. Orele solicitate vor fi va fi recuperat in aceeasi
zZi sau, cel tarziu intr-un interval de cel mult 5 zile lucratoare.

(4) Salariatii au dreptul la o pauzd de masa de 15 minute ce se include in durata zilnica normala a
timpului de munci. in toate compartimentele se va asigura continuitatea activitatii, prin inlocuirea
alternativa a salariatilor intre ei.

(5) Personalul directiei poate beneficia, in timpul programului de lucru, de pauze de repaus de maximum
5 minute la un interval de 60 de minute de stat la calculator.

MUNCA SUPLIMENTARA - REGLEMENTARI COMUNE

Art. 38. (1) Cand necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste programul
normal de lucru, numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa 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 prealabila prin care
se evidentiazd numarul de ore suplimentare care se dispun a fi prestate peste programul normal de
lucru (inclusiv in zilele libere) precum si persoanele care presteazd, dupd ce a fost aprobata de
conducerea directiei;

(3) Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de catre personalul incadrat in functii de
executie sau de conducere nu trebuie sa depaseasca 8 de ore pe saptamana. Prin exceptie, durata
orelor suplimentare, poate fi prelungitd peste 8 de ore pe saptdména, cu conditia ca media orelor
suplimentare, calculatd pe o perioadd de referintd de 6 luni calendaristice, sa nu depaseasca 8 de ore
pe saptamana.

(4) Orele suplimentare se efectueaza cu respectarea repausului saptamanal de 48 de ore consecutive
si se compenseazd cu ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acesteia (Legea-cadru Nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice).

CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL SI ALTE CONCEDII
Art. 39. (1) Durata efectivd a concediului de odihnd anual este prevazuta in legislatia specificd si se
acorda in raport cu vechimea in muncd a salariatului si proportional cu activitatea prestata intr-un an



calendaristic.

(2) Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie pentru anul calendaristic urmator,
conform prevederilor legale in vigoare. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui pentru care se acorda, tuturor salariatilor care intr-un an
calendaristic nu au efectuat concediu integral la care aveau dreptul.

(3) Seful de serviciu/ compartiment va organiza o sedinté cu personalul in cadrul céreia se va hotari, de
comun acord, asupra programarii concediilor de odihna, tindndu-se seama de asigurarea activitatii institutiei.

(4) Programarea concediilor de odihnd pentru angajati se transmite Compartimentului Resurse Umane si se
aproba de cétre directorul Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj.

Art. 40. (1) in cazul in care programarea concedilor de odihnd se face fractionat, angajatorul este
obligat sa stabileascad programarea astfel incat fiecare salariat s& efectueze intr-un an calendaristic o
transa de cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(2) Concediul de odihna se acorda intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui pentru care
se acorda, tuturor salariatilor care intr-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, avizata de seful ierarhic.

Art. 42. (1) Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in munca, astfel:

Pentru functionari publici:

a) panala 10 ani - 21 zile lucratoare

b) peste 10 ani - 25 zile lucratoare

Pentru personalul contractual:

) panala 15 ani - 21 zile lucratoare

d) peste 15 ani - 25 zile lucratoare

e) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, se considera perioade de activitate prestatd
perioadele de incapacitate temporara de munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului
paternal, concediului de risc maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de
ingrijitor si perioada absentei de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o situatie de
urgentd familiala cauzata de boald sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a
salariatului.

(2) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an si anterior beneficierii de acest concediu, se
completeaza Cererea de efectuare a concediului de odihna.

Art. 43. (1) Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor primi o indemnizatie al carei cuantum se
stabileste conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

Art. 44. (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihnd prin dispozitie scrisa a conducatorului
institutiei, la solicitarea sefului ierarhic superior al salariatului, numai pentru nevoi urgente de serviciu,
pentru care este strict necesara prezenta angajatului la locul de munca. Dupé rechemare, se va proceda
la reprogramarea zilelor de concediu de odihna neefectuate, astfel incat acestea sa poata fi efectuate de
angajatii rechemati pana la finele anului calendaristic.

SARBATORI LEGALE

Art. 45. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou, 6 ianuarie - Sarbatoarea Botezului Domnului, 7 ianuarie - Sf. loan
Botezatorul, 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane, Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, 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 Nationala a Romaniei, 25 decembrie, 26 decembrie — Craciunul.

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

- Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Salariatii care au beneficiat de aceste zile libere,
atét la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor



recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(2) Prevederile alin. (1) nu se aplica in locurile de munca in care activitatea nu poate fi intrerupta

datorita specificului activitatii.

Art. 46. (1) Salariatii au dreptul, la un numar de zile platite pentru anumite evenimente familiale, pentru

care trebuie sa prezinte justificarile legale:

a) casatoria angajatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria copilului - 3 zile lucratoare;

c) nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + alte 5 zile lucratoare dacd parintele a urmat un curs de
puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor, bunicilor, fratilor si surorilor angajatului - 3 zile
lucratoare;

e) controlul medical - 1 zi lucratoare;

f)  donatorii de sénge - pentru fiecare donare efectiva, 1 zi libera de la locul de munca, in ziua donarii;

g) pana la 15 zle lucratoare acordate o singura datd pentru pregatirea si sustinerea examenelor de
diplomé pentru orice form& de nvatdmant, cu conditia ca studiile s& fi fost efectuate la solicitarea
angajatorului, fiind considerate necesare pentru ridicarea calitativda a pregatirii profesionale a
salariatului.

h) péna la 15 zile lucratoare acordate o singura data pe an pentru sustinerea examenelor de diploma,
cu avizul prealabil al sefului ierarhic superior al salariatului in cauza, in situatia in care studiile sunt
urmate la initiativa exclusiva a salariatului si conducatorul institutiei aprecieazd ca acestea sunt in
interesul Directiei de Asistentd Sociala Comunitara Lugoj.

(2) Personalul directiei are obligatia sa& transmita catre Compartimentul Resurse Umane, in fotocopie, actele
de stare civila, precum si documente care sa dovedeascad gradul de rudenie cu personalul Directiei,in
urmatoarea zi lucratoare de la data efectuarii concediului prevazut la articolul precedent.

Art. 47. Angajatii pot beneficia de:

a) concediu pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani si, in cazul copilului cu handicap, pana
la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare dintre parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de péna la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, pané la implinirea vérstei de 18 ani.

c) Tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal platit de 10 zile lucratoare, acordat la
cerere, in primele 8 s&ptdméni de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al
acestuia, din care rezultd calitatea de tatd al copilului. In cazul in care tatdl copilului nou-nascut a
obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura, durata concediului paternal, se majoreaza
cu 5 zile lucratoare pentru fiecare copil nou-nascut.

Art. 48. (1) In caz de boal3, angajatul trebuie s& informeze institutia cu privire la incapacitatea temporara

de munca, in primele 24 de ore de la intervenirea acesteia sau in situatia in care aparitia starii de

incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, s& anunte angajatorul in
prima zi lucratoare.

(2) Neprezentarea certificatului in termen de 5 zile de la eliberarea documentului atrage consecintele

absentarii nemotivate.

(3) Salariatii beneficiazad de concediu medical si indemnizatie de cel mult 45 de zile calendaristice in

interval de un an pentru un pacient cu afectiuni oncologice, atunci c&nd il insotesc la interventii

chirurgicale si tratamente prescrise de medicul specialist. (Legea 24/2022)

Art. 49. (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune dintr-un concediu

prenatal de 63 zile inainte de nasterea copilului si un concediu postnatal de 63 zile dupa nasterea

copilului. Zilele acordate pentru concediul prenatal si concediul postnatal (sarcina si lauzie) pot fi
compensate intre ele, cu acordul medicului, cu singura conditie ca in concediul postnatal sa raména
minimum 42 de zile.

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 10 zile lucratoare acordat la cerere, prin solicitare

adresata in scris in primele 8 saptamani de la nasterea copilului.

(3) Tatal copilului nou-nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un concediu

paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 10 zile lucratoare cu

inca 5 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericulturd, organizat
in cabinetul medicului de familie al tatalui sau in cadrul unittilor sanitare sau altor unitati de profil care
organizeaza astfel de cursuri.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal cu 5 zile lucratoare pentru cursul de puericultura



absolvit se acorda pentru fiecare copil nou-ndscut, respectiv pentru fiecare nastere in cazul sarcinilor

multiple pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta obtinut.

(art. 6 Hotararea Nr. 1.577 din 28 decembrie 2022)

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

a) femeia salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

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

(6) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului in vérsta
de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariata/ salariatul are dreptul de a se
intoarce la ultimul loc de munca sau la un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de
asemenea, de a beneficia de conditi care nu ii sunt mai putin favorabile, precum si de orice
imbunétatire a conditilor de munca la care ar fi avut dreptul daca nu ar fi efectuat concediul (art. 10 alin.
(8) din Legea nr. 202/2002).
(7) Salariatelor care alapteaza li se acorda, in cursul programului de lucru, doua pauze pentru alaptare
de cate o ora fiecare. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la locul in
care se gaseste copilul. La cererea salariatei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.
Salariata care aldpteazd este femeia care, la reluarea activitati dupa efectuarea concediului de lauzie,
isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei
de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens. Aceste
salariate nu vor fi constrdnse sa efectueze sarcini care sunt daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.
Art. 50. Femeile gravide au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda, in intregime sau
fractionat, pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de 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 prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.
Art. 51. Daca ambii parinti indeplinesc cerintele de acordare a concediului pentru cresterea copilului
acesta se acorda astfel incat cel putin 1 lund de concediu pentru cresterea copilului s& se efectueze de
parintele care nu a solicitat initial acordarea acestui drept. I situatia in care parintele, nu solicita
acordarea concediului pentru cresterea copilului pentru cel putin 1 lund, desi indeplineste cerintele
prevazute in prezenta ordonanta de urgenta, celdlalt parinte nu poate beneficia de dreptul la concediu in
locul acestuia.

Art. 52. Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,"in vitro", beneficiaza anual, de un concediu

de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:

a) 1 zila data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar va fi insotita de scrisoarea medicala
eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

CONCEDII FARA PLATA

Art. 53. (1) Angajatii pot avea dreptul la concedii fara plata, a caror duratd insumatd nu poate depasi 90

zile lucratoare anual, cu acordul partilor, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutile de fnvatamant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs zi/ seral sau fara
frecventa;

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

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta institutie;

Art. 54. Angajatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita de la articolul precedent, pentru situatiile:

a) o zi lucratoare libera pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului, fara obligatia angajatorului de a plati
drepturile salariale aferente (conform prevederilor Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile
lucratoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului si cele ale Hotararii Guvernului nr.
576/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 91/2014
privind acordarea unei zile lucrdtoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului) - solicitatd prin
cerere adresata directorului executiv



b) tratament medical efectuat in strainatate, cu avizul Ministerului Sanatatii.
Art. 55. Concediul de ingrijitor se acordd salariatilor pentru o duratd de 5 zile lucratoare intr-un an
calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului, in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin personal unei
rude (fiul, fiica, mama, tatdl sau sotul/sotia unui salariat) sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave.
Concediul de ingrijitor nu se include in durata concediului de odihnd anual si constituie vechime in
munca si in specialitate. Salariatii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada,
in sistemul asigurdrilor sociale de sandtate fard plata contributiei. Perioada concediului de
ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie
pentru incapacitate temporara de munca acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
in termen de cel mult 30 de zle lucratoare de la momentul inaintdrii solicitarii, salariatul are obligatia
depunerii la angajator a documentelor prin care face dovada faptului ca persoana careia i-a oferit
ingrijire sau sprijin este ruda sau o persoana care locuieste in aceeasi gospodarie cu acesta, precum Si
a existentei problemei medicale grave care a determinat solicitarea concediului de ingrijitor de catre
salariat.
Art. 56. Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute (nu mai mult de
10 zile lucrétoare intr-un an calendaristic), determinate de o situatie de urgentd familiald cauzatd de
boald sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii
prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei
normale a programului de lucru a salariatului.
Ziua lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului, denumitd in continuare liberul, se acorda in
conditile prevazute de lege, in scopul de a asigura posibilitatea parintilor sau reprezentantilor
legali ai copilului de a verifica anual starea de sénatate a acestuia.
Art. 57. (I) Salariatii (parinti, respectiv reprezentantii legali ai copiilor cu varste cuprinse intre 0 - 18 ani)
au dreptul la liber pentru ingrijirea sanatatii copilului, fara obligatia angajatorului de a plati drepturile
salariale aferente, dupa cum urmeaza:

- pentru familiile sau persoanele cu 1 sau 2 copii se acorda o zi lucratoare libera pe an.

- pentru familile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare libere pe

an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.
Liberul se acorda la cererea unuia dintre parinti, la alegere, respectiv a reprezentantului legal al copilului,
justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa rezulte
controlul medical efectuat. Cererea trebuie depusa cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la
medic, insotita de o declaratie pe propria raspundere c@ in anul respectiv celalalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.
(2) Liberul pentru ingrijirea sanatatii copilului nu se poate reporta in anul viitor calendaristic.
(3) Tn cazul mai multor cereri simultane din partea angajatilor pentru acordarea liberului, care depasesc
5% din numarul total de angajati, superiorul ierarhic va programa, prin rotatie, zilele lucratoare libere,
astfel incat sa nu fie afectata activitatea directiei.
Art. 58. Concedii fara platd pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele prevazute la
articolul precedent, pe durate stabilite prin acordul partilor.
(1) Cererea de suspendare a raportului de munca/ raportului de serviciu se face in scris cu cel putin 15
zile calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea.
(2) Tn termen de 10 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de suspendare, salariatul este
obligat sa informeze in scris despre reluarea activitatii.
(3) Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.
Art. 56. Absentele nemotivate si concedile fard plata (exceptie cele pentru formare profesionala fara
plata si concediul de ingrijitor) se scad din vechimea in munca.

CAPITOLUL VI
FORMAREA PROFESIONALA - CONSIDERATII GENERALE
Art. 57. (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea profesionala.
(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare



profesionala din tara sau din strainatate;
b) formare individualizata;
c) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

A. FORMAREA S| PERFECTIONAREA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 58. (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei au dreptul si obligatia de a-si

imbunatati in mod continuu abilitétile si pregétirea profesionala.

(2) Pe perioada in care functionarii publici urmeaza forme de perfectionare profesionald, beneficiazd 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 conducerii Directiei de Asistenta Sociala Comunitara
Lugoj.

Art. 59. in cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeaza in altd localitate,

functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legii.

Art. 60. In cazul in care conducatorul institutiei apreciaza ca studiile sunt utile institutiei, pe perioada

concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucratoare anual, functionarului public respectiv i se

platesc salariul de baza corespunzator functiei indeplinite.

Art. 61. (1) Functionarii publici care urmeaza intr-un an calendaristic programe de formare organizate in

tard sau in strainatate, finantate de la bugetul de stat sau de la bugetul judetean, cu o duratd cumulata

mai mare de 90 de zile, sunt obligati s& se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publica o

perioada determinata.

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

organizate in tard sau in strainatate finantate de la bugetul de stat sau de la bugetul local, pe o perioada

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 s& se angajeze in scris ca

vor lucra in administratia publica o perioada determinatd de la terminarea programelor, proportional cu

numarul zilelor de formare, daca pentru programul respectiv nu este prevazuta prin lege o alta perioada.

(3) Durata de 90 de zile se calculeazd in functie de numarul de zile efective de formare de care

functionarul public beneficiaza, indiferent de numarul programelor de formare sau de datele de incepere

si datele de finalizare ale acestora.

(4) Functionarii publici care s-au angajat in scris ca vor lucra in administratia publicd pentru o perioada

determinata si nu isi respecta angajamentul sunt obligati la restituirea sumelor in conditiile legii.

(6) Perioada determinatd pentru care functionarul public 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 Sociala Comunitara Lugoj, in functie de cel putin urméatoarele criterii:

a) complexitatea programelor de formare;

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

c) cuantumul sumelor reprezenténd finantarea suportatd de autoritatea sau institutia publicé;

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

(6) Perioada determinatd pentru care functionarul public care a beneficiat intr-un an calendaristic de mai

mult de 90 de zile de formare poate fi cuprinsa intre 2 si 5 ani, dupa cum urmeaza:

a) intre 2si3 ani, pentru programele organizatein tara;

b) intre 3si4 ani, pentru programele organizatein strainatate;

c) intre4si5 ani,pentru programele organizatein tara si strainatate.

Art. 62. (1) Functionarii publici participanti la programele de formare au urmatoarele drepturi specifice:

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

b) s& li se aducd la cunostinta informatiile relevante privind formarea profesionala individuala, precum
si conditiile de desfasurare a programelor de formare la care acestia participa;

c) sa li se permita participarea la programele de formare, in conditile legii, cu diminuarea
corespunzatoare a volumului de munca pe perioada derularii acestora;

d) sa li se recunoasca competentele si abilitatile obtinute in urma participarii la programe de formare;

e) sa li se elibereze documentele sau, dupa caz, copii de pe documentele justificative ori doveditoare



ale participarii la programe de formare.

(2) Functionarii publici participanti la programele de formare au urmatoarele obligatii specifice:
a) sa participe la toate activitatile din cadrul programului de formare, conform cerintelor acestuia;
b) sa participe la toate formele de evaluare a programului de formare, respectiv a competentelor si

abilitatilor obtinute;

c) sa sesizeze autoritatea sau institutia publicd din ale carei 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) s& restituie, in conditile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare, in situatia
in care nu isi indeplineste obligatiile asumate;

e) sa utilizeze in activitatea curentd cunostintele dobandite, respectiv. competentele obtinute sau
abilitatile dezvoltate, si, dupa caz, sa asigure transferul de cunostinte.

B. FORMAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 63. (1) Pentru personalul contractual, in cazul in care participarea la cursurile sau stagile de
formare profesionala este initiatd de Directia de Asistenta Sociala Comunitard Lugoj toate
cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre aceasta.

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

(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1), salariatul
beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in
sistemul asigurarilor sociale de stat.

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

Art. 64. (1) Concediile fara platd pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

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

(3) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de fnvatamant sau pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutilor de invatamant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite mai sus.

CAPITOLUL IX
FORMULE FLEXIBILE DE LUCRU

Art. 65. (1) Telemunca se defineste ca fiind forma de organizare a muncii prin care personalul Directiei,
in mod regulat si voluntar, isi indeplinesc atributile specifice functiei detinute, in alt loc decéat sediul
Directiei, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor, conform art. 374 alin.(3) - (11) si art. 374" din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare coroborate cu
art. 2 lit. a) din Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitati de telemunca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(2) Durata activitatii desfasurate in regim de telemuncé nu poate depési 5 zile pe luné.

(3) Desfasurarea activitatii in regim de telemunca se poate aproba pentru:

a) functionarii publici care au copii cu varsta de pana la 11 ani;

b) functionarii publici care acordd ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 153" alin. (4) din Legea nr.
53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu care locuieste in aceeasi gospodarie;

c) functionarii publici care au o stare de sanatate care nu le permite deplasarea la sediul autoritétii sau
institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori in situatie de graviditate, dovedite prin
adeverinta medicala;

d) functionarii publici care desfasoara activitati dintre cele stabilite de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice ca putand fi realizate in regim de telemunca.

(4) Personalul Directiei isi poate desfasura activitatea in regim de telemuncd dacd sunt indeplinite



cumulativ urmatoarele conditii:

a) cererea, al carui model este prevazut in Anexa nr. 3 la prezentul Regulament, a fost propusa spre
avizare superiorilor ierarhici ai salariatului respectiv si aprobata de directorul executiv al Directiei.

b) salariatii in cauza dispun de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei
postului la locul desfasurarii activitati de telemunca, inclusiv, dar fard a se limita la: telefon; laptop sau,
in mod exceptional, laptop personal; acces la internet; semnatura electronicad (daca semnatura lor este
indispensabild in circuitul de semnaturi); acces securizat la distanta la sistemele IT, sistemul de e-mail si
la resursele documentare ale Directiei utilizate la nivelul structurii functionale unde angajatii Tsi
desfasoara activitatea ori alte resurse si informatii necesare pentru indeplinirea activitatii, dupa caz.

d) Cererea se supune spre aprobare lunar pentru situatiile prevazute la alin. (3) lit. @) b) si c), insotita de
documentul/ele justificativ/e, sau completarea declaratiei pe propria raspundere prevazutd in Anexa nr. 4
la prezentul Regulament, dupa caz, si in functie de necesitate pentru situatiile prevézute la alin. (3) lit.d).

(5) Telesalariatul are obligatia de a completa Declaratia de confidentialitate, conform modelului prevézut
in Anexa nr. 5 la prezentul Regulament.

Art. 66. (1) Functionarii publici care isi desfasoara activitatea in regim de telemunca au urmatoarele
obligatii:

a) sadispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului;

b) sa raspunda la orice solicitare referitoare la activitatea profesionald primitd de la superiorii ierarhici, in
timpul programului de lucru, transmis& prin mijloace de comunicare la distanta;

c) sa respecte normele cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al Directiei, in prezentul
Regulament, normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal si alte norme si proceduri
specifice aplicabile, dupa caz.

Art. 67. Prin Legea nr. 296/2020 s-a introdus posibilitatea ca angajatorul sa sustind cheltuielile cu
utilitétile la locul in care telesalariatii isi desfasoara activitatea (electricitate, incalzire, apa si abonamentul
de date, achizitie mobilier si echipamente de birou) in limita unui plafon lunar de 400 lei.

Art. 68. Munca la domiciliu reprezintd forma de organizare a muncii prin care salariatii Directiei, in mod
regulat si voluntar, Tisi indeplinesc atributile specifice functiei detinute, la domiciliul lor, folosind
tehnologia informatiei si comunicatiilor, conform art.374 alin. (3) - (11) si art. 374" din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu art. 108 - 110
din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

Art. 69. (1) Activitatea desfasurata in regim de telemunca sau muncé la domiciliu se bazeaza pe acordul
de vointa al partilor si se realizeaza conform prezentului Regulament.

(2) Refuzul personalului Directiei de a consimti la prestarea activitatii in regim de telemuncd sau munca
la domiciliu nu constituie abatere disciplinara a acestuia si nu se sanctioneaza disciplinar.

(3) Refuzul personalului contractual al Directiei de a consimti la prestarea activitati in regim de
telemunca sau munca la domiciliu nu poate constitui motiv de modificare unilateralda a contractului
individual de munca.

Art. 70. Telesalariatul sau salariatul cu munca la domiciliu poate solicita intreruperea activitatii
desfasuratd in regim de telemuncd sau munca la domiciliu, conform modelului cererii de revenire din
telemuncad sau munca la domiciliu previzute in Anexa nr. 6 la prezentul Regulament. in situatia in care
imprejurarile obiective ivite in desfasurarea activitatii Directiei fac absolut necesard prezenta la sediu a
telesalariatilor sau a salariatilor cu munca la domiciliu, superiorii ierarhici dispun, de indatd, prin mijloace
de comunicare la distanta ca acestia s& revina la birou, cel mai tarziu incepédnd cu urméatoarea zi
lucratoare.

Art. 71. (1) Perioadele in care personalul Directiei isi desfasoara activitatea in regim de telemuncad se
evidentiaza distinct in foile colective de prezentda cu simbolul ,T”, respectiv "MD”. Foile colective de
prezenta se transmit la Compartimentul Resurse Umane insotite de copiile cererilor mentionate.

(2) in situatia in care din motive independente, telesalariatul care isi desfasoard activitatea in regim de
telemunca, constata aparitia unor deranjamente la conexiunea telefonica/ internet/ semnatura
electronica, acesta are obligatia de a informa de indata superiorul ierarhic din cadrul Directiei.

(3) Telesalariatii trebuie sa completeze un raport de activitate care sa cuprindd proiectele/ activitatile in
perioada in care si-au desfasurat activitatea in regim de telemunca, potrivit modelului prevazut in Anexa
nr. 7 la prezentul Regulament.

Art. 72. Lista activitatilor ce pot fi desfasurate in regim de telemunca este prevazuta in Procedura
Organizarea si desfasurarea activitatii in regim de telemunca sau munca la domiciliu pentru personalul
Directiei de Asistentd Sociala Comunitaré Lugoj.



Art. 73. Personalul Directiei are obligatia ca la inceperea programului de lucru sa se logheze prin
aplicatile desktop la distanta Any Desk, Google Remote,Viewsfer sau Team Viewer, fiind ajutat de un
coleg desemnat care fi furnizeaza codul de acces pentru a se putea conecta de pe propriul desktop.

Art. 74. Conducatorii fiecérei structuri functionale verifica si raspund de Tindeplinirea conditiilor
mentionate anterior pentru salariatii pe care ii coordoneaza.

Art. 75. (1) Telesalariatii si salariatii cu munca la domiciliu trebuie sa dispuna de internet la locul unde si
desfasoara activitatea.

(2) Directia trebuie sa puna la dispozitia telesalariatilor si salariatilor cu munca la domiciliu mijloacele
aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de munca necesare indeplinirii
atributiilor care le revin potrivit fisei postului, inclusiv, dar fard a se limita la: telefon, laptop din gestiunea
Directiei, semnatura electronica, in situatia in care semnatura electronica este necesara in circuitul de
semnaturi al documentelor, acces securizat la distanta la sistemele IT, sistemul de e-mail si la resursele
documentare ale Directiei utilizate la nivelul structurii functionale in cadrul caruia telesalariatii isi
desfasoara activitatea ori alte resurse si informatii necesare pentru indeplinirea activitatii, dupa caz.

(3) Directia, prin structurile de specialitate, trebuie s& asigure conditi necesare pentru instruirea
suficienta si adecvatd a telesalariatilor si a salariatilor cu munca la domiciliu in domeniul securitatii si
sanatatii in muncad, n special sub forma de informatii si instructiuni de lucru privind utilizarea
echipamentelor cu ecran de vizualizare, atdt la angajare, la introducerea unui nou echipament de
munca, precum i la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

(4) Directia faciliteazd indeplinirea conditiilor in limita resurselor disponibile si sub rezerva asigurérii
securitatii datelor si resurselor informatice ale Directiei.

(5) Prin exceptie de la prevederile precedente, telesalariatii si salariatii cu munca la domiciliu pot utiliza
mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de munca proprii
necesare indeplinirii atributilor care le revin potrivit fisei postului, prin acord scris cu directorul
Directiei, cu specificarea conditiilor de utilizare.

Art. 76. (1) In desfasurarea activitdti in regim de telemunca si muncd la domiciliu, telesalariatii si
salariati cu munca la domiciliu sunt obligati s& respecte normele legale privind securitatea si sanatatea
in munca.

(2) Directia, prin structurile functionale de specialitate, trebuie sa instruiascd personalul in domeniul
de desfasurare a activitatii in regim de telemunca sau munca la domiciliu si utilizarii echipamentelor cu
ecran de vizualizare, la schimbarea locului de desfasurare a activitati in regim de telemunca, la
introducerea unui nou echipament de munca, precum si la introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

Art. 77. Telesalariatul si salariati cu munca la domiciliu beneficiazd, ca orice alt salariat, de toate
drepturile recunoscute prin lege, prin regulamentele interne si contractele colective de munca aplicabile
salariatilor care au locul de munca la sediul angajatorului. In perioadele in care isi desfasoara activitatea
in regim de telemunca si muncd la domiciliu, personalul nu beneficiazd de sporul pentru conditii
vatamatoare de munca.

Art. 78. (1) Telesalariatii si salariatii cu munca la domiciliu trebuie sa isi indeplineasca atributiile si sa se
supuna controlului exercitat de superiorii ierarhici in aceleasi conditi cu personalul Directiei care isi
desfasoara activitatea la sediul Directiei.

(2) Telesalariatii si salariatii cu munca la domiciliu trebuie sa isi indeplineasca atributile si s& se supuna
controlului  exercitat de superiorii ierarhici in principal prin utilizarea tehnologiei informatiei i
comunicatiilor.

(3) Telesalariati si salariatii cu munca la domiciliu trebuie s& respecte confidentialitatea informatiilor si
documentelor utilizate in timpul desfasurérii activitatii in regim de telemunca.

(4) Telesalariati si salariati cu munca la domiciliu trebuie s& respecte dispozitile prezentului
Regulament, ale Regulamentului de organizare si functionare al Directiei, precum si alte dispozitii legale
si proceduri specifice aplicabile personalului Directiei.

(5) Personalul Directiei care isi desfasoara activitatea in regim de telemuncd trebuie sa fie prezent la
adresa de la loculllocurile unde isi desfasoara activitatea prevazutle in cererea pentru
desfasurarea activitatii in regim de telemunca si trebuie s& raspunda la orice solicitari referitoare la
activitatea profesionala transmise prin mijloace de comunicare la distanta primite de la superiorii
ierarhici, de la colegi sau de la terti, in timpul programului de lucru.

(6) Personalul Directiei care isi desfasoara activitatea in regim de muncéd la domiciliu trebuie sa fie
prezent la adresa de domiciliu si trebuie sa raspunda la orice solicitari referitoare la activitatea



profesionala transmise prin mijloace de comunicare la distantd primite de la superiorii ierarhici, de la
colegi sau de la terti, in timpul programului de lucru.

Art. 79. (1) Pentru aplicarea si verificarea conditilor de munca ale telesalariatilor, precum si pentru
verificarea aplicarii si respectarii dispozitilor legale din domeniul securitati si sanatati in munca,
reprezentantii personalului Directiei si inspectorii de munca au acces la loculllocurile de desfasurare a
activitatii in regim de telemunca allale telesalariatilor, cu notificare prealabila scrisd de 2 zile, prin orice
mijloc de proba care poate fi dovedit.

(2) Tn situatia in care personalul Directiei isi desfisoard activitatea in regim de munca la domiciliu,
accesul reprezentantilor personalului Directiei, precum si al inspectorilor de munca este permis numai cu
notificare prealabila scrisd de 2 zile, prin orice mijloc de proba care poate fi dovedit si cu acordul
acestora.

CAPITOLUL X
SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 80. Conducerii Directiei de Asistenta Sociala Comunitard Lugoj 1 revin urmatoarele

indatoriri privind securitatea patrimoniala:

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

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

Art. 81. Angajatilor le revin urmatoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) sa respecte cu strictete sarcinile prevéazute in acest sens in fisele de post;

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

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

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

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

Art. 82. (1) Accesul persoanelor straine este permis numai daca acestea poseda ordine de deplasare

corespunzatoare sau sunt colaboratori ai Directiei ori membri de familie ai salariatilor.

(2) Accesul delegatilor este valabil numai pentru compartimentul la care reiese ca au interes de serviciu

si pe durata programului normal de lucru. Compartimentul care primeste delegati are raspunderea

pentru insotirea delegatului in spatiile Directiei.

Art. 83. Salariatii au obligatia s& predea legitimatia de serviciu la Tncetarea contractului individual de

munca.

CAPITOLUL XI

ACTIVITATEA DE CONSILIERE ETICA
Art. 84. (1) Pentru asigurarea respectarii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de
conduitd de catre functionarii publici din cadrul Directiei, la nivelul institutiei este desemnata, in conditiile
legii, 0 persoana care detine calitatea de consilier de etica.
(2) Dobéndirea calitatii de consilier de etica al Directiei vizeaza detinerea unui statut temporar, atribuit cu
respectarea unor conditii expres prevazute de lege, unui functionar public pentru o perioada de 3 ani.
(3) In perioada exercitérii calitati de consilier de etica al Directiei functionarul public isi pastreaza si
functia publica detinutd. Dreptul la carierd al functionarului public este cel corespunzator functiei publice
detinute.
(4) Procedura de desemnare a consilierului de eticd al Directiei se realizeazd cu respectarea
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, in
conformitate cu dispozitile Hotarérii Guvernului nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile,
modalitatea de organizare a activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale consilierului de etica, precum si pentru aprobarea modalitatii de raportare a institutiilor si autoritatilor
in scopul asigurarii implementarii, monitorizarii si controlului respectarii principiilor si normelor privind



conduita functionarilor publici.

(5) In vederea asigurarii conditilor necesare desfasurarii activitatii de consiliere etica, la sediul Directiei

este prevazut un spatiu special destinat desfasurérii acestei activitéti, in conditiile legii.

Art. 85. (1) Pentru informarea cetatenilor, Compartimentul Registratura, Informaticd, Arhiva, prin personalul

specializat IT, are obligatia de a asigura publicarea principiilor si normelor de conduita pe pagina de internet a

Directiei si de a le afisa la sediul Directiei, intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

(2) Functionarii publici din cadrul Directiei nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ca s-au

adresat consilierului de etica cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor i

normelor de conduita.

(3) Functionarii publici din cadrul Directiei au obligatia respectarii prevederilor Procedurii Consilierea

eticd a angajatilor din cadrul Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Piatra Neamt.

CAPITOLUL XlI
ABATERI DISCIPLINARE. SANCTIUNI APLICABILE
DISPOZITIl COMUNE PENTRU ANGAJATI

Art. 86. (1) Incilcarea cu vinovatie de catre personalul angajat/ numit, indiferent de functia pe care o

ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinarad si se

sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui regulament intern, precum si a celorlalte acte
normative specifice, respectiv Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 si Codul muncii.

(2) Sanctiunile care se aplica 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 urgentd 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea nr. 25/2004, sunt cele stipulate in Codul

Muncii, O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare i

Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019, functie de natura si caracterul faptei.

(3) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, analizdndu-se

imprejurarile in care aceasta a fost savérsitd, gradul de vinovatie a celui in cauz& si consecintele

abaterii, comportarea generala n serviciu a angajatului, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile legii.

(4) Tn cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de regula, in

mod progresiv (exceptie, consumul de alcool/betia in timpul serviciului, pentru care se desface contractul

de munca).

Art. 87. (1) Abaterile disciplinare savérsite de un angajat in perioada detasarii la altd unitate se

sanctioneaza de conducerea unitétii la care este detasat, mai putin desfacerea contractului individual de

munca/destituire, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care |-a detasat.

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

individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(3) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara, daca au fost incalcate mai

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

(4) Tmpotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei de

contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 88. Urmatoarele fapte savérsite de personalul de conducere constituie abateri disciplinare in

masura in care acestea se refera la obligatiile lor de serviciu, potrivit reglementérilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

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

c) 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
masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

e) promovarea unor interese personale.

f) incalcarea principiilor egalitatii de sanse si non-discriminare.

SANCTIUNI PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 89. (1) Incalcarea cu buni stiinta de catre functionarii publici, indiferent de functia pe care o ocupa,
a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui regulament intern si ale Ordonantei de Urgenta nr.



57/2019 - Codul Administrativ.

(2) Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, sévarsite de functionarii publici, constituie

abateri disciplinare si atrag raspunderea disciplinara:

a) Iintarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absentd nemotivata de la serviciu 3 zile consecutiv sau neconsecutiv in curs de o luna sau de 10 zile

neconsecutiv ntr-un an calendaristic;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public

isi desfagoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a

recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) Tincalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici,

altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

[) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) incalcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare - inclusiv hartuire psihologica (L
202/2002)

o) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

p) manifestarea de neglijenta in serviciu si in indeplinirea sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa
postului;

q) incitarea la sau comiterea de acte de dezordine;

r) efectuarea unor activitati cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;

s) primirea direct de la petitionar a unei petiti in vederea rezolvérii, fard a fi repartizatd de directorul
institutiei;

t) savérsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrdri care conduc la pagube
pentru institutie;

u) fincalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si a normelor de paza si securitate;

v) fumatul in locuri nepermise;

w) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
institutiei;

x) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatile de serviciu, precum si
sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sa-si exercite atributiile de serviciu;

y) incalcarea regulilor privind securitatea datelor si confidentialitatii;

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

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

cc) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de date
sau informatii false, sau cu intérzieri repetate;

dd) distrugerea sau pierderea intentionaté a documentelor;

ee) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinénd institutiei;

ff) neparticiparea (fara motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald organizate
de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

gg) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

hh) avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

i) atacarea, defdimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a oricarui salariat



sau a oricarui colaborator extern;

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

kk) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicari in legaturd cu activitatea
institutiei, fara acordul conducerii;

Il) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de codul de conduita aplicabil.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
) mustrarea scrisa;
) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;
) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile;
) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicad de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.
Art. 90. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate
si dupd audierea functionarului public de cétre comisia de disciplind, in conformitate cu Codul
administrativ.
(2) Tn fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie conform
prevederilor Legii nr. 571/2004 privind protectia persoanelor din autoritatile publice, institutile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legi.
(3) Pe baza concluziilor majoritati membrilor comisiei de disciplina acesta intocmeste un raport cu
privire la cauza care a fost sesizata, in care poate sa propuna fie sanctiunea disciplinara aplicabild, in
cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre functionarul public, fie clasarea cauzei,
atunci cand nu se confirma savérsirea unei abateri disciplinare.
(4) In cazul functionarilor publici, dispozitia de sanctionare se emite in termen de cel mult 10 zile
calendaristice de catre conducatorul institutiei pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina si se
comunica functionarului public sanctionat, in termen de 5 zile calendaristice de la data
emiterii.
(5) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
Art. 91. Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupd cum urmeaza,
conform Codului Administrativ:

a) intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3)
lit. b) - e);

c) intermen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) Iit. f);

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. @) - ¢) se constata prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice.
Art. 92. (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savérsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.
(2) Tn cazul in care functionarul public este trimis in judecatd pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea 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 publicd va dispune suspendarea
functionarului public din functia publica pe care o detine.
(3) Daca instanta judecatoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functia publicd inceteazd, iar functionarul public respectiv isi va relua activitatea in functia publica
detinuta anterior si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare, in conditiile
legi.
@) Tn situatia in care nu sunt intrunite conditile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta
functionarului public poate fi consideratd abatere disciplinara, va fi sesizata comisia de disciplind
competenta.
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SANCTIUNI PRIVIND PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 93. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre personalul contractual, indiferent de functia pe care o ocupa,
a obligatilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulamentul intern, Codului de conduita si ale
Codului muncii.

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

1. nerespectarea programului de lucru;

2. intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor sau refuzul de a indeplini atributiile de serviciu

3. neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

4. parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

5. intarzieri repetate, in aceeasi luna;

6. absentd nemotivatd de la serviciu 3 zile consecutiv sau neconsecutiv in curs de o luna sau de 10
zile neconsecutiv intr-un an calendaristic - desfacerea disciplinara a contractului individual de
munca;

7. manifestarea de neglijenta in serviciu si in indeplinirea sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa
postului;

8. incitarea sau comiterea la acte de dezordine;

9. efectuarea unor activitati cu caracter obscen in timpul orelor de serviciu;

10. nerespectarea termenului de solutionare a cererilor/reclamatiilor;

11. interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

12. primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fard a fi repartizatd de directorul
institutiei;

13. savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc la pagube
pentru institutie;

14. incalcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si a normelor de paza si securitate;

15. fumatul in locuri nepermise;

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

17. efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legaturd cu obligatile de serviciu, precum si
sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sa-si exercite atributiile de serviciu;

18. incalcarea regulilor privind securitatea datelor si confidentialitatii;

19. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor cu acest caracter;

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

21. necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de date
sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

22. distrugerea sau pierderea intentionatd a documentelor;

23. sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

24. refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

25. neparticiparea (fara motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald organizate
de institutie sau la alte activitati destinate ridicérii nivelului profesional;

26. neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

27. avantajarea prin acte constiente a agentilor economici, concurenti pe piata;

28. atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui salariat
sau a oricarui colaborator extern;

29. comportamentul de discriminare, hartuire morala (psihologica), haruire sexuala;

30. constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al unitatii;

31. inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste etc. a unor comunicari in legatura cu activitatea
institutiei, fara acordul conducerii;

32. incélcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de codul de conduitd aplicabil.

Art. 94. (1) Se considera abateri deosebit de grave, urmatoarele fapte savarsite de salariati :

a) agresiunea verbala si fizica asupra beneficiarilor;

b) scoaterea din cadrul unitatii, prin orice mijloace, de bunuri, materiale si acte ale institutiei, fara
documente legale elaborate in acest sens;



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

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

e) furnizarea de informatii cu caracter confidential privind beneficiarii Directiei de Asistenta Sociala Comunitara
Lugoj, precum cel privind datele personale ale personalului angajat;

f) primirea oricarei cereri a caror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt repartizate pe
cale oficiala ori interventia pentru rezolvarea acestor cereri;

g) sustragerea documentelor din cadrul institutiei;

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

(1)Sanctjunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o abatere

disciplinara sunt:

a)avertismentul scris;

b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru
0 durata ce nu poate depasi 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, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-
10%;

e)desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2)In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim sanctionator,
va fi aplicat acesta.

(3)Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica
0 noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a
angajatorului emisa in forma scrisa.

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 96. In cadrul Directiei de Asistentd Sociald Comunitara Lugoj se constituie prin
dispozitia/decizia directorului general o comisie de disciplind si o comisie de cercetare disciplinara
prealabild, care cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si propune sanctiunile disciplinare
aplicabile salariatilor care le-au savarsit.
Art. 97. Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarii procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine comisiei de disciplind in cazul functionarilor publici sau
comisiei de anchetd administrativda in cazul personalului contractual din cadrul Directiei de Asistenta
Comunitara Lugo;.
Art. 98. In vederea desfasurarii cercetarii prealabile, nainte cu 5 zile lucratoare, salariatul va fi convocat
in scris, in convocator precizanu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Adresa de convocare va fi
expediata prin postd, cu confirmare de primire.
Art. 99. In cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s& formuleze si sa sustina toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul s& fie asistat la cererea sa de catre un
reprezentant al sindicatului.
Art. 100. (1) Tn cazul in care salariatul refuzi s& dea o nota explicativd se intocmeste un proces verbal
prin care se stipuleaza refuzul acestuia.
(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa
dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare.
Art. 101. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savérsite de salariat, avandu-se in vedere urméatoarele :
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
) gradul de vinovatie a salariatului;
) consecintele abaterii disciplinare;
) comportarea generala in serviciu a salariatului;
eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.
Art. 102. Sub sanctiunea nulitétii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de

munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
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prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea disciplinara prealabild;
d) temeiul de drept in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinar;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta |a care poate fi contestatd sanctiunea;
Art. 103. (1) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta
legala de numire in functia publicd/ de angajare a personalului contractual, persoanei care a formulat
sesizarea si salariatului a carui fapta a fost sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data
intocmirii acestuia.
(2) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de cétre salariati si constatate dupad procedura
mai sus enuntata vor fi aprobate de catre directorul general al Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj la
propunerea  comisiei ~ de  disciplind/  comisia  de  anchetda  administratva  si  se
aplica printr-o decizie emisd in forma scrisa. Sanctiunile disciplinare se aplicad functionarilor publici in
termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitati, iar pentru
salariatii contractuali in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Art. 104. (1) Sanctiunea se aplica numai dupa cercetarea disciplinara prealabila.
(2) Sanctiunea disciplinard aplicata personalului contractual se comunica in scris celui in cauzd, in cel
mult 5 zile de la data cand cel in drept sa aplice sanctiunea a emis dispozitia. In caz de refuz al primirii,
dispozitia se comunica prin scrisoare recomandata la domiciliul sau resedinta salariatului.
(3) Persoanei sanctionate i se comunicd posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de
inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

CAPITOLUL X
REGULI GENERALE PRIVIND OCUPAREA UNUI POST VACANT. PROMOVAREA PERSONALULUI
Art. 105. (1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se
face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de
functii.
(2) in cazul n care la concursul organizat se prezinta un singur candidat, ocuparea postului se face prin
examen.
Art. 106. (1) Anuntul privind concursul se afiseaza de catre Directia de Asistentd Sociald Comunitara Lugoj la
sediul acesteia si, dupa caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte
de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant pentru personalul
contractual, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a
concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant pentru personalul contractual.
(2) Pentru ocuparea functiilor publice, inainte cu cel putin 30 de zile de data stabilita pentru proba scris,
Directia are obligatia asigurarii publicitati concursului, in conditiile legii, prin publicarea in aceeasi zi a
anuntului de concurs la sectiunea special creata in acest scop pe pagina proprie de internet si pe site-ul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
(3) Péna cel mai térziu la data publicarii anuntului de concurs se constituie comisile de concurs,
respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al directorului general al Directiei
de Comunitara Lugoj.
(4) Concursul pentru ocuparea unui post vacant consta, de reguld, in 3 etape succesive, dupa cum
urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa si/sau proba practic;
c) interviul.
(5) Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice.
(6') Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
Art. 107. (1) n vederea participarii la concurs pentru functia contractuald vacantd, in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisarii anuntului, candidati depun dosarul de concurs, iar pentru cea temporar
vacantd in termen de 5 zile. In termen de doud zle lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi
lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta
dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditilor de participare si de a consemna in borderoul



individual rezultatul selectiei.

(2) Tn vederea participarii la concurs pentru functia publicd vacants, in termen de 20 de zile (si maxim 8

zile pentru ocuparea functiilor publice de executie temporar vacante) de la data publicarii anuntului pe

pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, candidatii depun dosarul de concurs.

In termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul

concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen 24 de ore de la data expirari

termenului de depunere a dosarelor pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are

obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna

in borderoul individual rezultatul selectiei.

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

membrii comisiei.

Art. 108. Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs,

cu mentiunea "admis" sau "respins”, insotitd, dupad caz, de motivul respingerii, la sediul institutiei publice

organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a Directiei. In cazul functiilor contractuale,

afisarea se face in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a dosarelor, iar in

cazul functiilor publice, afisarea se face in cadrul termenului de 5 zile lucratoare de la data expirarii

termenului de depunere a dosarelor.

Art. 109. (1) Proba scris consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisa se testeazd cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se

organizeaza concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel incat

sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului

pentru care se organizeaza concursul.

(4) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba

scrisa, comisia intocmeste doua variante de subiecte pentru funcfiile contractuale si minim doua variante

de subiecte pentru functiile publice, care constau ulterior in redactarea unei lucréri.

(5) In cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doud zile inainte de

proba scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari de doua ori mai

mare decat numarul intrebarilor din fiecare varianta de test-grila propusd candidatilor pentru functia

contractuald si de 3 ori mai mare decat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila propus

candidatilor pentru functia publica. Intrebarile pentru fiecare variantd de test-grild se stabilesc in ziua in

care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

(6) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe hartia asiguratd de autoritatea sau institutia

publicd organizatoare a concursului, purtdnd stampila acesteia pe fiecare fild. Prima fild, dupd inscrierea

numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi

identificate si se aplica stampila Directiei, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru

postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

(7) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la

finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si s& semneze borderoul intocmit in

acest sens.

(8) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza la

sediul Directiei de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj. Pentru functiile contractuale afisarea

se face asa incat sa se asigure ramanerea a cel putin doua zile lucratoare péna la sustinerea urmatoarei

probe, pentru depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii si pentru functiile publice in termen

de o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

Art. 110. (1) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

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

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

(2) Sunt declarati admisi la interviu si/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 medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.



Art. 111. (1) Proba practicd se organizeazd doar pentru functile contractuale si consta in testarea
abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii postului vacant sau temporar
vacant pentru care candideaza.

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

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
c) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor  alocate pentru desfasurarea probei practice specifice
domeniului de activitate.
(3) Tn vederea testarii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare.
Art. 112. (1) In cadrul interviului se testeazd abilitstile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba
interviului poate fi sustinutd doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba
practica (in cazul functiilor contractuale), dupa caz.
(2) Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. sunt:
A. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale
sunt:
a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
) capacitatea de analiza sisinteza;
) motivatia candidatului;
) comportamentul in situatiile de criz;
) initiativa si creativitate.
B. Ciriteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu la concursul pentru ocuparea unei functii
publice sunt:
a) abilitatile de comunicare;
b) capacitatea de analiza si sinteza;
c) abilitatile impuse de functie;
d) motivatia candidatului;
e) comportamentul in situatiile de criza.
Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
c) capacitatea manageriala.
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Art. 113. (1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale sunt obligati s& se prezinte la post in termen de maximum 15 zile
calendaristice de la data afisarii. Prin exceptie, in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate,
candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea
rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depasi 30 de zile
lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului.

(2) in cazul numirii functionarilor publici, in termen de 15 zile de la data afigarii rezultatelor finale ale
concursului, compartimentul de resurse umane are obligatia de a comunica propunerea de numire a
candidatului declarat admis persoanei care are competenta de numire in functia publicd. Emiterea
actului administrativ de numire se face in termen de cel mult 10 zile lucratoare de la data comunicarii
propunerii de numire. Prin exceptie, la solicitarea scrisa si motivata a candidatului declarat admis,
conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate prelungi termenul stabilit pentru emiterea actului
administrativ de numire la cel mult 31 de zile de la data comunicérii propunerii de numire.

(3) Tn cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post contractual temporar vacant, contractul de
munca se incheie pe perioada absentei titularului postului. In mod similar, in cazul functiilor publice de
executie temporar vacante, concursul de recrutare se poate organiza in vederea ocuparii unei functii
publice de executie prin numire pe perioada determinata; persoana numita in aceste conditii dobandeste



calitatea de functionar public numai pe aceastd perioada si nu beneficiazad la incetarea raportului de
serviciu de dreptul de a intra in corpul de rezerva al functionarilor publici;

(4) Tn cazul neprezentdrii la post la termenul stabilit si in lipsa unei instiintari prealabile, se notifica
urmatorul candidat din lista cuprinzand punctajele finale ale concursului, pentru a se prezenta in vederea
ocuparii postului respectiv/in vederea numirii in functia publica.

(6) Persoanele selectate in vederea angajariii ori salariatii Directiei de Asistentd Comunitara Lugoj vor fi
informate  Tnainte  de inceperea  activitati  asupra  drepturilor si  obligatilor ce decurg
din contractul individual de muncalreferitoare la cariera in functia publicd si din prezentul Regulament
intern, de care vor lua la cunostinta pe baza de semnatura.

Art. 114. (1) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
se face, de reguld, pe un post vacant, iar in situatia in care nu existd un asemenea post, se face prin
transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat in unul de nivel imediat superior.

(2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face
prin examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic, depus pand in ultima zi lucratoare a fiecarui
trimestru la Compartimentul resurse umane si aprobat de conducétorul Directiei.

(3) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial
sau anual, in functie de decizia conducatorului autoritatii ori institutiei publice.

(4) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale
individuale de cel putin doua ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate si sa aiba o vechime
de minimum 3 ani in gradul profesional detinut.

(6) Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii
superior se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-un post
prevazut cu studii superioare de scurtd duratd sau studii universitare de licenta absolvite cu diploma de
licenta sau echivalentd, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu mentinerea
gradatiei avute la data promovarii. Promovarea are loc ca urmare a obtinerii, in timpul executarii
contractului individual de munca, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de invatamént
superior acreditata, in specialitatea in care angajatul isi desfasoard activitatea sau considerata de
autoritatea ori institutia publicd ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, in masura in care atributiile
din fisa postului sunt modificate in mod corespunzétor. Propunerea de promovare intr-o functie cu un
nivel de studii superior se realizeaza de catre seful ierarhic superior, la cererea salariatului, Tnsotitd de
copia diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, de adeverinta care atesta
absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea "conform cu originalul, si este aprobata de catre
conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

(6) Promovarea personalului contractual intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor
institutiei sau autoritatii publice care sunt incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de
studii superior, respectiv studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, pe
un post vacant, prin concurs.

Art. 115. (1) Promovarea functionarului public este modalitatea de dezvoltare a carierei prin:

a) ocuparea unei functii publice de executie de grad profesional imediat superior celui detinut;

b) ocuparea unei functii publice de executie dintr-o clasé corespunzatoare studiilor absolvite;

c) ocuparea unei functii publice din categoria inaltilor functionari publici vacante si a unei functii
publice de conducere vacante.
(2) Promovarea in grad profesional si promovarea in clasa nu sunt conditionate de existenta unui post
vacant. Promovarea intr-o functie publicé de conducere este conditionata de existenta unui post vacant.
(3) Promovarea in grad profesional este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii
publice de executie de grad profesional imediat superior celui detinut de functionarul public. Promovarea
in grad profesional se face prin concurs sau examen, organizat de catre autoritatile si institutile publice,
cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, prin transformarea postului ocupat de functionarul public ca
urmare a promovarii concursului sau examenului.
(4) Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional, functionarul public
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:



a) saaiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obtinut un numér minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
seminare, conferinte, schimburi de experientda sau vizite de studiu, in conditile legii sau sa fi urmat o
forma de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

c) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani de
activitate;

d) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.

(6) Promovarea in clasa este modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii publice de

executie dintr-o clasa superioara celei in care se afla functia publicd detinutd de functionarul public.

(6) Pentru a participa la examenul de promovare in clasa, functionarul public trebuie s& indeplineasca

urmatoarele conditii:

a) sa dobandeasca, ulterior intrarii in corpul functionarilor publici, o diplom& de studii de nivel superior,
in specialitatea in care isi desfasoara activitatea sau intr-un domeniu considerat util pentru desfasurarea
activitatii de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

b) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului administrativ.

(7) Promovarea in functia publicd de conducere este modalitatea de dezvoltare a carierei unui functionar

public prin ocuparea, in urma promovarii concursului, a unei functii de conducere vacante.

(9) Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de conducere vacants,
functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa |;

b) s& indeplineasca conditile minime de vechime in specialitate prevézute la art. 468 alin. (2) din Codul

Administrativ adoptat prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019;

c) saindeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocuparii functiei publice;

d) s& fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,

management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

e) sanuaiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Codului administrativ;

f) sa fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,

seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in conditile legii, sau sa& fi urmat o

forma de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate.

Art. 116. (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functi de conducere se realizeaza prin numirea

temporard a unei persoane angajate in institutie/ numite care indeplineste conditile specifice pentru

ocuparea functiei de conducere si care nu a fost sanctionatd disciplinar, pana la ocuparea prin concurs a

postului, daca in statute sau in legi speciale nu se prevede altfel.

(2) Tn perioada in care persoana angajatd/numitd exercitd cu caracter temporar o functie de conducere,

aceasta beneficiaza de drepturile salariale aferente functiei de conducere respective.

Art. 117. (1) Pentru persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, Directia de Asistentd

Sociald Comunitard Lugoj, dupa expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mult de un

an, va organiza examen de promovare in functia gradul sau treapta profesionalad imediat superioara,.

(2) La finalizarea perioadei, indrumatorul si salariatul debutant intocmesc fiecare céate un raport de

evaluare.

(3) Examenul de promovare organizat la sféarsitul de debut consta in sustinerea unui interviu, care are la

baza evaluarea raportului salariatului debutant.

CAPITOLUL XIV
CONCEDIEREA PENTRU MOTIVE CARE TIN DE PERSOANA SALARIATULUI.
DEMISIA

Art. 118. (1) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in

urmatoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina
a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de munca
aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

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



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

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

(2) Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de disciplina a

muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetarii disciplinare prealabile i in

termenele stabilite de Codul muncii. Angajatorul poate emite decizia de concediere numai cu respectarea
dispozitiilor art. 247-252 din Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicare, cu modificarile ulterioare.

(3) Tn cazul concedierii pentru motivul prevdzut la lit. ¢) salariatul beneficiazd de o compensatie, in

conditiile stabilite in contractul colectiv de munca aplicabil.

(4) In cazul concedierii pentru motive care nu tin de persoana salariatului, dar si in cazul concedierii

pentru necorespundere profesionald sau al constatarii inaptitudinii fizice si/sau psihice a salariatului in

urma expertizarii medicale, persoanele concediate beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi
mai mic de 20 de zile lucratoare.

Art. 119. (1) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionala se face de catre o comisie

numita de catre angajator. Din comisie poate face parte si un reprezentant al salariatilor, desemnat de

salariatul in cauza.

(2) Comisia va convoca salariatul si fi va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15 zile Tnainte:

a) data, ora exactd si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.

(3) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.

(4) n cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai in masura

in care salariatul in cauza a facut obiectul formarii profesionale in respectiva materie.

(5) Necorespunderea profesionala poate fi sustinuta de comisie prin dovezi de indeplinire

necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisa, orala, practica si alte probe.

6) Tn cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale, angajatorul ii va

asigura, in limitele disponibile, un alt loc de munca. in situatia in care nu dispune de astfel de posibilitati,

angajatorul va apela la autoritatea publicd locald pentru ocuparea fortei de muncad, in vederea
solutionarii.

(7) Tn cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat necorespunzitor profesional de citre

comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 10 zile de la comunicare.

(8) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (7) sau daca dupd formularea

contestatiei si reexaminarea hotarérii comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul poate emite si

comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului, pentru motive de
necorespundere profesionala.

(9) Toate deciziile sau dispozitile pot fi comunicate salariatului prin predare personald, cu semnatura de

primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatéa

de acesta sau prin posta electronica.

Art. 120. (1) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. c) si d), al art. 65 si 66 din Codul Muncii

beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare.

(2) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la art. 61 lit. ¢) si d), precum si in

cazul in care contractul individual de muncad a incetat de drept in temeiul art. 56 alin. (1) lit. e),

angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante in unitate, compatibile

cu pregatirea profesionald sau, dupa caz, cu capacitatea de munca stabilita de medicul de medicind a

munci.

Art. 121. (1) In caz de reorganizare a activitdtii Directiei, functionarii publici vor fi numiti in noile functii

publice sau, dupa caz, in compartimentele rezultate, in urmatoarele cazuri:

a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%;
b) sunt reduse atributiile unui compartiment;
c) este schimbatd denumirea functiei publice fara modificarea in proportie de peste 50% a atributiilor
aferente functiei publice;
d) intervin modificari in structura compartimentului.
(2) Se vor respecta urmatoarele criterii:
a) categoria, clasa si, dupa caz, gradul profesional ale functionarului public;
b) indeplinirea conditiilor specifice stabilite pentru functia publicé;
c) sa fi desfasurat activitati similare.



(3) Tn cazul in care existd mai multi functionari publici, se organizeaza examen de catre autoritatea sau
institutia publica. Examenul se organizeaza anterior emiterii preavizului. Functionarii publici care sunt
declarati admisi in urma examenului sunt numiti in noile functii publice, iar functionarii publici care sunt
declarati respinsi sunt eliberati din functie potrivit art. 519 alin. (1) lit. c) din Codul Administrativ, cu
respectarea dreptului de preaviz.

(4) Reducerea unui post este justificata daca atributile aferente acestuia se modifica in proportie de
peste 50% sau dacd sunt modificate conditile specifice de ocupare a postului respectiv, referitoare la
studii.

(5) Reorganizarea activitatii autoritatii sau institutiei publice are loc in situatii temeinic justificate cel mult
o data intr-un interval de 6 luni consecutive, cu exceptia situatiei in care intervin modificéri legislative
care determind necesitatea reorganizarii acestora. In cazul in care reorganizarea activitatii autoritatii sau
institutiei publice determind reducerea posturilor, autoritatea sau institutia publicda nu poate infiinta
posturi similare celor desfiintate pentru o perioada de un an de la data reorganizarii.

Art. 122. Directorul general, care are competenta legala de numire in functia publica, va dispune
eliberarea din functia publicad prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de
5 zile lucratoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:

a) Directia si-a incetat activitatea in conditiile legii, iar atributile si personalul acesteia nu au fost
preluate de o alta autoritate sau institutie publica;

b) Directia a fost mutata intr-o alta localitate, iar functionarul public nu este de acord s& o urmeze;

c) Directia isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de
functionarul public;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupatd de cétre functionarul public a
unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

e) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului —"nesatisfacator” in urma derularii
procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale, respectiv ,necorespunzator” la
evaluarea activitatii de la terminarea perioadei de stagiu.

f) functionarul public nu mai indeplineste de studii si vechime in specialitate prevazute de lege sau
conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice ori nu obtine avizul/autorizatia
prevazut(a) de lege;

g) starea sanatdtii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin decizie a organelor
competente de expertiza medicala, nu i mai permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare functiei publice detinute;

h) ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da curs mobilitatii .

(2) Prevederile lit. g) se aplica si functionarului public caruia i s-a emis decizie de pensionare pentru
invaliditate de gradul Ill, in masura in care conducatorul autoritati sau institutiei publice considera ca
acesta nu Tsi poate indeplini atributile aferente functiei publice pe care o detine. In cazul in care
conducatorul autoritatii sau institutiei publice considera ca functionarul public isi poate indeplini atributiile
aferente functiei publice pe care o detine, dispune continuarea activitatii cu durata redusa a timpului de
munca, in conditiile prezentului cod.

(3) Situatiile prevazute la alin. (1) lit. a) - d), f) si g) reprezintad motive neimputabile functionarilor publici.

(4) In cazul eliberarii din functia publica, autoritatea sau institutia publicd este obligatd sa acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(6) Perioada de preaviz este anterioara datei eliberarii din functia publica.

(6) In perioada de preaviz, persoana care are competenta legald de numire in functia publica poate
acorda celui in cauza reducerea programului de lucru, pand la 4 ore zinic, la cererea functionarului
public caruia i s-a acordat preavizul, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

Art. 123. (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointd a salariatului care, printr-o notificare
scrisd, comunica angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen
de preaviz.

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

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

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

(6) Pe durata preavizului contractul individual de muncé continua sa isi produca toate efectele.



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

(7) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data renuntarii
totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8) Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatile asumate prin
contractul individual de munca.

©)
CAPITOLUL XV
REGULI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL LA NIVELUL DIRECTIEI

Art. 124. (1) in calitate de operator de date cu caracter personal, directia prelucreaza date cu caracter
personal in mod legal, echitabil si transparent, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE si ale Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

(2) Este vorba despre informatii pe care salariatii le furnizeaza voluntar in scopul de a beneficia de
anumite facilitati oferite de lege. De exemplu: informatii privind starea de graviditate, motivul pentru care
refuza detasarea, apartenenta religioasd, daca au sau nu copii in intretinere, evenimente familiale
deosebite, diverse situatii personale.

(3) Regulile privind prelucrarea datelor cu caracter personal la nivelul directiei sunt prevazute in Anexa
nr. 2 la prezentul Regulament.

CAPITOLUL XVI
VOLUNTARIATUL, INTERNSHIP-UL $I PRACTICA

Art. 125. (1) Desfasurarea activitatii de voluntariat in cadrul Directiei se realizeaza in conformitate cu
Legea nr. 78/2014, cu modificarile ulterioare. - In aplicarea legislatiei specifice privind reglementarea
activitatii de voluntariat in Romania, presedintele Directiei:

a) organizeaza si  administreazd activitdti de voluntariat, in calitate de  organizatie-
gazda;

b) poate avea calitatea de beneficiar al activitati de voluntariat organizata si administrata de alte
organizatii-gazda.

(2) In interesul general, colectiv, al comunitatii, Directia de Asistentd Sociald Comunitard Lugoj
isi manifestd disponibilitatea de a colabora cu voluntari. Experienta de voluntar va fi considerata
experientd profesionald, dar NU vechime in muncd daca aceasta este realizata in domeniul studiilor
absolvite.

(3) Voluntariatul se desfasoara pe baza unui contract incheiat in forma scrisa. Contractul trebuie sa fie
insotit de o fisa de voluntariat si o fisa de protectie a voluntarului.

(4) Instruirea n domeniul securitatii si sanatadtii in muncad se realizeaz& obligatoriu la Tnceputul stagiilor
de practicd, internship si voluntariat, desfasurate in cadrul directiei.

(5) Directia are obligatia sa tina evidenta voluntarilor, a duratei si tipului activitatilor desfasurate de cétre
acestia, precum si a evaluarii acestora, pe baza criteriilor stabilite printr-o procedura privind activitatea
de voluntariat la nivelul directiei. Pe durata perioadei activitatii de voluntariat si la incheierea actiunii
de voluntariat, organizatia in cadrul careia s-a efectuat voluntariatul elibereazad un certificat de
voluntariat, care include si un raport de activitate.



(6) Daca la concursurile organizate pentru ocuparea unui post, doi sau mai multi candidati obtin punctaje
egale, institutile publice, angajatorii persoane fizice sau juridice pot acorda punctaj suplimentar
candidatilor care au in C.V. si activitati de voluntariat.

Art. 126. (1) Programul de internship derulat in cadrul Directiei se realizeazd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 176/2018 privind internshipul, cu completdrile ulterioare. Tn functie de numarul de
salariati, Directia de Asistenta Socialda Comunitarda Lugoj, in calitate de organizatie-gazda,
poate incheia in mod simultan contracte de internship pentru un numar de interni care nu poate fi mai
mare de 5% din numarul total al salariatilor.

(2) Programele de internship se pot organiza oricand in decursul unei perioade neintrerupte de 12 luni.

(3) Durata unui program de internship este de maximum 720 de ore pe parcursul a 6 luni consecutive.

(4) ntre intern si organizatia-gazda se poate incheia un singur contract de internship sau se pot incheia
mai multe contracte de internship, cu conditia ca acestea sa fie pentru programe de internship diferite,
iar durata cumulata a acestora sa nu fie mai mare de 6 luni.

(6) Programul de internship se desfasoara in temeiul contractului de internship, pentru si sub autoritatea
organizatiei-gazda, sub directa coordonare a unui indrumator, prin delegarea de sarcini ce constau in
prestarea de activitati si/sau exercitarea de atributii ce au ca obiect pregatirea teoretica si practica.

(6) Un indrumator poate fi oricare salariat calificat, cu o experienta de cel putin un an in domeniul de
activitate In care urmeaza s& se desfasoare programul de internship si poate asigura formarea, in
acelasi timp, pentru cel mult 3 interni.

Art. 127. (1) Organizarea si desfasurarea stagiului de practica de specialitate pentru
studentii/masteranzii din cadrul institutilor de invatdmént superior derulat in cadrul directiei se realizeaza
in baza Legii Nr. 258 din 19 iulie 2007 privind practica elevilor si studentilor.

(2) Practica elevilor si studentilor se organizeaza si se desfasoara pe baza unui contract-cadru de
colaborare sau a unei conventi, dupd caz, incheiatd intre organizator (unitatea sau institutia de
invatamant preuniversitar/ universitar) si partenerul de practica (Directia de Asistentd Sociald Comunitara Lugoj).
(3) Prezenta la practica este obligatorie. in caz de boald sau alte cauze obiective, practica se
recupereaza, respectandu-se durata, fara a perturba procesul de pregatire teoretica.

(4) Practicantul participa activ la activitatile desfasurate de institutie, cdnd acestea sunt in interesul
specializarii, al dezvoltarii cunoasterii, dar numai dupa efectuarea de cétre acesta a instructajelor de
protectie a muncii si de aparare impotriva incendiilor, specifice acelor activitati.

CAPITOLUL XVII
RAPORTURILE DE MUNCA S| SUBORDONARE

Art. 128. Raporturile dintre angajati la diferite nivele de responsabilitate, in sistemul de organizare a
Directiei de Asistenta Sociald Comunitard Lugoj, se vor baza pe respect reciproc i
corectitudine.
Art. 129. Pentru perioada in care personalul de conducere lipseste din institutie (concedii, delegatii, etc)
responsabilitatile acestora vor fi delegate altor persoane aflate la un nivel ierarhic inferior.
Art. 130. Avand in vedere necesitatea mobilitatii interne a fortei de munca, schimbarea locului de munca
intre compartimente 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 XVl
COMUNICAREA S| ACTIVITATEA INFORMATIONALA
A INSTITUTIEI

Art. 131. (1) Toate datele si informatiile care fac obiectul de activitate al structurilor institutiei au caracter
de uz intern, corespunzator obiectivelor si intereselor acesteia. Nu se vor face publice lucrérile realizate
decét cu avizul prealabil al directorului si in forma indicata.
(2) In cadrul Directiei de Asistentd Sociald Comunitard Lugoj trebuie favorizatd comunicarea
organizationala:
a) comunicarea de sus in jos prin intermediul careia se vor transmite:

- scopuri, strategii, obiective ale institutiei;

- instructiuni si argumentari;

- politici, proceduri, repartizari de sarcini;

- standarde si criterii de apreciere si corectare a informatiei ;



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

- probleme sau exceptii aparute la nivelul fiecarui departament;

- rapoarte asupra performantei angajatilor;

- plangeri, dispute aparute la nivelul angajatilor.
Art. 132. (1) Se interzice salariatilor institutiei de a divulga informatii de orice natura, calificate drept
confidentiale, pe toata durata contractului individual de munca/raportului de serviciu si dupd incetarea
acestuia si transmiterea de date si informatii referitoare la beneficiarii si angajatii Directiei de Asistenta
Sociala Comunitara Lugoj de care au luat cunostintd 1in timpul executdrii contractului, in
conditile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de munca aplicabile sau in
contractele individuale de munca.
(2) incalcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage, dupa caz, raspunderea disciplinara, material
sau penala a persoanelor vinovate, potrivit legii.

CAPITOLUL XIX
SOLUTIONAREA PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A
CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Art. 133. (1) Personalul Directiei de Asistentd Sociald are dreptul sa adreseze directorului general, in
scris, petiti formulate in nume propriu, in legatura cu probleme aparute in activitatea desfasurata.
Petitile se Tinregistreaza la Compartimentul registratura, informatica, arhivd si urmeaza circuitul
documentelor in cadrul directiei, conform procedurii de sistem privind circuitul documentelor pe suport
de hértie si pe suport electronic.
(2) Petitilor anonime sau celor in care nu sunt trecute datele de identificare a personalului directiei nu i
se da curs, acestea fiind clasate.
Art. 134. (1) Angajatorul are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in
termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.
(2) Tn cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10
zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile.
(3) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica 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. 135. (1) Pentru informatiile solicitate verbal, functionarii din cadrul compartimentelor de informare si
relatii publice au obligatia sa precizeze conditile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

(2) Tn cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite
in scris informatia de interes public, urménd ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele prevézute de
lege.

Art. 136. (1) Angajatorul are obligatia s& comunice salariatului in termen de 30 de zile raspunsul la
petitia acestuia, indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabila. in situatia in care aspectele
sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, directorul poate prelungi termenul mentionat
mai sus, cu cel mult 15 zile. in cazul in care un salariat adreseazid mai multe petitii, sesizand aceeasi
problema, acestea se vor conexa, salariatul urménd sa primeasca un singur raspuns.

(2) Sesizarile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se i-au in
considerare si vor fi clasate.

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

(4) Repartizarea sesizarilor/ cererilor, in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate, se
face de catre director. Semnarea raspunsului se va face numai de catre seful compartimentului care a
solutionat petitia.

Art. 137. In cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buna-credinta si vor incerca
solutionarea amiabila acestuia.



CAPITOLUL XX

CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE A PERSONALULUI DIRECTIEI
Art. 138. (1) Criterile de performanta pentru functionarii publici de executie si de conducere, criteriile de
evaluare pentru functionarii publici debutanti si criterile de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual se stabilesc conform legislatiei in vigoare.
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face anual, in scopul aprecierii
performantelor obtinute, prin raportarea rezultatelor obtinute in mod efectiv si a criteriilor de performanta
la obiectivele stabilite. La inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator
stabileste obiectivele individuale pentru salariati a caror activitate o coordoneaza si indicatorii de
performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora.
(3) Activitatea profesionala a salariatului este evaluatd pe baza criterilor de evaluare si a atributiilor
prevazute in fisa postului, in functie de specificul activitati compartimentului in care salariatul Tsi
desfasoara activitatea, de cunostintele teoretice si practice si de abilitatile necesare.
(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului de executie si conducere
reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatilor si urmareste:
a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele personalului necesare indeplinirii obiectivelor
individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele functiei, prin raportare la nivelul
functiei detinute;
b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinatd cresterea performantelor
profesionale individuale;
c) identificarea necesitdtilor de instruire a functionarilor publici, pentru Tmbunatatirea rezultatelor
activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.
(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea raportului de evaluare;
d) aprobarea raportului de evaluare.
Art. 139. (1) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct,
in care evaluatorul:
a) acorda note pentru fiecare componenta a evaluarii obiectivelor individuale;
b) consemneazd rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
c) stabileste punctajul final si calificativul acordat;
d) stabileste necesitétile de formare profesionalad pentru anul urméator perioadei evaluate;
e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.
(2) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si a personalului
contractual se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie-31 martie din
anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6
luni Tn anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
(3) Prin exceptie, evaluarea functionarilor publici si a personalului contractual se realizeaza pentru o alta
perioada, in oricare dintre urmatoarele situatii:
a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu, in conditile legii, dacd perioada
efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;
b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca
al evaluatorului, in conditile legii, dacd perioada efectiv coordonatd este de cel putin 30 de zile
consecutive. In cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt constatatd prin
act administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea
de contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii , suspendarii sau modificarii, in conditiile
legii, a raportului de serviciu sau, dupd caz, a raportului de muncd al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzatoare a dispozitilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci
cand este posibil, potrivit structurii organizatorice;
c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in clasa sau in grad profesional.
(4) Evaluarea partiala se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii
situatiilor prevazute la alin. (3) si va fi luata in considerare la evaluarea anuala.
Art. 140. (10) Interviul este o discutie intre evaluator si salariatul evaluat in cadrul careia se aduce la
cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare, se discuta aspectele cuprinse



in acesta, avand ca finalitate semnarea si datarea raportului, de cétre evaluator si de catre functionarul
public evaluat.
Art. 141. (1) Tn cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferente de opinie
asupra continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:
a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;
b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public consemneaza
comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicata.
) Tn situatia in care functionarul public evaluat refuzd s& semneze raportul de evaluare, acest aspect
se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si semnat de catre acesta si un
martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedicd producerea
efectelor juridice ale acestuia.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se consemneaza in raportul de
evaluare intocmit si semnat de catre superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului public, se
contrasemneaza de catre persoanele desemnate si se aproba de catre superiorul ierarhic al
contrasemnatarului sau conducatorul Directiei.
(4) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt avute in vedere la:
a) promovarea intr-o functie publica superioars;
b) acordarea de prime, in conditiile legii - pentru functionarii publici;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pénd la urmatoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul "satisfacator";
d) eliberarea din functia publica.
(5) Necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate, stabilite in cadrul
evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se au in vedere la elaborarea
planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici prevazut la art. 459 din Codul Administrativ.
Art. 142. (1) Notarea atributiilor si a criteriilor de evaluare se face parcurgandu-se urméatoarele etape:
a) fiecare activitate aferentd atributiei se apreciaza cu note de la 1 la 5, nota expriménd gradul de

indeplinire a atributiei respective;
b) fiecare criteriu de evaluare se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii criteriului

de performanta in realizarea atributiilor stabilite.
(2) Nota acordatd pentru indeplinirea atributilor este media aritmeticd a notelor acordate pentru
indeplinirea fiecarei atributii, iar nota pentru indeplinirea criterilor este media aritmetica a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu
(3) Nota finala la evaluare este media aritmeticd a notelor obtinute atat pentru indeplinirea atributiilor cat
si a criteriilor de performanta
(4) Semnificatia notelor prevézute la alin. (1) lit. a) si b) este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 -
nivel maxim.
(5) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) Tintre 1,00-2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;
c) intre 3,51-4,50 - bun;
d) intre 4,51-5,00 - foarte bun.
Art. 143. (1) Criteriile de evaluare a activitatii profesionale ale personalului contractual sunt:
Cunostinte profesionale si  abilitati
Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
Perfectionarea pregatirii profesionale
Capacitatea de a lucra in echipa
Comunicare
Disciplina
Rezistenta la stres si adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilitatii
Integritate si etica profesionala
(2) Aceste criterii pot fi completate cu criterii suplimentare de evaluare specifice domeniului de activitate
se stabilesc in functie de complexitatea postului.
Art.144 (1) Pentru functiile de conducere se vor utiliza suplimentar si urmatoarele criterii de evaluare:
1. Cunostinte despre scopul, obiectivele si rolul structurii in ansamblul unitatii

O©CoONOoOOOT P~ WwN



2.
3.
4.

Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea raspunderii in legatura cu acestea
Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii structurii
Capacitatea de a crea in structura condusa un climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte

structuri.
Art. 145. (1) Criteriile de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in grad sunt:

1.

OGN

Gradul de cunoastere a reglementarilor specmce domeniului de activitate

Cunoasterea specmculm administratiei publice

Capacitatea de indeplinire a atributiilor

Gradul de adaptabilitate si flexibilitate Tn indeplinirea atributiilor

Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal, dupa caz.

Capacitatea de a lucra in echipa, respectlv capamtatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce

contrlbutla prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia

(2) Criteriile de evaluare pentru salariatii contractuali debutanti in vederea promovarii in treapta sunt:

1

2.
3.
4
5

Cunoasterea specificului administratiei publice
Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate
Initiativa

Capacitatea de relationare cu publicul
Punctualitate, disciplina si responsabilitate

Art. 146. Criterile de performantd avute in vedere la evaluarea functionarilor publici cu functi de
executie sunt:
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Capacitate de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
Capacitatea de analiza si sinteza

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipa

Competenta in gestionarea resurselor alocate

Art. 147. Criterile de performantd avute in vedere la evaluarea functionarilor publici cu functi de
conducere sunt:

19

Capacitatea de a organiza
Capacitatea de a conduce
Capacitatea de coordonare
Capacitatea de control
Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
Competenta decizionala
Capacitatea de a delega
Abilitati in gestionarea resurselor umane
Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
Abilitati de mediere si negociere
Obiectivitate in apreciere
Capacitate de implementare
Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
Capacitatea de analiza si sinteza
Creativitate si spirit de initiativa
Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
Competenta in gestionarea resurselor alocate

Art. 148. Pentru evaluarea performantelor functionariilor publici debutanti se au in vedere:
Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa |

1.
2.

Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate
Gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publica si a



raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau institutiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate n indeplinirea atributiilor

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea atributiilor de
serviciu si de a identifica cea mai buna varianta de actiune

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluentd in scris, incluzédnd capacitatea de a
scrie clar si concis.

7. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasele a Il-a si a lll-a

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

Art. 149. (1) Atributile de consiliere etica care fac obiectul evaluarii performantelor profesionale
individuale ale consilierului de etica sunt:

- elaborarea analizelor privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritati sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizarea sesiunilor de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari
ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritati sau care instituie obligati pentru autoritatile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;

- semnalarea practicilor sau procedurilor institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor
si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

- analizarea sesizarilor si reclamatilor formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetatenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
discipling;

-adresarea in mod direct intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale pentru indeplinirea de catre consilierul de etica a
atributiilor prevazute la articolul precedent se face de catre directorul executiv al Directiei, in conditiile
legi.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face de catre conducatorul institutiei publice
cu luarea in considerare a raportului de evaluare intocmit in conditile legii de superiorul ierarhic
nemijlocit al functionarului public care detine calitatea de consilier de eticd. In acest caz, decizia
asupra calificativului  final al evaluarii performantelor profesionale individuale apartine directorului
executiv.

CAPITOLUL XXI
OBLIGATIA RESPECTARII STANDARDELOR S| PROCEDURILOR ELABORATE LA
NIVELUL DIRECTIEI

Art. 150. (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei au obligatia respectarii
prevederilor legale privind controlul intern managerial la nivelul Directiei. In acest sens, personalul
Directiei are obligatia cunoasterii, aplicarii si respectarii prevederilor stabilite prin procedurile de sistem
si operationale elaborate si aprobate la nivelul Directiei.

(2) In vederea respectarii dispozitilor alin. (1), Directia are obligatia asigurarii informarii personalului
Directiei cu privire la documentele prevazute la acelasi aliniat.



CAPITOLUL XXII
RESTRICTII POST-ANGAJARE (PANTOUFLAGE)

Art. 151. La incetarea raporturilor de munca, niciun salariat implicat in procesul de verificare/evaluare
a solicitarilor de participare/ofertelor depuse in cadrul unei proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica
nu se poate angaja la vreunul dintre ofertanti declarati castigatori si nu poate incheia
orice alte intelegeri privind prestarea de servicii, direct sau indirect, in scopul indeplinirii contractului de
achizitie publica, pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la incheierea contractului.

Art. 152, Toti salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale privind restrictile post-angajare
(sunt implicati in procesul de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ ofertelor depuse in cadrul
unei proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publicd) au obligatia de a completa Declaratia
de luare la cunostinta a prevederilor legale privind pantouflage-ul.

CAPITOLUL XXIII

DISPOZITII FINALE
Art. 153. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentului intern,
care se afiseaza la sediul Directiei de Asistentd Sociala Comunitara Lugoj si pe pagina de internet.
Art. 154. Prezentul regulament intern se completeaza cu prevederile actelor normative in domeniul
legislatiei muncii.
Art. 155. Dispozitile prezentului Regulament se modificd sau se completeazad in concordanta cu
modificarile legislatiei in vigoare si vor fi aduse la cunostintd, cu celeritate, personalului directiei.



Anexa nr. 1 la Regulament

Directia de Asistenta Sociala Comunitara Lugoj /S din v,

Aprobat,
Director general

CERERE DE INVOIRE

Doamna Director general,

Subsemnatul (a) angajat(a) la Directia de Asistenta Sociala
Comunitara Lugoj in cadrul , functia publica / contractuala de, va rog a-mi
aproba cererea de invoire incepand cu ora si data in interes personal.

Orele solicitate vor fi recuperate in data de , de laora la ora

Sef Serviciu / /Coordonator nume prenume, semnatura - solicitant



Anexa nr. 2 la Regulament

Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Directiei

Capitolul |
Dispozitii generale

Art. 1 Orice prelucrare a datelor cu caracter personal in cadrul activitatilor specifice Directiei se
efectueaza in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si
al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), denumit in continuare Regulamentul general
privind protectia datelor, precum si cu cele ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), indiferent daca procesul de prelucrare in sine are loc sau nu pe teritoriul Romaniei.

Art. 2. (1) Tn aplicarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, datele cu caracter
personal care sunt atribuite unei persoane vizate prin utilizarea de informatii suplimentare si care
reprezintd informatii referitoare la o0 persoana fizica identificabild sunt supuse pseudonimizérii de catre
Directie.

(2) Directia trebuie sa stocheze separat informatiile suplimentare si s& ia masuri de natura tehnica
si organizatorica care sa asigure neatribuirea respectivelor date cu caracter personal unei persoane
vizate.

(3) Pentru a se determina daca o persoana fizica este identificabila, trebuie sa se ia in considerare
toate mijloacele rezonabile pe care le utilizeaza, in conditiile legii, Directia sau o altéd persoana, in scopul
identificarii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice respective.

Art. 3. Prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal nu se aplica datelor cu caracter
personal anonimizate, inclusiv in cazul in care acestea sunt utilizate in scopuri statistice sau de
cercetare, datelor cu caracter personal referitoare la persoanele decedate, precum si prelucrarii datelor
cu caracter personal care privesc denumirea Directiei, modalitatea de organizare si functionare, precum
si datelor de contact ale acesteia.

Capitolul Il

Principii

Art. 4. (1) Principiile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal se aplica oricarei
informatii referitoare la o persoana vizata.

(2) Directia prelucreaza datele cu caracter personal in mod legal, echitabil si transparent fata de
persoana vizata.

(3) Directia trebuie s& informeze persoana vizata cu privire la identitatea sa, precum si la scopurile
prelucrarii datelor cu caracter personal pentru a asigura o prelucrare echitabild si transparenta.

(4) Directia trebuie s& confirme prelucrarea datelor cu caracter personal persoanei vizate si s&
comunice datele cu caracter personal care le privesc si care sunt prelucrate.

(5) Directia trebuie sa informeze persoana vizatd cu privire la riscurile, normele, garantiile si
drepturile in materie de prelucrare a datelor cu caracter personal si cu privire la modul in care aceasta
poate sa isi exercite drepturile in legatura cu prelucrarea.

(6) Directia trebuie sa se asigure ca scopurile specifice in care datele cu caracter personal sunt
prelucrate sunt explicite si legitime si sunt determinate la momentul colectarii datelor respective.



(7) Directia trebuie sa se asigure ca datele cu caracter personal sunt adecvate, relevante si limitate
la ceea ce este necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate.

(8) Directia trebuie sa furnizeze persoanei vizate orice informatii suplimentare necesare pentru
asigurarea unei prelucrari echitabile si transparente, tindnd seama de circumstantele specifice si de
contextul in care acestea sunt prelucrate.

9) Directia trebuie s& prelucreze date cu caracter personal intr-un mod adecvat care sa asigure
securitatea si confidentialitatea acestora, inclusiv in scopul prevenirii accesului neautorizat la acestea
sau utilizarea neautorizata a datelor cu caracter personal si a echipamentului utilizat pentru prelucrarea
acestora.

Art. 5. (1) Directia colecteaza date cu caracter personal in scopuri determinate, explicite si legitime si
care nu sunt prelucrate ulterior intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri.

(2) Prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in scopuri de arhivare in interes public, in
scopuri de cercetare stiintifica, precum si in scopuri statistice se considera compatibild cu scopurile
initiale.

(3) Pentru a stabili daca prelucrarea in alt scop este compatibila cu scopul pentru care datele cu
caracter personal au fost colectate initial, se ia in considerare, printre altele:

a) orice legatura dintre scopurile in care datele cu caracter personal au fost colectate si scopurile
prelucrarii ulterioare preconizate;

b) contextul in care datele cu caracter personal au fost colectate, in special in ceea ce priveste relatia
dintre persoana vizata si Directia, in calitate de operator de date cu caracter personal;

c) natura datelor cu caracter personal, in special in cazul prelucrarii unor categorii speciale de date cu
caracter personal, sau in cazul in care sunt prelucrate date cu caracter personal referitoare la
condamnari penale si infractiuni;

d) posibilele consecinte asupra persoanelor vizate ale prelucrarii ulterioare preconizate;

e) existenta unor garantii adecvate, precum criptarea sau pseudonimizarea.

Art. 6. (1) Datele cu caracter personal sunt prelucrate numai daca scopul prelucrarii nu poate fi indeplinit
in mod rezonabil prin alte mijloace.

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal trebuie sa fie adecvata, relevantd si limitatd la ceea ce
este necesar pentru scopurile in care acestea sunt prelucrate.

(3) Datele cu caracter personal sunt pastrate de Directie intr-o forma care permite identificarea
persoanelor vizate pe perioada necesara indeplinirii scopurilor in care acestea sunt prelucrate.

(4) In situatia prevazuta la art. 5 alin. (1), datele cu caracter personal sunt stocate pe perioade mai
lungi Tn cadrul Directiei, sub rezerva implementarii unor masuri de ordin tehnic si organizatoric adecvate,
la nivelul fiecarei structuri functionale.

(5) Stergerea datelor cu caracter personal stocate in cadrul Directiei se face in termen de cel mult
30 de zile de la data indeplinirii scopului pentru care datele cu caracter personal au fost colectate i
prelucrate sau in termen de cel mult 30 de zile de la data indeplinirii scopurilor compatibile cu scopurile
initiale.

(6) Rectificarea datelor cu caracter personal stocate in cadrul Directiei se face in termen de cel mult
30 de zile de la data luarii la cunostintd a necesitatii de rectificare, prin orice mijloc de proba care poate fi
dovedit.

Art. 7. (1) Datele cu caracter personal trebuie sa fie exacte si actualizate, in cazul in care este necesar.
(2) Datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt
prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara intarziere.

Art. 8. Datele cu caracter personal trebuie sa fie prelucrate intr-un mod care asigura securitatea
adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si



impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice si
organizatorice corespunzatoare.

Art. 9. (1) Directia, in calitate de operator de date cu caracter personal, trebuie sa asigure, in conditiile
legii, protectia datelor cu caracter personal prelucrate si sa demonstreze aceast lucru prin orice mijloc de
proba.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage raspunderea Directiei, in conditiile legii.

Capitolul llI
Legalitatea prelucrarii

Art. 10. Prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Directiei este legald numai in masura in care
se aplica cel putin una dintre urmatoarele conditii:

a) persoana vizata si-a dat consimtaméntul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal
pentru unul sau mai multe scopuri specifice;

b) prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizata este parte
sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de incheierea unui contract;

c) prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine Directiei;

d) prelucrarea este necesard pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei
persoane fizice;

e) prelucrarea este necesard pentru indeplinirea unei sarcini ce rezulta din exercitarea autoritatii

publice cu care a fost investita Directia.
Art. 11. (1) Prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre Directie se efectueaza in conformitate cu

obligatiile legale sau contractuale ale Directiei sau cu o obligatie necesard pentru incheierea unui
contract, in conditiile legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal.

(2) in situatia in care prelucrarea datelor este efectuatd in conformitate cu o obligatie legald a
Directiei sau in cazul in care prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini ce rezulta din
exercitarea autoritatii publice cu care a fost investita Directia, aceasta se efectueaza exclusiv in temeiul
atributiilor stabilite in legislatia nationala sau comunitara.

Capitolul IV
Consimtamantul si conditii privind consimtamantul

Art. 12. (1) Directia trebuie sa informeze, in scris, persoana vizata cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre aceasta, inainte de obtinerea consimtamantului persoanei vizate.

(2) in situatia in care Directia nu Tsi indeplineste obligatia prevazuta la alin. (1), consimtamantul
persoanei vizate nu reprezinta temei valabil pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.
(3) In situatia in care prelucrarea datelor cu caracter personal de cétre Directie se bazeaza pe

consimtamantul persoanei vizate, Directia trebuie s& demonstreze, prin orice mijloc de proba, ca
persoana vizatd si-a dat consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal de catre
Directie.

(4) Consimtdmantul persoanei vizate trebuie sa fie liber exprimat, iar refuzul acordarii sau
retragerea acestuia de catre persoana vizata nu trebuie sa aduca prejudicii acesteia.

(5) Consimtdmantul persoanei vizate reprezinta o garantie si nu o scutire in ceea ce priveste
respectarea celorlalte principii prevazute de legislatia privind protectia datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date.

(6) Pentru indeplinirea atributiilor legale ale Directiei, in situatia in care consimtamantul persoanei
vizate este dat in baza unei declaratii scrise care se refera si la alte aspecte, cererea privind
consimtamantul trebuie sa fie prezentatd intr-o forma care o diferentiaza de celelalte aspecte, s& fie



inteligibila, usor accesibila si redactata intr-un limbaj clar, concis si simplu.

(7) Persoana vizata are dreptul sa isi retraga in orice moment consimtaméantul acordat pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal, in mod similar acordarii acestuia.

(8) Retragerea consimtamantului de catre persoana vizatd nu afecteaza legalitatea prelucrarii
efectuate pe baza consimtamantului sau inainte de retragerea acestuia.

Art. 13. (1) Consimtaméntul acordat de persoana vizata nu constituie un temei juridic valabil pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre Directie.

(2) In situatia in care activitatie presupun prelucrarea de date cu caracter personal de catre
Directie, aceasta trebuie sa evalueze dacd consimtamantul reprezintd un temei legal adecvat pentru
respectiva prelucrare a datelor cu caracter personal.

(3) fn mod exceptional, consimtamantul reprezinta un temei legal pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal de cétre Directie, cu conditia verificarii fiecarui caz in parte pentru a se stabili daca
acordarea consimtdamantului s-a facut in mod liber.

(4) Consimtdméntul acordat de persoana vizata pentru prelucrarea datelor cu caracter personal
care nu sunt absolut necesare, nu poate reprezenta o cerinta obligatorie in schimbul executarii unui
contract sau furnizarii unui serviciu.

Art. 14. (1) Tn situatia in care Directia prelucreaza date cu caracter personal in mai multe scopuri,
aceasta trebuie sa solicite consimtdmantul persoanei vizate pentru fiecare dintre scopurile prelucrarii
datelor cu caracter personal.

2) Prelucrarea datelor cu caracter personal de catre Directie in alte scopuri conexe sau in alte
scopuri decat cele pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate se face numai in
situatia in care prelucrarea este compatibila cu scopul pentru care datele cu caracter personal au fost
initial colectate.

(3) in situatia in care Directia prelucreazi date cu caracter personal pentru un alt scop decét cel
pentru care acestea au fost initial colectate, aceasta trebuie sa solicite un nou consimtamant din partea
persoanei vizate pentru noul scop de prelucrare a datelor cu caracter personal.

(4) Consimtdmantul persoanei vizate trebuie sa reflecte toate activitatile de prelucrare a datelor cu
caracter personal efectuate in acelasi scop sau in aceleasi scopuri.

(5) Directia trebuie sa demonstreze ca persoana vizatd poate s& refuze sau s fsi retraga
consimtdmantul fard ca aceasta sa fie prejudiciata.

Capitolul V
Drepturile persoanei vizate

Art. 15 - (1) Directia trebuie s& fumizeze informatii privind actiunile intreprinse, in conditiile legislatiei
privind protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, precum si ale Procedurii
operationale privind solutionarea cererilor persoanelor vizate de a-si exercita drepturile referitoare la
prelucrarea datelor cu caracter personal, fara intarzieri nejustificate, dar nu mai mult de o luna de la
primirea cererii persoanei vizate.

2) in situatia n care numérul cererilor este mare sau atunci cand cererile necesita o cercetare mai
amanuntita, perioada prevazuta la alin. (1) se poate prelungi cu doua luni.

(3) Directia instiinteaza in scris, persoana vizatd cu privire la prelungirea prevazuta la alin. (2), in
termen de o luna de la primirea cererii, cu conditia prezentarii motivelor intérzierii.

(4) Informatiile prevazute la alin. (1) se furnizeaza in scris, in format olograf sau electronic, prin
orice mijloc de proba care poate fi dovedit.



(5) in situatia in care cererea persoanei vizate se face in format electronic, informatiile sunt
furnizate, daca este posibil, in format electronic, cu exceptia cazului in care persoana vizata solicita un
alt format.

(6) La solicitarea persoanei vizate, informatiile prevazute la alin. (1) pot fi furnizate verbal, cu
conditia dovedirii, prin orice mijloc, a identitatii persoanei vizate.

Art. 16. (1) In cazul in care datele cu caracter personal referitoare la o persoané vizaté sunt colectate de
la aceasta, Directia furnizeaza persoanei vizate urmatoarele informatii:

a) identitatea si datele de contact ale Directiei si, dupa caz, ale reprezentantului legal al Directiei;

b) datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul

Directiei, dupa caz;

C) scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal;

d) temeiul legal al prelucrarii, respectiv daca furnizarea de date cu caracter personal reprezinta o
obligatie legala sau contractuald a Directiei sau o obligatie necesara pentru incheierea unui contract,
precum si daca persoana vizata este obligatd sa furnizeze aceste date cu caracter personal si care sunt
eventualele consecinte ale nerespectarii acestei obligatii;

e) destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal;

f) posibilitatea Directiei, daca este cazul, de a transfera date cu caracter personal catre o tara terta
sau o organizatie internationala si existenta sau absenta unei decizii a Comisiei Europene privind
caracterul adecvat sau, in cazul transferurilor, in conditiile legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal.

(2) Pentru o prelucrare echitabild si transparentd, in situatia in care datele cu caracter personal sunt
obtinute in conditiile alin. (1), Directia furnizeaza persoanei vizate urmatoarele informatii suplimentare:

a) perioada pentru care sunt stocate datele cu caracter personal sau, daca acest lucru nu este posibil,
criteriile utilizate pentru a stabili aceasta perioada;

b) dreptul sa solicite Directiei, accesul la datele cu caracter personal, rectificarea sau stergerea datelor
cu caracter personal, restrictionarea si dreptul de a se opune prelucrarii datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la portabilitatea datelor cu caracter personal;

c) atunci cand prelucrarea se bazeaza pe art. 10 lit. (a) din Regulamentul general privind protectia
datelor, dreptul de a retrage consimtamantul in orice moment, fard a afecta legalitatea prelucrarii
efectuate pe baza consimtamantului acordat nainte de retragerea acestuia;

d) dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere;

e) existenta unui proces decizional automatizat incluzand crearea de profiluri, potrivit legislatiei privind
protectia datelor cu caracter personal, precum si informatii pertinente privind logica utilizata si importanta
si consecintele preconizate ale unei astfel de prelucréri pentru persoana vizata.

(3) I situatia in care Directia prelucreaza ulterior date cu caracter personal intr-un alt scop decét
cel pentru care acestea au fost colectate, aceasta furnizeaza persoanei vizate, inainte de prelucrare,
informatii privind scopul secundar respectiv, precum si orice alte informatii suplimentare relevante.

(4) I situatia in care datele cu caracter personal nu sunt obtinute de la persoana vizata, Directia
furnizeaza persoanei vizate urmatoarele informatii:

a) identitatea si datele de contact ale Directiei si, dupa caz, ale reprezentantului legal al Directiei;

b) datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul Directiei,
dupa caz;

c) scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal;

d) temeiul legal al prelucrarii, respectiv daca furnizarea de date cu caracter personal reprezinta o
obligatie legala sau contractuald a Directiei sau o obligatie necesara pentru incheierea unui contract,
precum si daca persoana vizata este obligatd s& furnizeze aceste date cu caracter personal si care sunt



eventualele consecinte ale nerespectarii acestei obligatii;

e) categoriile de date cu caracter personal vizate;

f) destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, dupa caz;

g) daca este cazul, intentia Directiei de a transfera datele cu caracter personal catre un destinatar dintr-
o tara terta sau o organizatie internationald, potrivit art. 5 alin. (3) lit. e).

(5) Pentru o prelucrare echitabila si transparenta, in situatia in care datele cu caracter personal sunt
obtinute in conditiile alin. (1), Directia furnizeaza persoanei vizate urmatoarele informatii suplimentare:

a) perioada pentru care sunt stocate datele cu caracter personal sau, daca acest lucru nu este posibil,
criteriile utilizate pentru a stabili aceasta perioada;

b) dreptul s& solicite Directiei, accesul la datele cu caracter personal, rectificarea sau stergerea datelor
cu caracter personal, restrictionarea si dreptul de a se opune prelucréarii datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la portabilitatea datelor cu caracter personal;

c) atunci cand prelucrarea se bazeazd pe art. 10 lit. a) din Regulamentul general privind protectia
datelor, dreptul de a retrage consimtamantul in orice moment, fard a afecta legalitatea prelucrarii
efectuate pe baza consimtamantului inainte de retragerea acestuia;

d) dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere;

e) sursa din care provin datele cu caracter personal i, dacé este cazul, daca acestea provin din
surse publice;

f) existenta unui proces decizional automatizat incluzénd crearea de profiluri, potrivit legislatiei
privind protectia datelor cu caracter personal, precum si informatii pertinente privind logica utilizata si
importanta si consecintele preconizate ale unei astfel de prelucrari pentru persoana vizata.

(6) Informatiile prevazute la alin. (1), (2), (4) si (5) se furnizeaza in scris, in format olograf sau
electronic, prin orice mijloc de proba care poate fi dovedit.

(7) La solicitarea persoanei vizate, informatiile prevazute la alin. (1), (2), (4) si (5) pot fi furnizate
verbal, cu conditia dovedirii, prin orice mijloc, a identitatii persoanei vizate.

Art. 17. Persoana vizata are dreptul sa obtina din partea Directiei, fara intarzieri nejustificate confirmarea
prelucrarii datelor cu caracter personal care o privesc si sa asigure accesul la datele cu caracter
personal respective, precum si la urmatoarele informatii:

a) scopurile Tn care sunt prelucrate datele cu caracter personal;
b) categoriile de date cu caracter personal vizate;
c) destinatarii sau categoriile de destinatari carora datele cu caracter personal le-au fost sau

urmeaza sa le fie divulgate, in special destinatari din tari terte sau organizatii internationale;

d) perioada pentru care se preconizeaza ca vor fi stocate datele cu caracter personal sau, daca
acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili aceasta perioada;

e) dreptul sa solicite Directiei, accesul la datele cu caracter personal, rectificarea sau stergerea
datelor cu caracter personal, restrictionarea si dreptul de a se opune prelucrarii datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la portabilitatea datelor cu caracter personal;

f) dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere;

Q) in cazul in care datele cu caracter personal nu sunt colectate de la persoana vizata, orice
informatii disponibile privind sursa acestora;

h) existenta unui proces decizional automatizat incluzénd crearea de profiluri, potrivit legislatiei

privind protectia datelor cu caracter personal, precum si informatii pertinente privind logica utilizata si
importanta si consecintele preconizate ale unei astfel de prelucrari pentru persoana vizata.

Art. 18. (1) Persoana vizatd are dreptul sa obtind din partea Directiei, fara intérzieri nejustificate,
rectificarea datelor cu caracter personal inexacte care o privesc.

(2) Persoana vizata are dreptul sa obtind completarea datelor cu caracter personal care sunt
incomplete, inclusiv prin furnizarea unei declaratii suplimentare, tindndu-se seama de scopurile in care
au fost prelucrate datele.

(3) Directia comunica fara intarzieri nejustificate fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate datele
cu caracter personal orice rectificare a datelor cu caracter personal efectuata.

(4) Directia informeaza fara intarzieri nejustificate persoana vizata cu privire la destinatarii carora le-



au fost divulgate datele cu caracter personal, in situatia in care persoana vizata solicita acest lucru.

Art. 19. (1) Persoana vizatd are dreptul sa obtind din partea Directiei, fara intérzieri nejustificate,
stergerea datelor cu caracter personal care o privesc.

(2) Directia are obligatia sa steargad datele cu caracter personal, fard intarzieri nejustificate, in
urmatoarele conditii:

(a) datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru care au fost
colectate sau prelucrate;

(b) persoana vizata isi retrage consimtamantul pe baza caruia are loc prelucrarea;

(c) persoana vizata se opune prelucrarii;

(d) datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal;

(e) datele cu caracter personal trebuie sterse pentru respectarea unei obligatii legale care revine
operatorului in temeiul dreptului Uniunii sau al dreptului intern sub incidenta caruia se afla operatorul;

(f) datele cu caracter personal au fost colectate in legaturd cu oferirea de servicii ale societatii
informationale.

(3) Prevederile alin. (1) si (2) nu se aplicd in urmatoarele situatii in care prelucrarea este necesara:

a) pentru exercitarea dreptului la liberd exprimare si la informare;

b) pentru respectarea unei obligatii legale care prevede prelucrarea conform legislatiei comunitare sau
nationale aplicabile, respectiv pentru indeplinirea unei sarcini ce rezulta din exercitarea autoritatii publice
cu care a fost investita Directia;

¢) 1in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintifica sau istorica ori in scopuri
statistice;

d) pentru constatarea, exercitarea sau apararea unui drept in instanta.

(4) Directia comunica fara intarzieri nejustificate fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate datele
cu caracter personal orice stergere a datelor cu caracter personal efectuata.

(5) Directia informeaza fara intarzieri nejustificate persoana vizata cu privire la destinatarii carora le-
au fost divulgate datele cu caracter personal, in situatia in care persoana vizata solicita acest lucru.

Art. 20. (1) Persoana vizatd are dreptul sa obtind din partea Directiei restrictionarea prelucrarii, in
conditiile art. 5 lit. a) - d) din Regulamentul general privind protectia datelor.

(2) Tn cazul in care prelucrarea a fost restrictionata, datele cu caracter personal pot, cu exceptia
stocarii, sa fie prelucrate numai cu consimtamantul persoanei vizate, pentru constatarea, exercitarea sau
apararea unui drept in instantd, pentru protectia drepturilor unei alte persoane fizice sau juridice, precum
si din motive de interes public.

(3) Directia comunica fara intarzieri nejustificate fiecarui destinatar caruia i-au fost divulgate datele
cu caracter personal orice restrictionare a prelucrarii datelor cu caracter personal efectuata.

(4) Directia informeaza fara intarzieri nejustificate persoana vizata cu privire la destinatarii carora le-
au fost divulgate datele cu caracter personal, daca persoana vizata solicita acest lucru.

Art. 21. (1) Persoana vizata are dreptul sa primeasca datele cu caracter personal care o privesc si pe
care le-a furnizat Directiei intr-un format structurat si care poate fi citit automat, precum si sa transmita
respectivele date unui alt operator de date cu caracter personal, fara consimtamantul Directiei, in
urmatoarele situatii:

a) prelucrarea se bazeaza pe consimtdmant sau este necesara pentru executarea unui contract;

b) prelucrarea este efectuata prin mijloace automate.

(2) Exercitarea dreptului la portabilitatea datelor prevazut la alin. (1) nu aduce atingere dreptului la
stergerea datelor cu caracter personal.

(3) Persoana vizata are dreptul ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie transmise direct
de la Directie la un alt operator de date cu caracter personal, in situatia in care acest lucru este posibil
din punct de vedere tehnic.

(4) Prevederile alin. (1) nu se aplica prelucrarii datelor cu caracter personal necesare pentru
indeplinirea unei sarcini ce rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care a fost investita Directia.

Art. 22. (1) Persoana vizata are dreptul sé se opuna, din motive personale, prelucrarii datelor cu caracter
personal care o privesc, inclusiv credrii de profiluri, in conditiile legislatiei privind protectia datelor cu



caracter personal.

(2) In situatia prevazuté la alin. (1), Directia nu prelucreaza datele cu caracter personal ale

persoanei vizate, cu exceptia cazului in care prelucrarea datelor cu caracter personal este necesara
pentru indeplinirea unei sarcini ce rezultd din exercitarea autoritatii publice cu care a fost investita
Directia si care prevaleaza asupra intereselor, drepturilor si libertatilor persoanei vizate, precum si pentru
constatarea, exercitarea sau apararea unui drept in instanta.

(3) In cazul in care datele cu caracter personal sunt prelucrate de Directie in scopuri de cercetare
stiintifica sau istorica, precum si in scopuri statistice, in conformitate cu legislatia privind protectia datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, persoana vizata, din motive personale, are
dreptul sa se opuna prelucrarii datelor cu caracter personal care o privesc, cu exceptia cazului in care
prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini ce rezultd din exercitarea autoritatii publice cu
care a fost investita Directia.

Capitolul VI
Securitatea datelor cu caracter personal

Art. 23. (1) Directia, atat in momentul stabilirii mijloacelor de prelucrare, cat si in momentul prelucrarii
datelor cu caracter personal, trebuie sa puna in aplicare masuri tehnice si organizatorice adecvate,
precum pseudonimizarea, la nivelul fiecarei structuri functionale, in conformitate cu principiile prevazute
de legislatia privind protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(2) Directia trebuie sa puna in aplicare masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru prelucrarea
datelor cu caracter personal care sunt necesare pentru fiecare scop specific al prelucrarii in ceea ce
priveste volumul de date colectate, gradul de prelucrare, perioada de stocare si accesibilitatea datelor cu
caracter personal.

3) in situatia in care masurile tehnice si organizatorice prevazute la alin. (1) si (2) nu mai
corespund, acestea se revizuiesc.
(4) In situatia n care masurile prevazute la alin. (1) sunt proportionale cu operatiunile de prelucrare,

Directia trebuie sa puna in aplicare politici adecvate de protectie a datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Art. 24. (1) In situatia in care prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeazi de persoana
imputernicita de Directie, desemnata in conditile Regulamentului general privind protectia datelor,
prelucrarea se realizeazd conform prevederilor legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal,
precum si ale prezentelor Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Directiei.

(2) In situatia in care prelucrarea este realizatda in numele Directiei, aceasta recurge doar la
persoane imputernicite care ofera garantii suficiente pentru punerea in aplicare a unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate, in conformitate cu legislatia privind protectia datelor cu caracter personal,
precum si care asigura protectia drepturilor persoanei vizate.

(3) Persoana imputernicita de Directie, precum si orice persoana care actioneaza sub autoritatea
Directiei sau a persoanei imputernicite de Directie care are acces la date cu caracter personal
prelucreaza datele cu caracter personal respective numai la solicitarea Directiei, cu exceptia cazului in
care legislatia comunitara sau nationala prevede altfel.

Art. 25. (1) Directia, precum si persoana imputernicitd de Directie, dupa caz, trebuie s& implementeze
urmatoarele masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru asigurarea securitatii datelor cu caracter

personal:

a) sa pseudonimizeze si sa cripteze datele cu caracter personal;

b) sé asigure confidentialitatea, integritatea, disponibilitatea si rezistenta continua a sistemelor si
serviciilor de prelucrare;

c) sa restabileasca disponibilitatea datelor cu caracter personal si accesul la acestea in timp util, in

situatia in care are loc un incident de naturé fizica sau tehnicé;
d) sa testeze, evalueze si aprecieze periodic eficacitatea masurilor tehnice si organizatorice
implementate pentru garantarea securitatii prelucrarii datelor cu caracter personal.



(2) Stabilirea nivelului adecvat de securitate se face in functie de riscurile prelucrarii, generate in
mod accidental sau ilegal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea neautorizata sau accesul
neautorizat la datele cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod.

Art. 26. In situatia in care are loc o incalcare a securitétii datelor cu caracter personal, Directia notifica
Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucréarii Datelor cu Caracter Personal, in termen de cel mult
72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasta, in conditiile legislatiei privind protectia datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, precum si conform Procedurii de sistem privind
notificarea incalcarilor securitatii datelor cu caracter personal.

Art. 27. (1) Tn cazul in care incalcarea securitatii datelor cu caracter personal este susceptibila sa
genereze un risc ridicat pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice, Directia informeaza persoana
vizata fara intarzieri nejustificate cu privire la aceasta incalcare.

2) Informarea prevazuta la alin. (1) trebuie s fie formulata clar, fluent si inteligibil si sa cuprinda cel
putin informatiile cuprinse in notificarea transmisa Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, precum si masurile de remediere.

(3) Prin exceptie de la alin. (1), persoana vizata nu este informata in cazul in care, cel putin una din
urmatoarele conditii este indeplinita:

a) Directia a implementat masuri de protectie tehnice si organizatorice adecvate, iar aceste masuri au
fost aplicate in cazul datelor cu caracter personal afectate de incalcarea securitatii datelor cu caracter
personal, precum criptarea;

b) Directia a luat masuri ulterioare prin care se asigura ca riscul ridicat pentru drepturile si libertatile
persoanelor vizate nu mai este susceptibil sa se materializeze;

c) reprezintd un efort disproportionat din partea Directiei; in aceasta situatie, Directia realizeaza o
informare publica, in conditiile legii, sau ia 0 masura similara prin care persoana vizata este informata.

Capitolul VII
Prelucrarea datelor cu caracter personal ale personalului Directiei

Art. 30. (1) Directia trebuie sa asigure un echilibru corect intre interesele sale legitime si dreptul la
protectia datelor cu caracter personal al personalului Directiei.

(2) Directia trebuie sa respecte principiile prevazute de legislatia privind protectia datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, indiferent de tehnologia utilizata.

(3) Personalul Directiei trebuie s& primeasca informatii complete cu privire la prelucrarea datelor sale
cu caracter personal.

(2) Directia trebuie sa se asigure ca orice transfer de date cu caracter personal privind personalul
catre o tara terta sau o organizatie internationala se efectueaza numai in cazul in care exista un nivel de
protectie adecvat, in conformitate cu prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date.

Art. 31. Directia trebuie sa informeze, in scris, personalul cu privire la orice prelucrare a datelor cu
caracter personal ale acestora, in conditile legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal i
libera circulatie a acestor date, prin orice mijloc de proba care poate fi dovedit.

Art. 32. (1) Personalul Directiei trebuie s& pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor confidentiale care le-au fost incredintate si sa respecte principiile si normele cu
privire la protectia datelor cu caracter personal in ceea ce priveste prelucrarea acestora, in conditiile
legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Capitolul VIII
Dispozitii finale

Art. 33. (1) Prezentele reguli interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Directiei
se completeaza cu prevederile legale in domeniul protectiei datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

(2) Prezentele reguli interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Directiei se



modifica in situatia modificarii legislatiei comunitare sau nationale, dupa caz.

Art. 34. (1) Fara a aduce atingere oricarei alte cai de atac administrative sau nejudiciare, orice persoana
fizica sau juridica are dreptul de a exercita o cale de atac judiciara eficienta impotriva unei decizii
obligatorii din punct de vedere juridic a Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal.

(2) Fara a aduce atingere oricaror alte cai de atac administrative sau judiciare, orice persoana fizica
poate sa depuna o plangere la Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal, in cazul in care considera ca prelucrarea datelor cu caracter personal care o vizeaza, de catre
Directie, respectiv de catre persoana imputernicitd de Directie, dupa caz, incalca prevederile legislatiei
privind protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 35. (1) Fara a aduce atingere vreunei cai de atac administrative sau nejudiciare disponibile, inclusiv
dreptul de a depune o pléngere la Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrérii Datelor cu
Caracter Personal potrivit art. 34 alin. (2), orice persoana fizica care a suferit un prejudiciu material sau
moral ca urmare a incalcarii prevederilor legale in domeniul protectiei datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date de catre Directie, respectiv de catre persoana imputernicitd de Directie,
dupa caz, poate sa se adrese instantei de judecata competente, in conditiile legii, pentru recunoasterea
dreptului pretins si repararea pagubei ce i-a fost cauzata.

(2) Forta majora, asa cum este definita la art. 1351 alin. (2) din Noul Cod Civil, exonereazd de
raspundere Directia, respectiv persoana imputernicita de Directie, dupa caz.



Anexa nr.3 la Regulament

NE e, [T
APROB,
DIRECTOR GENERAL

Propun spre aprobare,

Denumire structura functionala

Functia publica de cel mai inalt nivel/ Manager proiect
Nume si prenume

Denumire structura functionala
Functia publica
Nume si prenume superior ierarhic direct

CERERE PENTRU DESFASURAREA ACTIVITATII IN REGIM DE TELEMUNCA

Stimata doamna/domnule [FUNCTIA SUPERIOR IERARHIC/ DIRECTOR GENERAL],

Subsemnatul/a, [NUME si PRENUME], avand functia de [FUNCTIA] in cadrul [STRUCTURII
FUNCTIONALE], va rog sa-mi aprobati desfasurarea activitatii in regim de telemunca in perioada
[PERIOADA ZZ/LL/AAAA] la locul desfasurarii activitati din [ADRESA COMPLETA UNDE SE VA
DESFASURA ACTIVITATEA]. In perioada mentionata voi putea fi contactat la numarul de telefon [NR.
TEL.] si prin e-mail la adresa [ADRESA E-MAIL] in timpul programului de lucru (Luni - Joi 8:00 - 16:30
si Vineri 8:00-14:00).

Declar ca am luat cunostinta de prevederile Regulamentului intern al Directiei Nationale a Functionarilor
Publici aprobat prin Ordinul presedintelui Directiei Nationale a Functionarilor Publici nr ........ [,
si ca detin la locul desfasurarii activitatii toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care imi revin
potrivit fisei postului.

Declar ca am luat cunostinta de regulile si procedurile, stabilite de Serviciul evidenta informatizatd a
resurselor umane din sectorul public, ce trebuie sa le respect in calitate de utilizator de la distanta al
statiei de lucru de la serviciu, respectiv:

a) Procedura de conectare de la distanta, prin VPN, la statia de lucru a Directiei;

b) pe tot parcursul conexiunii la VPN trebuie respectat Regulamentul (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protectia
datelor);

c) utilizatorul trebuie s& pastreze cu strictete integritatea si confidentialitatea tuturor datelor cu
caracter personal si informatiilor cu regim confidential ce i-au fost sau ii vor fi incredintate, s& respecte
intocmai principiile si normele cu privire la prelucrarea informatiilor, datelor personale si documentelor;

d) utilizatorul trebuie sa aplice toate masurile de ordin tehnic si organizatoric adoptate de Directia
Nationala a Functionarilor Publici pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii
accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte
forme de prelucrare ilegalg;

e) pe timpul conexiunii la VPN nu se va utiliza laptopul pentru nicio activitate Internet personald,
precum browser surfing, jocuri online, platforme de socializare, etc si fara a se limita la exemplele date;
f) in cazul in care sistemul laptop este cel personal, clientul de VPN se va instala daca si numai

daca nu exista vreun soft care sa nu fie original/licentiat (ex. MS Windows cu cheie de activare de tip
crack, jocuri piratate, etc);



o) nu este permisd copierea in retea, de pe calculatorul de serviciu din domeniul Directiei
Nationale a Functionarilor Publici, a datelor care au caracter personal indiferent ca acest lucru este
realizat pentru usurarea activitatii;

h) este interzisa divulgarea detaliilor de conectare VPN catre orice persoana, precum si utilizarea
conexiunii VPN in alte scopuri decét cele de realizare la distanta a atributiilor postului;
i) se interzice folosirea laptopului de serviciu in scopul descarcérii de continut fara drepturi de

autor de pe situri de tip Torrents, precum si utilizarea unui asemenea program pe laptopul personal
folosit in interes de serviciu;

) este interzisa folosirea de stickuri de memorie USB in laptopul ce urmeaza a fi utilizat pentru
conexiune VPN, indiferent c& este cel personal sau de serviciu, chiar si atunci cand conexiunea la VPN
este oprita;

k) este interzisa copierea din calculatorul personal sau de serviciu a oricarui tip de document, pe
calculatorul din sediul ANFP sau serverele ANFP;
1) este obligatorie informarea personalului specializat din cadrul Serviciului evidenta informatizata

a resurselor umane din sectorul public din cadrul Directiei Nationale a Functionarilor Publici, in cazul in
care laptopul de serviciu sau cel personal a fost pierdut/ furat;

m) utilizatorul clientului VPN ia la cunostinta si este de acord cu faptul ca pe toatd perioada
conexiunii la distanta, activitatea acestuia va fi logata in vederea examindrii posibilelor incidente de
securitate informatica ce pot sa apara.

NUME
SEMNATURA
DATA

functia publica de cel mai inalt nivel conform structura subordonérii ierarhice: Director general

superior ierarhic direct conform organigrama: sef compartiment/ sef serviciu/ director/ director general

pentru situatia prevazutd la art. 83 alin. (4) lit. a) propunerea spre aprobare a cererii de telemunca se semneaza de catre
managerul de proiect sau inlocuitorul de drept al acestuia, dupa caz, in cazul expertilor in afara organigramei.

**



Anexa nr.4 la Regulament

Declaratie pe proprie raspundere

Subsemnatul/a, [NUME si PRENUME], avand functia de [FUNCTIA] in cadrul [STRUCTURII

FUNCTIONALE]. ..o posesor al (document de identitate
(611121 ) IR ,sefia ... 1 ST eliberatde .....oooeeveevveveieen, ladatade ....cooeevvnrnnn.
cod NUMETIC PErSONAl ........ccvevevvirirrerccire e ,

cunoscénd dispozitiile articolului 326 din Cod penal, cu modificarile ulterioare, cu privire la falsul in
declaratii, declar pe proprie raspundere ca ma aflu in situatia prevazuta de art. 65 alin. (3) lit. .......... )

Regulamentul intern al Directiei de Asistenta Sociald Comunitara Lugoj.
Dau prezenta declaratie in scopul aplicarii art. 65 alin. (1) din Ordinul presedintelui ANFP sus-mentionat.

DECLARANT,

(nume, prenume si semnétura)

DATA



Anexa nr.5 la Regulament

DECLARATIE de confide,n’;ialitate
i !

Subsemnatul/a, [NUME si PRENUME], avand functia de [FUNCTIA] in cadrul [STRUCTURII

FUNCTIONALE].....cocviiieiiieseeecree e posesor al (document de identitate
(61112]) , Seria ........... 1] P, eliberat de ......ccccovevveiririeenne. ladatade .....cceovennnee ,
c0d NUMENC PErSONal ........covvieieeuiireieiee st , Ma angajez ca voi pastra confidentialitatea

asupra continutului datelor/documentelor analizate/procesate si a informatiilor utilizate in activitatea
profesionala desfasurata in regim de telemunca pentru indeplinirea atributiilor specifice functiei pe care
o detin la locul desfasurarii activitdtii, folosind tehnologia informatiilor si comunicatiilor, conform
prevederilor Regulamentul intern al Directiei Nationale a Functionarilor Publici aprobat prin Ordinul
presedintelui Directiei Nationale a Functionarilor Publici................. [

Totodatd, declar c& statia de lucru va fi utilizata exclusiv de catre subsemnata/ul, intelegand prin aceasta
interzicerea accesului altor persoane la aceasta sau orice date/ documente/ baze de date de catre

regim de telemunca.

DECLARANT,
DATA

(nume, prenume si semnétura)



Anexa nr.6 la Regulament
Anexa nr.6 la Regulament

Nr /din

APROB,
DIRECTOR

Propun spre aprobare,

Denumire structura functionala
Functia publica de cel mai inalt nivel/ Manager proiect
Nume si prenume

Denumire structura functionala
Functia publica
Nume si prenume superior ierarhic direct

CERERE DE INCETARE ACTIVITATE IN REGIM DE TELEMUNCA

Stimata doamna/domnule [DIRECTOR GENERAL],

Subsemnatul/a [NUME si PRENUME], avand functia de [FUNCTIA] in cadrul [STRUCTURII
FUNCTIONALE], va rog s&-mi aprobati modificarea perioadei de telemunca din cererea inregistrata sub
nr. [NUMAR CERERE], in sensul modificirii modalititi de desfasurare a activitatii in perioada
[PERIOADA ZZ/LL/IAAAA - ZZ/LL/IAAAA], din activitate desfasuratd in regim de telemunca, in activitate
desfasurata cu prezenta la sediul Directiei de Asistenta Sociald Comunitara Lugoj.

NUME

SEMNATURA
DATA



Anexa nr.7 la Regulament

[ /

APROB,
Denumire structura functionala

Functia publica de cel mai inalt nivel /structura functionala
Nume si prenume

AVIZAT,

Denumire structura functionala
Functia publica
Nume si prenume superior ierarhic direct

RAPORT DE ACTIVITATE
pentru perioada................

Ziua

Proiect/activitate

Actiune

Interval orar in care s-a
desfasurat actiunea

Tntocmit,

Nume si prenume salariat
Functia

Data

**



Anexa nr.1 la Regulament .

Nr. din

Aprobat,
Director general

Angelica Uscat

Directia de Asistentd Sociala Comunitara Lugoj

CERERE DE TNVOIRE

Doamna Director general,

Subsemnatul(a) .,

angajat(a) la Directia de Asistentd Sociald Comunitara Lugoj, in cadrul

__functia publici/contractuala de___

, Vi rog a-mi aproba cererea de fnvoire

incepand cu ora ,panalaora ,indatade ,in interes personal.
Orele solicitate, vor fi recuperate in data de ,delaora ,
laora
SEF SERVICIU NUME,PRENUME,SEMNATURA SOLICITANT

Ingridt Jucu




