Consiliul Judetean Covasna Direcfia Generald de Asistentd Sociald gi Protectia Copilutui
Kovéaszna Megye TanAcsa Szocialis Ellatasi és Gyermekvédelmi Vezérigasgatdsig y :
Covasna County Council Sacial Care and Child Protection General Directorate )

DISPOZITIA Nr. 966 /28.04.2023

pentru aprobarea Regulamentului intern al
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Covasna

Directorul General al Directiei Generale de Asistentd Sociald gi Proteciia Copilului
Covasna, d-na Vass Maria, numitd prin Hotdrdrea nr. 65/2018 a Consiliului Judetear:

Covasna,

Avand in vedere Referatul nr.11.188/28.04.2023 al sefului Biroului Resirse Umare
pentru aprobarea Regulamentului intern aplicabil la nivelul Directiei Cenerale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna,

Tinand cont de:

- O.U.Gnr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile &
completarile ulterioare,

- Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificirile g
completdrile ulterioare,

- [Legea nr.283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr.53/2003 -Codu!
Muncii, precum gi a O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ,

- Legea nr.367/2022 privind dialogul social,

- Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publics,

cu modificdrile si completérile ultericare,

in temeijul prevederilor art.16 alin. (I) din Anexa nr.l a Hotidrarii Guvernului
Roméniei nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare st functionar:
ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal;

DISPUNE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul intern al Directiei Generale de Asisten(3 Sociald si
Protectia Copilului Covasna, conform anexei care face parte integranti din prezents
dispozitie.

Art.2. Incepand cu data intririi in vigoare a prezentei dispozitii, 1si inceteaz
aplicabilitatea Dispozitia nr.226/11.04.2016 pentru aprobarea Regulamentului intern &
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Covasna i orice alte
dispozitii contrare.

Operator de date cu caracler personal nr,5869, 5870
Ro-520064, S1amu Gheorghe, Str. Presei nr, 8/A, judetul Covasna
tel fax: +40 267 314 660, e-mail: monitorizare@prolectiasociala.ro

Conform prevederilor Regulamentului (UR) 2016/679 al Parlamentului European gi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia pessaanelor fizice in ceca co
privegte prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE, informatiite referitoare la dai :
caracter personal cuprinse In acest mesaj sunt confidenfiale. Acestea sunt destinate exclusiv persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/ilestinatari si alto:
persoane aulvrizate si-1 primeascd. Dacé afi primit acest document in mod eronat, v& adresim rugimintea de a returna documentul primit, expeditorului,
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Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozifii se insdrcineazd Biroul
Resurse Umane din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Covasna.

Artd4. Prezenta dispozifie se publica pe site—ul propriu al Directiei de Asistents
Sociald gi Protectia Copilului Covasna la adresa www.protectiasocialacv.ro si se comunici
tuturor salariatilor prin grija Biroului Resurselor Umane

VASS Maria
Director Genegal

1

VIZAT ;
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Anexa la
Dispozitianr.564 /28.04.2023

REGULAMENTUL INTERN
AL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA
SI PROTECTIA COPILULUI COVASNA
CAP L. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern, denumit in continuare Regulament,

reglementeazd raporturile de serviciu gi contractele individuale de munci ale

personalului aparatului propriu de specialitate al Directiei Generale de Asistenti
Sociald si Protectia Copilului Covasna care au calitatea de functionari publici
respectiv personal contractual, indiferent de functiile pe care le detin si de durata
contractului individual de munca.

Art. 2, (1) Dispozitiile cuprinse in prezentul Regulament intern se aplici:

a) angajatorului;
b) functionarilor publici;
C) personalului contractual;

(2) In sensul prezentului Regulament intern, se intelege prin:

a) angajator — Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Covasna, reprezentatd prin Director General, denumit in continuare
D.G.AS.P.C.Covasna;

b.) functionar public - persoana numitd in conditiile O.U.G.nr. 37/)019
privind Codul administrativ Intr-o functie publica;

¢) personal contractual ~ personalul din cadrul D.G.A.S.P.C.Covasna,
incadrat in temeiul unui contract individual de munc3, astfel cum este previzut
de titlul I1II din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ;

d) sindicat - sindicatul reprezentativ la nivelul D.G.A.S.P.C. Covasna .

e) reprezentanti ai salariatilor

(3) Pentru categoriile de persoane prevdzute in alineatul precedent la
litera ,b” si ,,¢” se va folosi, in continuare, termenul de salariat.

(4) In cazul prevederilor specifice, aplicabile numai functionarilor publici-

sau angajatilor cu contract individual de muncéd vor fi menfionate expres cu
indicarea categoriei de salariati la care se refera.
Art. 3. Regulamentul intern cuprinde:
a) relatii de muncd, reguli privind respectarca principiului
nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme de Incilcare a demnitatii;
b) organizarea muncii ;
c) reguli referitoare la preaviz,
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d) drepturile si obligatiile angajatorului;

e) drepturile si obligatiile salariatilor;

f) disciplina muncii in unitate gi rispunderea disciplinarg;

g) egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muincii;

h) evaluarea profesionald a salariatilor;

i) procedura de soluionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor;

j) reguli privind protectia, igiena i securitatea in muncs;

k) circuitul documentelor in cadrul D.G.A.S.P.C.Covasna.

CAP. IL. RELATII DE MUNCA

Art. 4. (1) In cadrul relatitlor de muncd functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatd de toti salariatii si angajatori.

(2) O persoand poate fi angajatd in muncd numai in baza unui certificat
medlical, care constatd faptul cd cel in cauzd este apt pentru prestarea acelei
muinci.

(3) Nerespectarea prevederilor alin.(2) atrage nulitatea contractului
individual de munc# sau a raportului de serviciu.

4) In situatia in care salariatul prezintd certificatul medical dupa
momentul incheierii contractului individual de muncd, iar din cuprinsui
certificatului rezultéd ca cel in cauzi este apt de munc, contractul astfel incheiat
rarmane valabil.

(5) Competenta i procedura de eliberare a certificatului medical, precum
si sanctiunile aplicabile angajatorului In cazul angajérii sau schimbarii locului ori
felului muncii faré certificat medical sunt stabilite prin legi speciale.

(6) Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisa.

(7) La angajare se pot solicita si teste medicale specifice, conform legii.

Art. 5. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat,
discriminare prin asociere, hirtuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul
de rasd, cetdtenie, etnie, culoare, limb4, religie, origine socialg, trasaturi genetice,
sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boala cronica necontagioasd, infectare cu
HIV, optiune politicd, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicald, apartenentd la o categorie defavorizatg, este interzisa..

Art. 6. Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire,
excludere, restrictie sau preferintd, intemeiat(#) pe unul sau mai multe dintre
criteriile prevazute la art.5, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea
ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitédrii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

Art. 7. Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu
sau practicd aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de

o0 altd persoand in baza unuia dintre criteriile prevazute la art.5 in afard de cazul .
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in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practicd se justificd in mod obiectiv,
printr-un scop legitim, si dacid mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate gi necesare.

Art. 8. Discriminarea prin asociere constd din orice act sau fapti de
discriminare sdvargit(d) impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o
categorie de persoane identificatd pofrivit criteriilor prevazute la art.5, este
asociatd sau prezumaté a fi asociatd cu una sau mai multe persoane apartininc
unei astfel de categorii de persoane

Art, 9. Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la bazd unul
dinfre criteriile prevdzute la art.5 care are ca scop sau ca efect lezarea demnitétii
unei persoane gi duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor
sau ofensator.

Art. 10. Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o
plangere sau sesizare a organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu
privire la incélcarea drepturilor legale sau a principiului tratamentului egal si al
nediscrimindrii.

Art.11. Constituie hartuire morald la locul de muncd gi se sanctioneazi
disciplinar, contravenfional sau penal, dupé caz, orice comportament exercitat cu
privire la un salariat de cdtre un alt salariat care este superiorul sau ierarhic, de
catre un subaltern gi/sau de catre un salariat comparabil din punct de vedere
ierarhic, in legdturd cu raporturile de muncd, care s aibd drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de muncd prin lezarea drepturilor sau demnitatii
salariatului, prin afectarea sdndtifii sale fizice sau mentale ori prin
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in
oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostild sau nedorits;
b) comentarii verbale;
c) actiuni sau gesturi.

Art. 12. Salariatii care sdvéargesc acte sau fapte de hartuire morala la locul
de munca raspund disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern al
angajatorului

Art. 13. Orice divergentd apdrutd Intre salariafi cu ocazia Indeplinirii
sarcinilor de serviciu, se aduc imediat la cunogtinta sefilor ierarhici pentru a fi
solutionate de acegtia.

Art. 14. Se interzice Impiedicarea sau refinerea salariatului la realizarea
sarcinilor de muncd, de cétre ceilalti salariati;

Art. 15. (1) Intre salariat si seful ierarhic se stabilesc relatii de subordonare
administrativa.

(2) Fiecare salariat este subordonat unui singur gef ierarhic direct, daci nu
sunt alte prevederi concrete specifice fiecirui loc de munci.

(3) In absenta sefului ierarhic sau a loctiitorului sdu, conducitorul ierarhic
superior, poate da toate dispozitiile necesare in mod nemijlocit salariatilor.

DGASPC Covasna -Regulament Intern

<1 PROVECTIA
CORLULUL




CAP. III. ORGANIZAREA MUNCII

Art, 16. (1) Relatiile de muncé se bazeaza pe principiul consensualititii si al
bunei-credinte.

(2) Pentru buna desfagurare a relatiilor de muncd, participantii la
raporturile de muncé se vor informa i se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

Art. 17. (1) Durata timpului de Iucru este de 40 de ore pe sdptdména.

(2) Durata maxima legald a timpului de munci nu poate depisi 48 de ore
pe sdptamand, inclusiv orele suplimentare.

Art. 18, (1) Programul de lucru din cadrul D.G.A.S.P.C. Covasha este

urmatorul:

a) pentru salariatii din aparatul propriu:

- in zilele de luni, marti, miercuri si joi intre orele 7,30 — 16,00;

- In ziua de vineri intre orele 7,30 — 13,30.

b)  pentru personalul care deserveste serviciile rezidentiale unde

activitatea trebuie asiguratd 24 h din 24h:

-gefii de casd/centre vor planifica programul cu aprobarea prealabild a
conducerii D.G.A.5.P.C.Covasna astfel incat si fie asiguratd continuitatea,

- seffi de casd/centre vorlucra in program de turd doar in cazul in care personalul
absenteaza ori este invoit/concediu.

(3) Evidenta participarii la activitifi se realizeazd prin semnarea condicii
de prezentd la inceputul i sfargitul programului de lucru.

(4) In timpul programului de lucru condica se pastreaza la: secretariatul
directied, iar In cazul centrelor/caselor - la geful de centru/casi.

Art. 19. (1) Repausul séptdmanal se acorda doud zile consecutive, de reguld
sambadta si duminica.

(2) In cazul in care repausul in zilele de sambits si duminics ar prejudicia
interesul public sau desfdsurarea normald a activitdtii, repausul saptdmanal
poate fi acordat si In alte zile.

Art. 20. (1) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul
salariatului, cu exceptia cazului de fortd majord sau pentru lucrdri urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturdrii consecintelor unui
accident..

(2) Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere platite, In
urmatoarele 90 de zile dupa efectuarea acesteia.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in
termenul prevazut la alin.(2), in luna urmatoare, daci conditiile stabilite de
normele juridice care reglementeazd salarizarea personalului plitit din fonduri
publice permite, atunci - pe baza unui memoriu justificativ intocmit de geful
ierarhic superior, cu aprobarea angajatorului si cu viza de control financiar
preventiv - munca suplimentara va fi plétita prin addugarea unui spor la salariu,
- dacd prevederile legale permit acest fapt.
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(4) In cazul persoanelor al ciror program se desfisoard in ,ture”, (locuri
unde este necesard asigurarea continuitatii 24 h din 24 h, beneficiaza de un spor
de 15% la salariul de baza, .
(5) In cazul in care nu sunt indeplinite condifiile pentru acordarea sporului de
tura, dar persoana lucreazad in intervalul orar 22.00-06.00 se va acorda spor de
noapte de 25% din salariul de bazd, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin
3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 21. (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de muncé
pentru tofi salariatii, inclusiv pentru cei care beneficiazd de concediul de
ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea salariatului In cauzd, care pot avea o
duraté limitatd in timp

{2) Programele individualizate de muncé presupun un mod de organizare -
flexibil a timpului de munci. .

(3) In timpul programului de lucru pirisirea locului de munci de citre
salariati este posibild pentru un interes personal motivat,cu recuperarea timpului
de muncd astfel acordat, dupd cum urmeaza:,—

- péna la 4 ore cu aprobarea gefului ierarhic superior;

- peste 4 ore cu aprobarea directorului general sau al unuia dintre

directorii generali adjuncti.

(4) Evidenta orelor nelucrate si a modului de recuperare a acestora se va

tine de cdtre seful ierarhic superior al persoanei invoite.

(5) Recuperarea se va realiza Intr-un interval de maxim 60 de zile
calendaristice de la data invoirii.

Art. 22, (1) Munca desfdguratd in regim de telemunci este reglementati
de prevederile Legii nr.81/2018 si reprezinta forma de organizare a muncii prin
care salariatul, in mod regulat si voluntar, isi indeplineste atributiile specifice’
functiei pe care o detine in alt loc decét Iocul de muncd organizat de angajator,
folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

(2) In cazul activitdtii de telemuncd, contractul individual de munca -
contine in afara elementelor previzute de Codul Muncii gi elementele previzute
de art3 alin(2) din Legea nr.81/2018 privind reglementarea activitatii de
telemunca. |

(3) Raporturile de serviciu ale salariatilor se pot exercita gi In regim de
telemunca, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 —-Codul Muncii, republicata,

(4) Activitatea desfdgurata in regim de telemuncd se bazeazi pe acordul
de vointd al partilor §i se realizeazd ca urmare a aprobdrii de cdtre conducatorul
D.G.ASP.C.Covasna a solicitdrii salariatului. Formatul cererii pentru
desfasurarea activititii in regim de telemunci este mentionat in anexa nr.1 la
prezentul regulament. ‘

(8) Conducétorul D.G.AS.P.C.Covasna stabileste prin act administrativ’
structurile din institutiei, activitdtile, precum si posturile pentru care se poate
aproba desfdgurarea activitatii in regim de telemunca.
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(6) Durata activitétii desfagurate In regim de telemuncd nu poate depisi 5
zile pe luna.
(7) Desfdgurarea activitétii in regim de telemunc se poate aproba pentru:
a) salariatii care au copii cu vérsta de pani la 11 ani;
b) salariatii care acorda ingrijire unei rude,(fiul, fiica, mama, tatil, sotul, sotia
salariatului), cu care locuiegte in aceeagi gospodarie;
¢} salariatii care au o stare de san&tate care nu le permite deplasarea la sediul
autoritatii sau institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori
in situatie de graviditate, dovedite prin adeverintd medicalj;
d} salariatii care desfdgoard activititi dintre cele stabilite de conducitorul
D.G.A.S.P.C.Covasna ca putind fi realizate In regim de telemunca.

(8) Salariatii care isi desfagoard activitatea in regim de telemuncd au

urmatoarele obligatii:

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

b) s& raspundé la orice solicitare referitoare la activitatea profesionald primita
.He la superiorii ierarhici, in timpul programului de lucruy, transmis3 prin mijloace
de comunicare la distants;

¢) 58 respecte normele cuprinse in Regulamentul de organizare gi functionare
al institutiei, Regulamentul intern, normele cu privire la protectia datelor cu
caracler personal gi alte norme si proceduri specifice aplicabile, dup3 caz,

(1) sd respecte si sd asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor
utilizate In timpul muncii la domiciliu.

(9) D.GASP.CCovasna in cadrul cdreia existd salariati care fsi
desfagoara activitatea in regim de telemunca are obligatia de a:

a) verifica activitatea salariatului, In principal prin utilizarea tehnologiei
informatiei $i comunicatiilor;

b) asigura modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate in regim de
telemunca de cétre salariat;

¢} asigura ca salariatul detine mijloacele aferente tehnologiei informatiei gi
comunicatiilor gi echipamentele de muncd functionale, sigure gi necesare
prestarii muncii sau sd pund la dispozitia salariatului aceste mijloace si
echipamente;

d) asigura ca salariatul primeste o instruire suficientd si adecvata in domeniul
securitatii g1 sdndtatii in muncd, in special sub formé& de informatii gi instructiuni
de lucru privind utilizarea echipamentelor.

(10) Pe durata exercitdrii activitatii in regim de telemunca sau a muncii la
domiciliu, salariatii beneficiazd de toate drepturile recunoscute prin lege, cu
exceptia sporului pentru conditii de munca grele, vitamatoare sau periculoase.

Art. 23. (1) Raporturile de serviciu ale salariatilor se pot exercita si in
regim de muncd la domiciliu, respectiv acei salariati care indeplinesc la
domiciliul lor atributiile specifice functiei pe care o detin.

—{)GAS?_CCOvasna -Regulament Intern ‘ Page 6




(2) In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariaiii cu
muncd la domiciliu si stabilesc singuri programul de lucru.

(3) Angajatorul este In drept sd verifice activitatea salariatului cu munca la
domiciliu, In conditiile stabilite prin contractul individual de munci .

(4) Salariatul cu munca la domiciliu se bucurd de toate drepturile
recunoscute prin lege si prin contractele colective de munca aplicabile salariatilor
al cdror loc de munca este la sediul angajatorului. -

(5) Salariatii cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta st de a
asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in timpul
muncii la domiciliu.

(6) Activitatea desfagurata in regim de muncd Ia domiciliu se bazeazd pe
acordul de vointd al pdriilor gi se realizeazd ca urmare a aprobarii de citre
conducdtorul D.G.AS.P.C.Covasna a solicitarii salariatului. Formatul cererii
pentru desfisurarea activitdtii in regim de munca la domiciliu este menfionat in
anexa nr. 2 la prezentul regulament.

(7) Salariatii care desfésoara activitatea in regim de telemunca sau munci la
domiciliu vor intocmii un raport zilnic de activitate in care vor mentiona
activitdtile efectuate, intervalul orar in care s-au desfisurat, rezultatele obtinute
precut si totalul orelor lucrate la finalul zilei de lucru —anexa nr.3.

Art24. (1) Accesul salariatilor aparatului propriu in sedijul
D.G.A.5.P.C.Covasna, este permis pe bazi de legitimatie.

(2) Modelul si evidenta legitimatiilor se stabilegte prin Dispozifia
Directorului General al D.G.A.S5.P.C. Covasna.

Art.25. Angajatorul are obligatia de a tine evidenta orelor de munci
prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de Incepere si de sfarsit
ale programului de lucru gi de a supune controlului inspectorilor de munci
accasta evidentd, ori de cate ori este solicitat.

Art. 26. Angajarea se face pe bazd de concurs sau examen In conditiile
legii, cu exceptia cazurilor cdnd legea nu prevede altfel.

Art. 27.(1) Contractul individual de muncd/raportul de serviciu se
Incheie dupa verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale gi personale ale
persoanei care solicitd angajarea, iar modelul contractului individual de munci
este mentionat in anexa nr 4 la prezentul regulament.

(2) Modalitétile in care urmeaza si se realizeze verificarea previzutd la
alin.(1) pot fi urmdtoarele: examen scris, test psihologic, test practic, interviu.

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

(4) Angajatorul poate cere informatii in legiturd cu persoana care solicitd
angajarea gi de la fogtii sdi angajatori, dar numai cu privire la functiile indeplinite
sila durata anga]aru $i numai cu incunogtiintarea prealabila a geets
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(5) Anterior Inceperii activitd{ii, contractul individual de munci se
inregistreaza in registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite
inspectoratului teritorial de muncd cel tirziu in ziua anterioard inceperii
activitatii.

(6) Munca prestatd In temeiul unui contract individual de munci
constituie vechime In munca.

(7) Absentele nemotivate si concediile fird platd se scad din vechimea in
munca.

Art. 28, (1) Salariaii D.G.A.S.P.C. Covasna au dreptul in fiecare an
calendaristic, la un concediu de odihni platit cu o duratd de 21 pana la 25 de zile
lucrdtoare, in raport cu vechimea In muncs, conform legii.

(2) Salariafii nevdzatori precum si cei incadrati in grad de handicap,
beneficiaza de 3 zile concediu de odihna suplimentar.

(3) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.

(4) Angajatorul este obligat si acorde concediu de odihni salariatilor care
din motive justificate, nu il poate efectua, integral sau partial, intr-o perioada de
18 Juni incepand cu anul urmaétor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de
odihna.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihné neefectuat este permisi
numai in cazul incetdrii contractului individual de muncé/raportului de serviciu.

Art. 29. (1) Efectuarea concediului de odihné se realizeazi in baza unel
programari individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului.

(2) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul
este obligat sa stabileascd programarea astfel incit fiecare salariat si efectueze
intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(3) Circuitul cererilor privind acordarea zilelor de concediu de odihng,
este dupd cum urmeaza:

- personalul de executie din cadrul aparatului propriu al D.G.A.S.P.C.
Covasna, se adreseazd cdtre geful ierarhic superior, respectiv gef birou/gef
serviciu de care apartine, seful de birou/serviciu avénd obligatia de a transmite
ercrea cu propunerea formulatd cdtre directorul general/directorul general
adjunct a D.G.A.5.P.C. Covasna iIn a cérei subordine functioneaza biroul/serviciul
in cauza;

- personalul de execufiec care 1gi desfdgoard activitatea in directa
subordonare a directorului general a D.G.ASP.C. Covasna, se adreseaza
directorului general a D.G.A.5.P.C. Covasna;

- sefii birourilor/serviciilor din cadrul aparatului propriu al D.G.A.S.P.C.
Covasna, care igi desfdsoara activitatea In subordinea directorului general
adjunct a D.G.AS.P.C. Covasna, se adreseaza directorului general adjunct a
D.G.A.S.P.C. Covasna, care are obligatia de a transmite cererea cu propunerea
forrnulata cétrg_e difectprul general a D.G.A.S.P.C. Covasna;

IJGA‘;"C Covaana Regulament !ntern ‘ ‘ ‘ Page 8



- sefii birourilor/servidiilor din cadrul aparatului propriu al D.G.A.SP.C.
Covasna, care igi desfdgoard activitatea in directa subordonare a directorului
general a DGASPC Covasna, se adreseazd directorului general a DGASPC
Covasna,

- personalul de executie care isi desfdsoard activitatea in cadrul
centrelor/caselor familiale, se adreseazad sefilor de centre/case familiale, gefii
avénd obligatia de a transmite cererea cu propunerea formulatéd citre directorul
general adjunct a D.G.A.S5.P.C. Covasna; _

- sefii de centre/case familiale se adreseazd citre geful Complexului de
servicii comunitare de care apartine subunitatea la care 1si desfdgoara activitatea,
seful complexului avand obligatia de a transmite cererea cu propunerea
formulatd citre directorul general adjunct a D.G.A.S.P.C. Covasna;

- gefii centrelor/caselor familiale care nu sunt organizate In cadrul unor
Complexe de servicii comunitare, vor depune cererile la directorul general
adjunct a D.G.A.S.P.C. Covasna.

Art. 30. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza
de o indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mici decat valoarea totald a
drepturilor salariale cuvenite pentru perioada respectiva.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de citre angajator, pe
baza de cerere, cu cel putin 5 zile lucrdtoare Inainte de plecarea In concediu.

Art. 31. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul
la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna si pentru
care trebuie sd prezinte justificdrile legale astfel:

Functionari publici Personal contractual
Casatoria 5 zile lucratoare Césatoria 5 zile lucrdtoare
salariatului salariatului
Nasterea sau 3 zile lucratoare Nasterea sau 3 zile lucratoare
casatoria unui casdtoria unui
copil al copil al
salariatului salariatului
Concediu paternal | 10 zile lucrdtoare | Concediu paternal | 10 zile lucridtoare
+ 5 zile lucrdtoare + 5 zile lucrdtoare
dacd pdrintele a dacd parintele a
urmat un curs de urmat un curs de
puericultura puericultura

Decesul 3 zile lucratoare Decesul 3 zile lucratoare

sofului/sotiei sotului/sotiei sau

salariatului sau al al unei rude a

unei rude de pana salariatului péna

la gradul al IIl-lea la gradul al II-lea

a salariatului sau

a sotului/sotiei J— .
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acestuia, inclusiv

Control medical | 1 zi lucratoare Control medical | 1 zi lucrdtoare
anual anual (cu

recuperare)
Donatorii de | 1 zi lucritoare Donatorii de | 1 zi lucratoare
sdnge sange
Pentru  ingrijirea | 1 zi lucrdtoare Pentru ingrijirea | 1 zi lucrétoare
sanatdtii copilului sanatafii copilului
conf, Legii conf.Legii
nr.91/2014 nr.91/2014
Concediu 5 zile lucratoare Concediu 5 zile lucratoare
ingrijitor ingrijitor
conf.art.152 conf.art. 1521
Codul Muncii Codul Muncii

Transferul in altd | 5 zile lucratoare
localitate decat in
cea In care isi are
sediul  Institutia
publicd de la_care
se transferd

Mutare definitivd | 5 zile lucratoare -
in altd localitate
decét cea in care
isi are sediul
institutia publica
de la care se
dispune mutarea.,

Salariatele care | 3 zile lucratoare Salariatele care | 3 zile lucratoare
urmeaza 0 urmeaza 0

procedura de procedura de

fertilizare in vitro fertilizare in vitro

Art. 32. (1) Salariatii au dreptul la zile libere in zilele de sarbatoare legala:
a) -1si2ianuarie;
b) 6ianuarie —Botezul Domnului ~Boboteaza;
¢) 7 ianuarie ~Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;
d) 24 ianuarie-Ziua Unirii Principatelor Roméne;
e) Vinerea Mare, ultima zi de vineri Inaintea Pastelui;
d) - prima si a doua zi de Pasgti;
e)- 1 mai;
£) 1 iunie;
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g) - prima si a doua zi de Rusalii;

h)- 15 august , Adormirea Maicii Domnului;

i}- 30 noiembrie, Sfantul Apostol Andrei;

j) -1 decembrie, Ziua Nationald a Romaniei;

k} — 25, 26 Decembrie- prima si a doua zi de Craciun;

1) - doua zile pentru fiecare dintre cele 3 séirbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinind acestora.

(2) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele
libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pagtelui, prima si a doua
zi de Pagti, prima si a doua zi de Rusalii se'acordd in functie de data la care sunt
celebrate de acel cult.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinancd
cultelor religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda de cétre angajator in
alte zile decét zilele de sérbitoare legald stabilite potrivit legii sau de concediu de
odihnd anual.

(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri naintea Pagtelui, prima gi a doua zi de Pasti, prima si a doua
zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care
apartin, ¢it si pentru alt cult cregtin, vor recupera zilele libere suplimentare pe
baza unui program stabilit de angajator.

Art, 33. (1) Salariatii au dreptul la concedii farad platd, dupa efectuarea
concediului de odihnd, a cdror durati insumati nu poate depisi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmadtoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutiile de Invatdméant superior, curs seral sau fira frecventtd, a examenelor
de an universitar, cit si a examenului de diploma, pentru salariafii care urmeaza
o forma de Invatdmant superior, curs seral sau féra frecventa;

b} sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de
doctorat sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazd de burse
de doctorat;

c) prezentare la concurs In vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fard platd, fird limita prevazuti la alin.
(1), in urmatoarele situatii:

a) ingrifirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicatd
in certificatul medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariatd, cit gi tatal '
salariat, dacd mama copilului nu beneficiazd, pentru aceleasi motive, de concediu
fara plata;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe duratd recomandatd de
medic, dacd cel in cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru
Incapacitate temporard de muncd, precum si pentru insotirea sotului sau, dupé
caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, pirinte-pe timpul cét
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acegtia se afld la tratament In striindtate - , In ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Salariatii pot beneficia de concedii fard platd acordate gi pentru interese
pesonale, altele decat cele prevdzute la articolul precedent, pe durate stabilite
prin acordul pértilor dar nu mai mult de 30 de zile lucritoare pe an.

(4) Salariatii pot beneficia de concedii fard platd, acordate si pentru
interese personale, altele decit cele prevazute la articolele precedente, pe durate
stabilite prin acordul partilor a caror duratd cumulatd nu pot depdsi 2 ani In
perioada exercitérii functiei publice pe care o detine.

(3 In cazul in care se solicitd o perioadd mai mare de 30 de zile, raportul
de serviciu se suspenda.

Art, 34. (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in
situatii neprevizute, determinate de o situatie de urgentd familiald cauzatd de
beoald sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediatd a salariatului, in
condifiile informdrii prealabile a angajatorului $i cu recuperarea perioadei
absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru
a salariatului.

(2) Absentarea de lalocul de muncd prevézuta la alin. (1) nu poate avea o
duratd mai mare de 10 zile lucrdtoare Intr-un an calendaristic.

(3)Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de
recuperare a perioadei de absentd, precizatd la alin. (1), In limita numarului de
zile prevazute la alin. (2).

Art. 35. Salariatii au dreptul s beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionala.

Aaxt. 36. (1) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordd la
solicitarea salariatului, pe perioada formirii profesionale pe care salariatul o
urineazd din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul
Colegiului director gi numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
destagurarea activitatii.

Art. 37. (1) Cererea de concediu cu sau fird platd pentru formare
profesionald trebuie sa fie Tnaintatd angajatorului cu cel putin o [una Inainte de
efectuarea acestuia gi trebuie sd precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul gi durata acestuia, precum si denumirea institufiei de
formare profesionald.

(2) Efectuarea concediului faréd plata pentru formare profesionala se poate
realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor
de absolvire a unor forme de invdfdmant sau pentru susiinerea examenelor de
promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatdmant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

Axt. 38. (1) In cazul in care angajatorul nu gi-a respectat obligatia de a
asigura pe cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionald cel
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pufin o datd la trei ani, salariatul are dreptul la un concediu platit pentru formare
profesionald, de pana la 10 zile lucratoare sau de péna la 80 de ore.

(2) In situatia previzuti la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi
stabilitd conform art. 150 din Codul Muncii.

Art. 39, Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi
dedusé din durata concediului de odihn# anual gi este asimilata unei perioade de
muncd efectivd In ceea ce privegte drepturile cuvenite salariatului, altele decat
salariul.

Art. 40. (1) Plata salariului se efectueazi in data de 10 a [unii urméatoare.

(2) De regula plata salariului se efectueaza prin virament intr-un cont
bancar sau intr-un cont de card, in cazuri exceptionale plata se poate efectua si in
numerar.

CAP.IV. REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art41l. In derularea raportului de serviciu/contractului individual de
muncd pot interveni situatii de concediere/eliberare din functia publicé sau
demisie.

Art.42. Raportul de serviciu/contractul individual de munca poate inceta
gl ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile si conditiile
limitativ previzute de lege. In aceste situatii salariatii au dreptul de o perioadi
de preaviz dupd cum urmeaz:

a) In cazul personalului contractual: ‘

- de executie- 20 de zile lucritoare atit in cazul concedierii cét si a
demisiei,

- de conducere ~ 20 de zile lucrdtoare in cazul concedierii si 45 de zile
lucrdtoare in cazul demisiei.

b) In cazul functiilor publice: pericada de preaviz este de 30 de zile
calendaristice.

¢) In situatia in care in perioada de preaviz raportul de serviciu/contractul
individual de muncé este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat
corespunzator.

CAP. V. DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 43. Drepturile angajatorului;

a) sa stabileascd organizarea gi functionarea unitatii;

b) sa stabileascd atributiile corespunzétoare fiecirui salariat, in conditiile
legii;

c} sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitétii lor;

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

P —
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e) sd constate sdvargirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncd aplicabil si
regulamentului intern;

f) sd stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si
criteriile de evaluare a realizdrii acestora;

g)sé stabileascd reguli specifice in vederea respectirii normelor de stingere
a incendiilor de cétre personalul aparatului propriu al D.G.A.S.P.C. Covasna st
protectia muncii;

h) sd ia masuri necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incélcirii eticii
profesionale, recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovati de asemenea
incalcari.

Art. 44, Obligatiile angajatorului:

a) sd stabileascd organizarea gi functionarea aparatului propriu de
specialitate;

b} sd informeze salariafii asupra conditiilor de muncd si asupra
clementelor care privesc desfisurarea relatiilor de muncg;

c) sd asigure permanent conditiile tehnice gi organizatorice avute in
vedere la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzitoare de muncé;

d) s# acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative,
din. contractul colectiv de muncd, acordul colectiv aplicabil gi din contractele
individuale de muncé/rapoarte de serviciu.

e) sa efectueze in primul trimestru al fiecdrui an pentru anul precedent
o evaluare anuald pentru fiecare: serviciu, birou, compartiment, In cadrul unei
Intruniri cu toti salariafii aparatului propriu al D.G.A.S.P.C. Covasna, anterior
acorddrii salariilor de merit precum si a primelor, premiilor in concordantd cu
Prevederile legale in vigoare,

f) sa stabileascd criteriile suplimentare de acordare a premiilor
individuale, ce se acordd in cursul anului, impreuni cu sindicatul;

g) sa Infiinteze registrul general de evidentd al salariatilor gi sa
opereze inregistrarile prevazute de lege;

h) sd informeze semestrial salariatii despre situatia economicd si
financiard a unitdtii, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin
divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea economica gi financiarad
a unitdtii, in cadrul unei sedinte;

i) sd se consulte cu sindicatul In privinta deciziilor care afecteazd
drepturile si interesele salariatilor;

j) sd plateascd toate contributiile si imporzitele aflate In sarcina sa
precum sgi sd retind si sd vireze contributiile i impozitele datorate de
salariati in conditiile legii;

k) sa garanteze plata salariilor prevazute de lege;

I) s& asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a
muncii;
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m) s& Incheie un acord cu sindicatul;

n) sd acorde materiale igienico — sanitare si echipamente de
protectie conform reglementarilor n vigoare;

0) sd asigure dotarea cu echipamente individuale de protectie gi de
lucru;

p) sé elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea d@®
salariat a solicitantului; "

q) sd nu oblige salariafii s& presteze activitti cu caracter politic si /
sau In interes personal sau al altor persoane fizice gi juridice roméne sau
straine;

r) sd asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

s) in caz de concediere a salariatului in baza art. 61 lit. ¢) gi d), al
art. 65 gt 66 din Codul muncii, acesta beneficiaza de dreptul la un preaviz de
20 de zile lucratoare, cu exceptia persoanelor concediate in temeiul art. 61
lit. d), care se afla in perioada de proba.

t} in caz de eliberare din functie a functionarului public, termenul
de preaviz este de 30 zile calendaristice;

u) sd examineze cererile, plangerile, reclamatiile, observatiile critice,
sugestiile si propunerile de masuri formulate de salariati, cu obligatia de a
réspunde acestora, dupa caz, in scris sau verbal;

v) sad asigure condifii pentru realizarea actiunilor de pregatire
profesionald a salariatilor si sd se preocupe de realizarea tuturor
programelor de formare si perfectionare, cu asigurarea egalitatii de sanse
sau tratament cu privire la dezvoltarea carierei profesionale pentru ficcare
salariat,;

w) si dispund masuri privind prevenirea oricdror forme de.
discriminare fatd de salariati,

x) sa despdgubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un
prejudiciu material din culpa D.G.A.S5.P.C.Covasna, in timpul indeplinirii
obligatiilor de serviciu sau in legdturd cu serviciul, in temeiul normelor si
principiului raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitétile
stabilite de catre instanta de judecata competenta.

CAP. VI. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATULUI

Art. 45. Drepturile salariatului:
a. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b. dreptul la cheltuieli de transport si cazare, efectuate in interes de
serviciu;
c. pentru rezultate deosebite obfinute in activitatea desfigurati




angajatorul poate acorda salarii de merit lunar gi premii in cursul
anului, in conditiile legii;

d. dreptul la repaus =zilnic si sdptiminal acordat in doud =zile

consecutive, de reguld sambata si duminica;

dreptul la zile libere in zilele de sdrbétori legale, in conditiile legii;

dreptul Ia concediu de odihné anual platit;

g. dreptul la zile libere platite, in afara concediului de odihng, in cazul
unor evenimente familiale deosebite;

h. dreptul la concediu de studii, in conditiile legii;

e dreptul la concediu medical platit, asistentd medicald, proteze si

\ medicamente In conditiile legii,

; dreptul la asigurdri sociale de stat gi de sindtate;
dreptul la concedii fara plats;
dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

. dreptul la demnitate in muncs;

dreptul la securitate si sdnétate In muncy;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare gi consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de

munca si a mediului de muncg;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuals;

dreptul de a participa la actiuni colective;

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

dreptul la tratament egal, fiind protejati impotriva oricaror forme

de discriminare,

sd primesca despagubiri de la institutie In situatia in care au suferit,

din culpa institufiei publice, un prejudiciu material in timpul

indeplinirii atributiilor de serviciu,

x. dreptul de a desfasura activita}i in sectorul public si In sectorul
privat, cu  respectarea  prevederilor legale  privind
incompatibilitatile si conflictul de interese;

y. saisiexercite dreptul la greva,

z. alte drepturi prevazute de lege, Contractul colectiv de munci,
Acordul colectiv si fisa postului,

aa. dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigurd
condifii de muncd mai favorabile daca si-a incheiat pericada de
probd si are o vechime de cel putin 6 luni la acelagi angajator (art.39
alin.1} lit.m! Codul Muncii).
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Art, 46. Obligatiile salariatilor:
a) obligatia de a indeplini atributiile de serviciy_stabilite prin figa
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postului;

b) s& se conformeze dispozifiillor date de conducerea cirora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd cd aceste dispozitii
sunt ilegale. In asemenea cazuri are obligatia si motiveze in scris refuzul
neindeplinirii dispozitiei primite;

c) obligatia de a respecta disciplina munecii;

d) obligatia de a respecta timpul de lucru si programul de lucru stabilit
de conducerea D.G.A.S.P.C.Covasna;

e) obligatia de fidelitate fatd de angajator In executarea atribuftiilor de
serviciuy;

f) sé rezolve lucrdrile repartizate de conducédtorul compartimentului in
care lucreaza si sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod congtiincios indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii D.G.A.5.P.C.Covasna;

g) salariafilor cu functie de execufie le este interzis sd primeascd direct
cereri a caror rezolvare intrd In competenta lor ori sd intervind pentru
solutionarea acestor cereri;

h) s péstreze secretul de serviciu in conditiile legii;

i) obligafia de a respecta secretul profesional gi a confidentialitati
tucrarilor repartizate, respectiv a faptelor, informatiilor sau documentelor de care
iau cunostintd In exercitarea functiei, cu exceptia informatiilor de interes public;

j) functionarii publici au obligatia ca, In exercitarea atributiilor ce’le
revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si
preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic si s& nu participe la
activitati politice in timpul programului de lucru;

k) functionarii publici, respectiv personalul de conducere contractual au
obligatia de a depune péni la data de 15 mai a anului in curs, declaratia de avere
g1 interese pentru anul precedent.

[) obligatia de a respecta msurile de securitate si sdnitate a muncii;

m) obligatia sa cunoascd si sd respecte prevederile prezentului
Regulament intern;

n) salariafilor le este interzis sd solicite sau s# accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau
alte avantaje;

0) obligatia sd-si perfectioneze pregatirea profesionald in cadrul
D.G.A.5.P.C. Covasna urmand cursuri de perfectionare organizate In acest scop;

p) salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de directorul general al D.G.A.S.P.C. Covasna;

q) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariatii pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut
faptul cd opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al
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D.G.AS.P.C. Covasna;

1) in caz de demisie a personalului contractual, termenul de preaviz este
de 20 zile Iucrdtoare pentru cei care ocupé functie de executie respectiv 45 de zile
lucrdtoare pentru cei care ocupd o functie de conducere.

s) Obligatia de a respecta gi sustine interesele generale ale institutiei,de
a nu denigra conducerea institutiei sau alti salariati, de a avea un comportament
civilizat, demn si bazat pe respect in relatiile cu colegii si ceilalfi salariati ai
imstitutiei,,

t) In cazul functionarului public, demisia produce efecte juridice la 30
de zile calendaristice de la inregistrare {(art.522 Cod administrativ)si alte obligatii
prevazute de lege si necuprinse in prezentul Regulament.

Art. 47. Salariatii, pe langd obligatiile prevdzute in articolul 44, mai au
urmatoarele obligatii specifice activitatii desfésurate:

a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetédenilor,

b) de a avea un comportament profesionist, precum gi de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativi,

¢} sa respecte, prin actele si faptele lor, Constitutia, legile tarii si s&
aciioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) de a apdra in mod loial prestigiul D.G.A.S.P.C. Covasna, precum gi
de a se abtine de Ia orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acestuia;

e) de a respecta libertatea opiniilor gi de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, salariatii
trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

f) in relatiile cu orice persoana in indeplinirea atributiilor de serviciu,
salariagii sunt obligati sé aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinta,
corectitudine gi amabilitate;

g) s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clarad
gi cficientd a problemelor cetdtenilor, precum si sd respecte principiul egalitétii
cetatenilor prin:

promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt,

eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase gi politice, starea materiala, varsta, sexul
satl alte aspecte;

h) in exercitarea atribugiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din
subordine;

i) sd examineze gi sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
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competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
ori aproba avansdri, promovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formid de
favoritism ori discriminare;

j) sé asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului §i a
unitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricirui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

k) sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
D.G.ASP.C. Covasna numai pentru desfagurarea activitdtilor aferente functiei
detinute;

Art. 48. Asistentul maternal profesionist are urmdtoarele obligatii
speciale privind copiii primiti in plasament:

a) s asigure cresterea, ingrijirea gi educarea copiilor, In vederea asigurarii
unei dezvoltdri armonioase fizice, psihice, intelectuale si afective a acestora; fiind
interzise aplicarea pedepselor corporale, a oricaror forme de exploatare sau
deprivare a copilului, precum si a oricdror actiuni sau inactiuni care pot aduce
atingere demnitétii copilului;

b) sa asigure integrarea copiilor in familia sa, aplicandu-le un tratament
egal cu al celorlalti membri ai familiei;

c) sd asigure integrarea copiilor in viata sociala;

d) sa contribuie la pregitirea reintegrérii copiilor in familia lor naturald
sau la integrarea acestora In familia adoptiva, dupa caz; _

e) sa permitd specialigtilor D.G.A.S.P.C./Jorganismului privat autorizat
supravegherea activitatii sale profesionale gi evaluarea evolutiei copiilor;

f) sa asigure continuitatea activitatii desfigurate gi in perioada efectudrii
concediului legal de odihna, cu exceptia cazului in care separarea de copiii
plasati pentru aceastd perioada este autorizata de citre angajator;

g} sd pastreze confidentialitatea informatiilor pe care le primeste cu privire
la copij;

h) sa informeze de indatd D.G.A.S.P.C./Jorganismul privat autorizat care le
supravegheazd activitatea cu privire la orice schimbare survenita in situatia lor
personall, familiald sau sociald care ar putea si influenteze activitatea lor
profesionald;

i) s& participe la cursurile de perfectionare organizate de institutie;

j) asistentul maternal profesionist si persoanele cu care acesta locuiegte au
obligatia sd prezinte anual comisiel pentru protectia copilului un certificat
medical din care s& rezulte ca starea sdndtifii lor permite continuarea
desfagurdrii activitaii (art.10 alin4) HG 679/2003 —cheltuielile legate de
efectuarea analizelor medicale si de eliberarea certificatului medical se suportii

de angajator).
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CAP. VII. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I SALARIATULUI
PE LINIA PREVENIRI SI COMBATERII
CONSUMULUI PRODUSELOR DIN TUTUN

Art. 49. (1) Ghidul privind implementarea Legii nr. 15/2016 pentru
revenirea gi combaterea consumului produselor din tutun in scopul protejarii
sandtatii angajatilor si a cetatenilor care se afld spatiile publice, prin evitarea
expunerii la fumul toxic al produselor din tutun, prevede obligatii si sanctiuni
atdt pentru angajator cat si pentru salariat.

(2) Se interzice complet fumatul in incinta D.G.A.S.P.C. Covasna si in toate
unitdtile apartindtoare D.G.A.S.P.C. Covasna, respectiv in birouri, camere, sili de
sedintd, séli de consiliu, sili de mese, holuri, coridoare, toalete, bai, dormitoare,
sufragerii, bucitarii, lifturi, balcoane inchise, mijloace de transport, etc, inclusiv
in curtile unitétiilor.

(3) Toate unitétile din cadrul D.G.A.S.P.C. Covasna vor marca spatiile cu
inclicatoare cu mesajul “Fumatul interzis” si cu simbolul international, respective
tigara barata de o linie transversald. De asemenea, vor afiga, cel putin la intrare in
incinta unitdtilor, 1angd indicatorul cu “Fumatul interzis”, numaérul de telefon al
celei mai apropiate unitdti de politie locald sau structuri de politie(in localititile
unde nu existd polifie locald).

(4) In cazul inclcirii interdictiei de a fuma, aceasta abatere constituie
conform Legii nr. 15/2016 o abatere disciplinard grava; conducétorul institutiei
poate sa recurga, si la desfacerea contractului individual de muncé/raportului de
serviciu sau chiar la plata unor despagubiri care si acopere prejudiciul cauzat
prin incdlcarea regulilor privind fumatul (de exemplu In situatia in care
nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii institutiei — de imagine
ori material).

(5) Un angajat poate fi sanctionat pentru ci fumeaza intr-un spatiu de la
locizl de munca de catre:

. angajator, confom prevederilor Codului muncii sanctiunile
disciplinare ce pot fi stabilite sunt:

- avertisment scris;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratéd ce nu poate depasi 60
de zile;

- reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 Iuni cu 5-10%;

- reducerea salariului de bazd sgi/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioadad de 1-3 luni cu 5-10%;

- desfacerea disciplinard a contractului individual de munci;

Cu exceptia avertismentului scris, toate celelalte masuri disciplinare

necesitd efectuarea unei cercetari disciplinare Inainte de a fi aplicate;

) un reprezentant al Politiei Locale sau Ministerului Afacerilor
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Interne (Politia Roméana, Jandarmeria IGSU, Politia de Frontierd), atunci cérnc
acesta constatd, In cadrul unei actiuni de control, cd angajatul fumeaza intr-o
zond In care fumatul este interzis.

(6) Institutia publicd - D.G.A.S.P.C. Covasna - poate fi sactionat:

J de cdtre un reprezentant al Politiei Locale sau Ministerului
Afacerilor Interne (Politia Roménd, Jandarmeria IGSU, Politia de Frontiera),
cand acesta constatd cid angajafii sau/gi cetafenii fumeaz3 intr-un spatiu in care
fumatul este interzis;

o de catre inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale
de muncd, cand acegtia constata cd sunt incélcate prevederile art. 39 alin. (9) lit. e)
din legea Securititii gi sdndtdtii In munca nr. 319/2006, cu modificidrile si
completarile ulterioare.

(7) Legea nr. 15/2016 pentru prevenirea gi combaterea consurului
produselor din tutun prevede sanctiuni pentru:

- persoanele fizice care fumeaza In spatiile in care fumatul este interzis:
amenda contraventionald de la 100 la 500 lei;

- persoanele juridice care administreazi spatiile in care fumatul este
interzis: amendd contraventionald de 5000 lei (prima abatere), amenda
contraventionald de 10000 lei gi suspendarea activitatii padnd la remedierea
situatiei (a doua abatere), amendd contraventionald de de 15000 lei si inchiderea
unitatii la urmétoarea abatere.

(8) In cazul $n care Institutia publica — D.G.A.S.P.C. Covasna - va fi
sanctionatd din cauza nerespectérii interdictiei fumatului de citre angajatii ori de
catre alte persoane fizice aflate in incinta D.G.A.S.P.C. Covasna sau in unititile
apartinatoare acesteia, sanctiunile (amenzile) vor fi suportate de ciire
persoanelecare incalca prevederile legale..

CAP.VIIL. EGALITATEA DE $ANSE $1 DE TRATAMENT INTRE
FEMEI SI BARBATI iN DOMENIUL MUNCII

Art. 50. Prin egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati in
relatiile de munci se Intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitagi,

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante gi la toate
nivelurile ierarhiei profesionale,

c) venituri egale pentru muncd de valoare egal,

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesional,

e) promovare la orice nivel ierarhic §i profesional,

f) conditii de munci ce respecta normele de sinitate si securitate In muncé,

g) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la
beneficiile acordate de acestea,
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h) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in

vigoare.

Art. 51. Angajatorul va desemna un salariat din aparatul propriu, cu atribufii
specifice prevdzute in fisa postului, in domeniul egalitdfii de sanse si de
tratament intre femei si barbati, care va elabora planul de actiune privind
implementarea principiului egalitatii de sanse intre femei si barbati, astfel cum
este prevdzut de Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse gi de tratatment
intre femei si barbati, republicata.

Art. 52. Constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice comportament
mnedorit, definit drept hirtuire sau hartuire sexuals, avind ca scop sau efect:

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

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

Art. 53. La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru
cregterea copiilor in véarstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani In cazul copilului cu
dizabilitdfi, a concediului paternal sau a concediului de ingrijitor,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munci ori la un
loc de muncd echivalent, avind conditii de munci echivalente, si, de asemenea,
de a beneficia de orice imbunétitire a conditiilor de munca la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei. La revenirea la locul de muncj, salariata/salariatul are
dreptul la un program de reintegrare profesionald, a carui duratd este de 5 zile
lucrétoare.

Art. 54. Prezentul capitol se completeazd cu prevederile Legii nr.202/2002,
care se aplica tuturor salariatilor, functionari publici gi personal contractual, din
cadrul aparatului de specialitate al D.G.A.S.P.C.Covasna.

CAP. IX. DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE S1
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 55. Incilcarea de citre salariati, cu vinovitie, a indatoririlor de
serviciu,atrage dupé caz riaspunderea administrativd, disciplinara, patrimoniald,
contraventionald, civild sau penala.

Axt. 56. (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a indatoririlor
corespunzétoare postului pe care 1l defin,a normelor de conduita profesionald si
a normelor de comportament prevazute de lege, constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a. intarzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;
b. neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdrilor;
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c. intdrzierea repetatd sau absenfa nemotivata de la serviciu;

d. pdrésirea serviciului fard motiv Intemeiat si fard a avea In prealabil
acordul superiorului ierarhic,

e. nerespectarea In mod repetat a programului de lucru;

f. interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

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

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei publice din care
face parte;

h) desfagurarea, in timpul programului de lucru, a unor activitéd{i cu
caracter politic;

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

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii g
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de
medictna muncii, conform prevederilor legale ‘

k) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri si interdictii
stabilite prin lege penfru functionarii publici, altele decéat cele referitoare la
conflicte de interese gi incompatibilitati;

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

m) Iincélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) stabilirea de cétre salariati de relatii directe cu petentii In vederea
solutionarii cererilor acestora;

0) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii
sau facilitarii unor servicii care sd dduneze activitatii institutiei,

p) detinerea, consumarea, distribuirea sau vinderea bauturilor alcoolice
sau substantelor interzise al cdror efect poate produce dereglari
comportamentale, in timpul programului de lucry;

g)intrarea sub influenta bauturilor alcoolice si introducerea bduturilor
alcoolice in sediul DGASPC Covasna, precum si starea de sub influenfa
alcoolului, sau starea de ebrietate In timpul programului de lucru.

r) atitudinea necorespunzdtoare fatd de ceilalfi salariati, fatd de
conducerea D.G.A.5.P.C.Covasna sau fatd de beneficiari ( conduita necivilizata,
insulta, hérfuire morald, purtare abuzivd, lovirea gi vétdimarea integritdtii
corporale sau a sdnatitii),

s) orice faptd de discriminare bazatd pe criteriul de sex, orice
comportament nedorit, definit drept hartuire,

(3) Salariatii rdspund potrivit legii In cazurile in care, prin faptele savirsite
cu incélcarea normelor de conduitd profesionals, creeazi prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.
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Art. 57. Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:
1). a) mustrare scris;
b) minuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péna la 3 luni;
c)diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o pericadd de pana la un
an de zile;
d) uspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de péna la un an de
zile;
e) retrogradarea intr-o funcfie publici de nivel inferior, pe o perioad4 de
pand la un an, cu diminuarea corespunzitoare a salariului;
f)destituirea din functia publica.
(2) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazi de
drept, dupd cum urmeazi:
a) intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disicplinaré prevazutd
la art.42 lit.a) din prezentul Regulament,
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile
disciplinare prevazute la art.42 lit.b)-e) din prezentul Regulament,
¢) Intermen de 3 ani de la aplicare, sanctiuneca prevazuta la art.42 lit.f)
din prezentul Regulament,
d) de la data comunicarii hotdrarii judecitoresti definitive prin care s-
a anulat actul administrativ de sanctionare disciplinard a
functionarului public.
Art. 58. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatului angajat cu
contract individual de muncé sunt:

i. avertismentul scris;

ii. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului
corespunzdtor functiei In care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

ili. reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1-3 luni cu 5-
10%;

iv. reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, gi a
indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-
10%;
v. desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiaza de
drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu i se aplicd o noud
sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
~ Art. 59. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de
cauzele gi gravitatea abaterii disciplinare, imprejursrile in care aceasta a fost
- sdvirgitd, gradul de vinovétie gi consecintele abaterii, comportarea generala in
timpul serviciului a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia

a alior sanctiuni disciplinare suferite anterior i care nu au fost radiate.
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Art. 60. In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca
abatere disciplinard si ca infractiune, procedura angajérii rdspunderii disciplinare
se suspendd pand la dispunerea clasérii ori renuntdrii la urmérirea penald sau
pand la data la care instanta judecdtoreascd dispune achitarea, renunfarea la
aplicarea pedepsei, améanarea aplicdrii pedepsei sau Incetarea procesului penal.
In aceste situatii, procedura angajirii rdspunderii disciplinare se reia si
sanctiunea disciplinar# se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

Art, 61. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura
sancttune.

3) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea
disciplinara aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

Art. 62, Pentru cercetarea abaterilor disciplinare si stabilirea sanctivmilor
aplicate salariatilor, in cadrul D.G.A.S.P.C. Covasna se constifuie o comisie de
discipling, potrivit prevederilor O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 63. Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de
discipling, precum si modul de sesizare si procedura disciplinard sunt stabilite si
prevdzute de Anexa nr.7 din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ,
precum si de prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, care
completeazd prezentul capitol

Art. 64. (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in
cazul In care acegtia au sdvargit o contraventie In timpul i in legdturd cu sarcinile de
serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii functionarul public se poate adresa cu plangere la judecitoria in a cérei
crcumscriptie isi are sediul autoritatea sau instifutia publici In care este numit
functionarul public sanctionat.

Art, 65. Réspunderea patrimoniald a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legétind cu
munca lor,;

b) pentrunerestituirea In termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publics, in calitate de
comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotardri judecétoregti definitive si
irevocabile,

Axt. 66. (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice In situatiile previzute la
lit. a) si b) a articolului precedent se dispune prin emiterea de citre conducitorul
institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare emise in baza unei note
de constatare gi evaluare a pagubei iar in situatia previzutd la lit. ¢) a articolului
precedent, pe baza hotérarii judecitoresti definitive si irevocabile.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare, salariatul in cauzi se poate
adresa instantei de contencios administrativ.

(3) Dreptul conducatorului institugiei publice de a emite ordinu! sau dispozitia de
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imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 67. Salariafii nu réaspund de pagubele provocate de forti majora sau de alte
cauze neprevazute gi care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in
riscul normal al serviciulud.

Art. 68, (1) Cand paguba a fost produsi de mai multi salariati, cuantumul
raspunderii fieciruia se stabilegte in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

- (2) Dacd masura In care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi
determinatd, raspunderea fieciruia se stabilegte proportional cu salariul su net de la data
constatdrii pagubei i, atunci cAnd este cazul, gi in funcie de timpul efectiv lucrat de ta
ultirnul séu inventar.

Art. 69. (1) Salariatul care a Incasat de la angajator o sumé nedatorati este obligat
53 o restituie. :

(2) Dacil salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi
restituite in natura sau dac acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este
obligat sd suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzd se
stabilegte potrivit valorii acestora de la data platii.

At 70. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este
incadratd In munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul [unar net, fird a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel In cauzd, jumitate din salariul
respectiv.

Art. 71. (1) In cazul in care contractul individual de munc¥ inceteaz3 inainte ca
satariatul s 1 fi despagubit pe angajator si cel in cauzd se incadreaz la un alt angajator
ori devine functionar public, refinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis In acest
scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana In cauza nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeful
ureli contract individual de munci ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
Jrin urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Att. 72, fn cazul in care acopetirea prejudiciului prin retineri Iunare din salariu nu
se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rati
de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

Art. 73. (1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii
civile contractuale, si il despagubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit un
prejudliciu material din culpa angajatorului In timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu
sat in legdturd cu serviciul. '

(2) In cazul in care angajatorul refuzi s il despagubeasci pe salariat, acesta se
poate adresa cu plangere instantelor judecitoregti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea Isi va recupera suma aferentd de la
salariatul vinovat de producerea pagubei, in conditiile art. 270 - 275 din Codul mungii.

o N
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CAP. X. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 74. Pentru solutionarea unor probleme personale sau de serviciu ale
angajatilor, acegtia pot formula cereri scrise sau verbale citre gefii jerarhici superiori si
conducerii unitatii.

Art. 75. Cererile gi redlamatiile individuale ale salariatilor se depun si se

inregistreaza la secretariatul D.G.A.S.P.C. Covasna.

Art. 76, Cererile gi reclamatiile Inregistrate la secretariat vor fi solufionate In
termen de 30 zile de la data inregistrarii de cétre persoanele cirora au fost repartizate spre
solutionare,

Art. 77. Cererile si rezolvarea se vor pastra la compartimentele unde au fost
sotutionate urméand ca un exemplar al acesteia si fie comunicat persoanei care a formulat
cererea/plangerea.

CAP. XI REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN
MUNCA

Art, 78, Pentru asigurarea masurilor necesare pentru protejarea vietii §i sanatitii
salariatilor angajatorul va indeplini urmatoarele obligatii:

a) angajarea gi repartizarea personalului pe locuri de muncd se va face in
functie de starea de sindtate si de aptitudinile fizice g psihice ale salaratilor, In raport cu
particularititile activitatii s cu conditifle de munca impuse de viitoarea activitate;

b) examenul medical in vederea angajarii in munci se face la solicitarea
angajatorului care va preciza in fisa medicald tip, cu care trimite persoana la unitatea
sanitard, datele privind profesia i locul de muncs in care urmeaz3 si lucreze aceaste;

) asigurd accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a mundii prin
intermediul unui cabinet medical de medicna muncii Inregistrat in registrul unic al
cabinetelor medicale la nivelul directiei de sdnatate publics, pentru efectuarea controtului
medical periodic gi a examenului medical la reluarea activititii in conformitate cu
prevederile Normelor generale de protectia mundi;

d) asigurd efectuarea instructajului de protectia mundi dup3 cum urmeaza:

- instructajul introductiv general;
- mstructajul la locul de munc;
- instructajul periodic;
e} asigurd efectuarca instructajului in domeniul prevenirii ¢ stingerii
incendiilor dupd cum urmeaz;
- instructajul general;
- instructajul la locul de munc;
- instructajul periodic;
f) la dimensionarea locurilor de muncd se va fine seama pe langd spatiul

. T
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ocupat de cdile de acces, de spatiul ocupat de alte obiecte, mobilier gi tehnicii de birou in
aga fel incét sd se asigure suprafafa liberd necesard desfisurarii normale a procesului de
muncd; ,

g) atributiile specifice comitetului de securitatea gi sindtatea In munci vor fi
indeplinite de responsabilul cu protectia muncii, nurmit in conditiile legii.

Art. 79. Obligatii ce revin salariatilor pentru aplicarea normelor de igieni si de

securitatea muncii:

a) si cunoascd i sd aplice In biroul sju in inciperea in care fgi desfigoard
activitatea, normele de protectie a muncii, s semnaleze urmatoarele aspecte:

orice accident de muncé cunoscut in incinta institutiei;
toate situatiile periculoase de muncg;
- pagubele materiale produse In urma unui accident de muncé;

b) sd informeze urgent geful ferarhic si conducerea unitatii despre orice accident
in care este implicat si care se produce pe traseul domiciliu-loc de munci-domiciliu;

¢) se vor prezenta la controalele medicale periodice i vor consulta medicul de
meclicind a muncii pentru orice simptom pe care i1 atribuie conditiilor de munca si
activitatii desfisurate;

d) sa participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

e) este interzisd folosirea aparatelor tehnice din dotare cu defectiuni si firi a
aven pregatirea necesard utilizarii lor;

f) si respecte legislatia in vigoare care reglementeaza fumatul;
sd nu introducé gi sd nu consutme bauturi alcoolice in timpul programului de hucru gi s
nu fie sub influenta acestora la inceperea programului de fucru.

CAP.XIL CRITERII DE EVALUARE A
PERFORMANTELOR INDIVIDUALE

Art. 80. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se face
anual si se realizeaza in temeiul prevederilor legale in materie, prezentul capitol
se completeaza cu reglementirile Codului administrativ

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor
reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale, prin
compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a
criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de cétre
salariat pe parcursul unui an calendaristic.

(3) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor se realizeazd pentru un an calendaristic, In perioada cuprinsi intre 1
ianuarie-31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care
au desfagurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care
se realizeazd evaluarea.

(4) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, salariatului
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a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacitor”;
b} pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acordi calificativul , satisfacator”;
¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acordé calificativul , bine”;

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul ,foarte bine.

(5) La inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de
evaluator stabileste obiectivele individuale pentru salariatii a céiror
activitate o coordoneazd si indicatorii de performantd utilizati in
evaluarea gradului si a modului de atingere a acestora, prin raportare la
pozitia detinutd, gradul profesional al acesteia, cunostinfele teoretice si
practice, competentele si abilitaiile salariatului.

(6) Obiectivele pentru salariati, se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa
postului, prin raportare la functia detinutd, gradul profesional. al acesteia,
cunostinfele teoretice si practice si abilitatile necesare exercitarii functiei definute
de salariat, corespunzénd obiectivelor compartimentului/biroului/serviciudui in
care acesta isi desfasoara activitatea.

(7) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pot fi revizuiti
trimestrial sau ori de cate ori intervin modificéri In activitatea ori In structura
organizatoricd a D.G.A.5.P.C.Covasna.

(8) Biroul Resurse Umane primeste fisele de evaluare in original de la
persoana care are calitatea de a le aproba, pe bazd de proces-verbal de predare-
primire.

Art, 81 Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru salariatii contractuali sunt urmatoarele:

[.Pentru functii de executie:

1.cantitatea si calitatea lucrérilor si sarcinilor realizate,

2.nivelul de indeplinire a sarcinilor si lucrérilor in termenele stabilite,
3.capacitatea de a rezolva eficient problemele,

4.adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi,
5.capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
6.intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor,
7.evaluarea nivelului riscului decizional,
8.competenta In gestionarea resurselor alocate,
9.adaptabilitatea la situatii neprevazute,
10.capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
11.capacitate de implementare,

12. capacitatea de analiza si sintez3,
13.creativitate i spirit de initiativa,

14. capacitatea de planificare si de a actiona strategic,
15.capacitatea de a lucra independent,

16. capacitatea de a lucra in echipi,

[L. Pentru functii de conducere:

1.capacitatea de a organiza si de a conduce,
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2.capacitatea de coordonare si de control,
3. competentd decizional,
4.capacitatea de a delega,
5.capacitatea de a dezvolta abilitétile personalului,
6.abilitati de mediere si negociere,
7.capacitatea de asumare a responsabilitétilor,
8.capacitatea de implementare,
9.competentd si abilitdti in gestionarea resurselor umane si a celor alocate,
10.capacitatea de analiz3 si sintez3,
11.capacitatea de planificare si de a acfiona strategic,
12.eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate,
13.adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi,
14.creativitate si spirit de initiativa,
15.capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate,
16.intensitatea implicirii si rapiditatea interventiei In realizarea atributiilor,
17 .evaluarea nivelului riscului decisional,
18.capacitatea de autoperfectionare gi de valorificare a experientei dobandite,
19.adaptabilitatea la situatii neprevizute.

. Art. 82, Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru functionarii publici definitivi sunt urmétoarele:
I.Criterii de performanta pentru functionarii publici de executie:
l.capacitate de implementare,
2.capacitatea de a rezolva eficient problemele,
3.capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
4.capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,
5.capacitatea de analiza si sinteza,
6.creativitate si spirit de inifiativa,
7.capacitatea de planificare gi de a acfiona strategic,
8.capacitatea de a lucra independent,
9.capacitatea de a lucra in echipd,
10.competenta de gestionare a resurselor alocate.
I1.Criterii de performantd pentru functionarii publici de conducere:
l.capacitatea de a organiza,
2.capacitatea de a conduce,
3.capacitatea de coordonare,
4.capacitatea de control,
5.capacitatea de a obfine cele mai bune rezultate,
6.competenta decizionald,
7.capacitatea de a delega,
8.abilitati In gestionarea resurselor umane,
9.capacitatea de a dezvolta abilitafile personalului,
10.2bilitédtt de mediere si negociere,
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11.obiectivitate In apreciere,

12.capacitate de implementare,

13.capacitatea de a rezolva eficient problemele,

14.capacitatea de asumare a responsabilitétilor,

15.capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite,
16.capacitatea de analiz3 si sintezé,

17.creativitate si spirit de initiativa,

18.capacitatea de planificare si de a actiona strategic,

19.competenta in gestionarea resurselor alocate.

CAPXIIL CIRCUITUL DOCUMENTELOR
IN CADRUL D.G.A.S.P.C.COVASNA

Art. 83. (1). Salariatii au obligatia de a rezolva lucrarile repartizate de citre
sefii ierarhici din momentul primirii lor si pana la finalizare.

(2) Pentru buna functionare a activitatii D.G.A.S.P.C.Covasna, circulatia
documentelor este organizata astfel:

a) primirea corespondentei din exterior se face prin registratura generald
si se inregistreazd In Registrul de intréri/iesiri de cétre persoana desemnatd in
acest scop;

b) datele de identificare ale tuturor copiilor aflati In sistemul de profectie
speciala a D.G.A.5.P.C.Covasna se Inregistreazd electronic in aplicatia “circulatia
dosarelor”, inclusiv numele salariatului/compartimentul Ia care se afld dosarul;

c) repartizarea lucrarilor in cadrul fiecarui serviciu/compartiment se face
de citre directorul general/directorul general adjunct, findndu-se cont de
rezolutia acestora catre compartimentul competent;

d) documentele eliberate In cadrul unui serviciu/compartiment/birou, vor
fi semnate de persoana care a Intocmit documentele, de geful
serviciului/compartimentului/biroului, de directorul general adjunct-dacd este
cazul si de directorul general, ori de o altd persoand imputerniciti de directorul
general;

e) toate documentele elaborate in cadrul institutiei vor purta antetul
directiei si vor respecta cerintele de tehnoredactare stabilite la nivelul institutiei,
cu data si numadr de Inregistrare;

f) In situatia In care o lucrare este repartizatd spre rezolvare mai multor
:ervrcu/compartlmente acestea vor colabora In acest sens;

(3) In realizarea lucririlor se vor respecta termenele prevazute prin
reglementdrile  legale in  vigoare sau  stabilite de conducerea
D.G.A.S.P.C.Covasna.




CAPXIV. DISPOZITII FINALE

Art. 84, (1) Regulamentul intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija
angajatorului in baza unui proces-verbal & isi produce efectele fatd de salariati din
momentul incunogtingirii acestora,

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului intern se
poaie realiza i pe suport hartie sau in format electronic, dacd salariatul isi manifestd
interesul in acest sens.

(3) La angajare se va prelucra Regulamentul Intern, sens in care viitorul angajat va
serna de luare Ja cunogtinga.

(4) Regulamentul Intern se posteazi pe pagina web a institufiei
(www.protectiasocialacv.ro).

Art. 85. Cunoagterea si respectarea prezentului Regulament intern este o obligatie
de serviciu a tuturor salariatilor unitai.

Art. 86. La intocmirea prezentului Regulament intern s-a Iuat in vedere prevederile
Legii nr. 53/2003 -Codul mundii (rl), O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ,Legea
cadru privind salarizareapersonalului platit din fonduri publice nr.153/2017, cu
modificdrile si completarile ulterioare..

Art. 87. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat ori de cte ori
necesitatile de organizare gi disciplina mundii in unitate o cer precum gi in cazurile in care
apar dispozitii legale noi in domeniw.

- Art. 88 . Prezentul Regulament intern se completeazi in mod corespunzétor cut
prevederile O.U.G nr.57/2019 -Codul administrativ, Legea nr. 53/2003-Codul muncit (r1),
legea nr. 168/1999 privind solutionarea conflictelor de muncd republicatd, Legea
nr.367/2022 privind dialogul sodal, H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna gi alte
coricedii ale salariailor din administratia publics, din regiile autonome cu specific deosebit
gl (Iin unitétile bugetare, republicatd, , , Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice, a functiilor publice gi in mediul
de afaceri, prevenirea gi sanctionarea coruptiel. precum si cu celelalte prevederi legale
materia legislatiei muncii si a activitatii functionarilor publici care vor prevala prezentului
regulament in cazul In care se ivesc contradictii.

Art. 89. La data aprobaérii prezentului Regulament, Inceteazd orice altd  dispozitie
emisd anterior i care contine prevederi contrare. |

Art. 90. fmpotriva prezentului Regulament se poate formula contestatie la
Tribunalul Covasna in termen de 30 de zile de la comunicare.
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Anexanr 1

la Regulamentu] Intern

MODEL CERERE DE LUCRU IN REGIM TELEMUNCA

Subsemnatul(a), ............ciiiiiiiii , angajat(a) al ... in
functia de ..o , solicit prin prezenta, ca in perioada
...................... sa imi desfasor activitatea In regim de telemuncs, pentru urmstoarele
MOLIVE! L Certific prin prezenta, faptul ca locul de
desfasurare, indeplineste toate cerintele legale prevazute de legislatia aplicabila in
domeniul sanatatii si al securitatii in munca, fiind intrunite toate conditiile tehnice
necesare desfasurarii activitatii in conditit similare celor de la locul de munca. Ma oblig
ca pe toata durata desfasurarii activitatii in regim de telemunca, sa respect toate
dispozitiile si sarcinile legale trasate de seful icrarhic sau de angajatori si sa pur la
dispozitia acestora toate mijloacele necesare de verificare, control si monitorizare a
activitatii mele. Declar si recunosc faptul ca am fost informat/a in prealabil de catre
angajator cu privire la regulile legale si/sau interne in domeniul sanatatii si al securitatii
in munca, respectiv ergonomia locului de munca si mi s-a comunicat un exerplar al

procedurii de Telemunca, procedura pe care ma oblig sa o respect intocmai.

Pentru fiecare zi de activitate desfigurata in regim de telemuncd, mi oblig sa niocmesc
un raport zilnic de activitate in care in care voi mentiona activititile efectuate, intervalul
orar In care s-au desfisurat, rezultatele obtinute precum si totalul orelor lucrate la
finalul zilei de lucru. Raportul de activitate se va viza de citre se¢ful ierarhic, pontajul

urmand a se realiza in limita avizului obtinut.
zina/luna/anul Va multumesc,

(Semnatura)

Aprobat (Director)







Anexa nr 2

la Regulamentul Intern

MODEL CERERE DE LUCRU LA DOMICILIU

Subsemnatul(a), .....oooovviiiiiini e , angajat(a) al ... in
functia de ... , solicit prin prezenta, ca in perioada
...................... sa imi desfasor activitatea la domiciliu / resedinta personala / alt loc,
pentru urmatoarele motive: ..........cooiviiiiniiininn Certific prin prezents, faptul
ca locul / domiciliu/ resedinta personala / alt loc, este la wurmiitoarea
AATESA... .ot si indeplineste toate cerintele legale prevarute de

legislatia aplicabila in domeniul sanatatii si al securitatii in munca, intrunind toate
conditiile tehnice necesare desfasurarii activitatii in conditii similare celor de la locul de
munca. Ma oblig ca pe toata durata desfasurarii activitatii la domiciliul resedinta / alt
loc, sa respect toate dispozitiile si sarcinile legale trasate de seful ierarhic sau de
angajatori si sa pun la dispozitia acestora toate mijloacele necesare de verificare, control
si monitorizare a activitatii mele. Declar si recunosc faptul ca am fost informat/a in
prealabil de catre angajator cu privire la regulile legale si/sau interne in domeniul
sanafatii si al securitatii in munca, respectiv ergonomia locului de munca si mi s-a
comunicat un exemplar al procedurii de munca la domiciliv, procedura pe care raa
oblig sa o respect intocmai.

Pentru fiecare zi de activitate desfisuraté in regim de munca la domiciliu ma oblig sa
intocmesc un raport zilnic de activitate In care In care voi mentiona activititile efcctuate,
intervalul orar In care s-au desfdgurat, rezultatele obtinute precum si totalul ovelor
lucrate la finalul zilei de lucru. Raportul de activitate se va viza de citre seful icrarhic,

pontajul urmand a se realiza in limita avizului obtinut.
ziua/luna/anul Va multumesc,

(Semnatura)

Aprobat (Director)
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Anexanr 3

Regulamentu! Intern

Aprobat,
RAPORT ZILNIC DE ACTIVITATE
privind telemunca sau munca la domiciliu
NUME, PrenUmEe ..ot seeese e s
Functia v , Serviciul/centrtl. ...t ettt
Data......covecereeneee
Interval orar | Descrierea detaliatd a activititilor | Rezultate (dupi caz: Ore @
desfasurate proiect de dispozitie, IIZLCFatB':
hotdrare, adrese,email, 1
el.
sedinte, persoane )
sediu/la
contactate etc.) D
domiciliu

» Se depune de citre persoanele pentru care s-a organizat telemunca /murnca la
domiciliu.

» Se depune si in cazul in care un salariat Intr-o zi de lucru a desfisurat
activitatea partial la sediu si la domiciliu

# Se trimite cétre superiorul ierarhic in vederea aprobrii.

Semnatura
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Anexanr 4
Regulamentul intern

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

incheiat la data de ......ccccone.... gi inregistrat In registrul general
de evidenta a salariatilor sub nr. .......... din data de ....cccovernenens

A. Partile contractului § 5
Angajator - persoand juridici DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI COVASNA cu sediul in Sf. Gheorghe str. Presei m:. 8/A
inregistratd la Registrul Comertului/autorititile administratiei publice din ....... sub nr.
..... ,cod fiscal 9832041, telefon 0267-314660, e-mail: monitorizare@protectiasociala.ro,
reprezentats legal prin VASS MARIA in calitate de DIRECTOR GENERAL i
salariatul/salariata - domnul/doamna ......oveeveeveveveviinns ,  domiciliat/domiciliatda in
localitatea .......... vorey SHEL s . nr. .., sectorulfjudetul ......., e-mail: ........ ,
jposesor/posesoare alfa cdrtii de idenfitate/pasaportului seria ... are .,
eliberat/eliberatd de ........ . la data de ... vrveseeney CNP e, , autorizatie de
muncd/permis de sedere In scop de munc seria ........ nt. .......... din data ...............,

am incheiat prezentul contract individual de munci In urmitoarele condifi asupra
cdrora am convenit:

B. Obiectul contractalai: ....ooovvvveeeeennnnn, reretbreereea .

C. Drarata contractului:

a) nedeterminatd, salariatul/salariata ....oeevvvevennnn, urménd sa inceapd activitatea ® data
o (ST ;
b) determinati, de ........... zile/saptdmani/luni, incepand cu data de ......eeenur.e.. sl pand

la data de, in conformitate cu art. 83 lit. (....) din Codul muncii/acte normative cu
caracter special, respectiv .....c.ccccorrrernen,

D. Perioada de proba:

a) durata  ............ e terirererreenn zile calendaristice/lucrdtoare, in cazul cont@ctului
individual de muncd pe perioadd determinat; '
b) conditiile pericadei de prob# (dacs existd) .........coeviivnneerennn.. .

E. Locul de munci

1.Activitatea se desfisoard la ........... domiciliu/seci;ie/atelier[birou/serviciu/compartjment
ete.), din sediul social/punctul de lucru/alt loc de muncé organizat al apgasatorului

----------- Frterannaraan
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2.In lipsa unui loc de munci fix salariatul va desfisura activitatea astfel:

..... creeennnens (pe teren [/ la sediul clientilor / arie geografici ..., grup de unitdti,
etc.). In acest caz salariatul va beneficia de: ... .

a) prestatii suplimentare ............... (in bani sau In natura);

b) asigurarea /decontarea transportului de citre angajator .........o.vvee.e. (dupé caz) .

F. Felul muncii

Funcfia/ocupatia  ...ccccoovevcccnvcnennininrenenns , conform Clasificarii Ocupatiilor din
Romaénia.

G. Durata timpului de munci si repartizarea acestuia
1. O norma intreaga, durata normal# a timpului de munci fiind de .......... ore/zi si/sau

............ ore/saptamana.

a) Repartizarea programului de muncd se face: in zilele ................. , intre orele
............ voenes SAU wicovcrccnennenn, - (inegal/schimburi/flexibil /individualizat, etc.), dupé cum
ULMEAZA! «vvvrveeererearens

b) Programul normal de muncd se poate modifica in conditiile regulamentului
intern/contractului colectiv de muncj aplicabil.

2. O fractiune de norma de ...... ore/zi, ore/saptdmani ....... ore/lunj;

a) Repartizarea programului normal de munci se face: in zilele ..................., intre
orele oooivvevennenn. , SAL cvvreeeneeerenn. (inegal/schimburi/flexibil/ individualizat, etfc.), dupa
CUM UrMEAZA: .evvvrvrreeeennn.

b) Programul de munci se poate modifica in condifiile regulamentului
intern/contractului colectiv de munci aplicabil.

¢) Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majori sau
pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inldturarii consecintelor acestora.

H. Concediul ®
Durata concediului anual de odihni este de .................... zile lucrdtoare, in raport cu
perioada lucrata.
De asemenea, beneficiazd de un concediu suplimentar, cu o durati de ...............zile
lucratoare.

1. Salariul:
1. Salariul de bazi lunar brut: .... lei.

2. Alte elemente constitutive:

a) sporuri ...;

b) indemnizatii ...;

¢) prestatii suplimentare n bani ....... ;
d) modalitatea prestafiilor suplimentare in naturi ........... ;
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e) alte adaosuri ... .

3. Orele suplimentare prestate de salariatii cu norm3 intreag3 in afara programului
normal de lucru se compenseazd cu ore libere plitite in urmdtoarele 90 de zile
calendaristice dupd efectuarea acesteia, conform contractului colectiv des munci
aplicabil sau Legii nr. 53/2003 Codul muncii. fn cazul in care compensarea prin ore
libere plitite nu este posibild, orele suplimentare prestate in afara programului
normal de lucru vor fi plétite cu un spor la salariu In cuantum de.........

4. Munca prestatd in zilele de sarbétori legale, precum si zilele libere plétite stabilite
prin acte normative/contracte colective de muncd aplicabile, se compenseazii cu imp
liber platit sau cu un spor la salariu, conform contractului colectiv de munci aplicabil
sau Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.

5. Data/datele la care se pliteste salariul este/sunt ....... .

6. Metoda de plati ......cooeeeeee

J. Alte claaze:

a) perioada de preaviz in cazul concedierii este de ............. zile lucrdtoare, conform
Legii nr. 53/2003 - Codul muncit sau contractului colectiv de muncd aplicatil, dupi
caz;

b) perioada de preaviz in cazul demisiei este de ........ zile lucratoare, conform Legit

nir. 53/2003- Codul muncii, sau contractului colectiv de muncd aplicabil;

€) In cazul in care salariatul urmeazd si-si desfisoare activitatea in striinitate,
informatiile prevazute la art. 18 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii se vor
regdsi si In contractul individual de muncg;

d) alte clauze .............

K. Atributiile postului
Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexd la contractul individual
de munca.

L. Riscurile specifice postului

Riscurile de accidentare si Imbolndvire profesionald specifice postului sunt
prevazute in evaludrile de risc ale locului de munca/postului de lucru si in fisa de
identificare a factorilor de risc profesional.

M. Criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului: ................... .

N. Procedura privind utilizarea semniturii electronice, semniturii electronice

avansate gi semmndturii electronice calificate se realizeazi du um urmeaz:
tresstiesseeenennnny, 1N cOnformitate cu prevederile actelor n ulamentul
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Intern/contractul colectiv de muncé aplicabil.

0. Tormarea profesionali
Formarea profesionald se realizeazd In urmatoarele conditif: ................ in
conformitate cu prevederile actelor normative/Regulamentul Intern/contractul

colectiv de munca aplicabil.

P. Conditiile de munci
Activitatea se desfdsoard in conditii normale/vatamatoare/deoseblte/spoc1aie de

munca/deosebit de periculoase, in conformitate cu prevederile legale.

R. Drepturile si obligatiile partilor privind securitatea si sinatatea in munci:
a) echipament individual de protectie ...;

b) echipament individual de lucru ...;

c) materiale igienico-sanitare ...;

d) alimentatie de protectie ...;

¢) alte drepturi si obligatii privind sinétatea si securitatea In munca .....c.o..o.ooeue. .

5. Drepturi si obligatii generale ale partilor
1. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic gi sdptdméanal;
¢) dreptul la concediu de odihni anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
) dreptul la securitate si sindtate In munca;
t) dreptul la formare profesionald;
g) alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile,
dupa caz.

2. Salariatului 1i revin, in principal, urmaitoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce fi
revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
d) obligatia de a respecta mésurile de securitate gi sdnitate a muncii in unitate;
e) obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
indeplinirea atributiilor de serviciu;
f) obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu
prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004, privind fondurile de pensii administrate
privat, cu modificdrile si completérile ulterioare.

3. Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) sd stabileasca atributiile de serviciu gi norma de munci pentru fiecare salariat;
b) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub#
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c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a satcinilor de servieiu;

d)sd constate sdvargirea abaterilor disciplinare g sd aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncd aplicabil i
regulamentului intern;

e) sd stabileascd obiectivele de performant individuald ale salariatului, precum si
criteriile de evaluare a realizdrii acestora;

f) s& suporte asigurarea medicald privatd, contributiile suplimentare la pensia
facultativd sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, dupé caz;

g)sd acorde, orice alte drepturi, stabilite ca urmare a activititii profesionzle a
salariatului.

4. Angajatorului fi revin, in principal, urmaétoarele obligatii:

a) sd inméneze salariatului un exemplar din contractul individual de munci, anterior
inceperii activitatii;

b) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregisirérile
prevazute de lege;

c) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
muncd, din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

d) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munci gi conditiile corespunzitoare de munc;

e) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care
privesc desfigurarea relatiilor de muncj;

f) sd informeze salariatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii
administrat privat, in conditiile legii;
g) sd elibereze, un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfdguratd de acesta, durata activititii, salariul, vechimea in
muncd, In meserie §i specialitate sau un extras din registrul general de evidenti a
salariatilor, datat si certificat pentru conformitate;
h) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

T. Dispozitii finale

1. Prevederile prezentului contract individual de muncd se compleieazii cu
dispozitiile Legii nr. 53/2003 Codul muncii si ale contractului colectiv de munci
aplicabil, prevazut la litera S pet.1.

2. Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executdrii contractului
individual de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, conform
dispozitiilor legale, anterior producerii modificirii, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege sau In contractul colectiv
de munca aplicabil.

T. Conflictele in legdturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau
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amiabila prin procedura concilierii, cit si de instanta judecitoreascd competentd
material si teritorial, potrivit legii.

Prezentul contract individual de muncid s-a incheiat in doua exemplare, cite unul
pentru fiecare parte.

Angajator, Salariat,

Directia Generald de Asisten{d Sociala si
protectia copilului covasna Semnatura .............

Reprezentant legal,

VASS MARITA

Am primit un exemplar
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