AN

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Anexi la Dispozitia nr. /L f/ffl)/jf,@fZQZ;

Sirada Olari 1,13 {Tost 11-13}, Sector 2, Bucucesd
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +{4021) 252,22.17

Email: socialfsocial.ro

www.social2.co Pagina 1 din 89
& )
" : Operator date cu caracter personal

@:. Het i AE




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUT SECTOR 2

CUPRINS
SECTIUNEA I DEFINITIL......coovooveeeesteeeeceesesaeseeesrsssesssssssssssssseses s sssesssssessesesasssessrssasesensensesssssassessassssssessssssnes 5
SECTIUNEA Il REGULI PENTRU TOTI SALARIATIL ..ooceueveeeeetceaeeeceeaesaens e saessenseessesses e ssesasesesransinns 10
TITLUL I - DISPOZITII GENERALE ... oot iiirtieetsctseeistess et sessssassssesssssesssssssssasass st vessesessessesssssssssnssssans 11
Capitolul I - DISPOZITII GENERALE .......ooviiiveeveriessreesrseetsssss s s essss s sesessssssassssssssssessssesneassen sossasson 11
Capitolul I - NORME PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI N?DISCRIMINARH ST AL
INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATIL....cooooorieereeeeeeseeeeeaes e raenvens 12
Capitolul IIl -~ PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL IN CADRUL D.G.A.S.P.C.
Sector 2 S RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL ............... 13
TITLUL II - DREPTURILE, OBLIGATIILE SI ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL AL
D.G.ASP.C.SECTOR 2ottt ee s aerasrass s s ses s sessassss s ssssss e s st as i stassansessssasssessassessessons 19
Capitolul I - DREPTURILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 ...cee.oevvvveerene 19
Capitolul Il - OBLIGATIILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.8.P.C. SECTOR 2 ..ccovrrererrnee. 19
Capitolul III - ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 .....ceouu........ 20
TITLUL III - DREPTURILE SI OBLIGATILE SALARIATILOR D.G.A.8.P.C. SECTOR 2 c.oovevevreennes 23
Capitolul I - DREPTURILE SALARIATILOR D.G.A.S.P.C. SECTOR 2..overeereeeeeeeee e 23
Capitolul II - OBLIGATILE SALARIATILOR D.G.A.S.P.C. SECTOR 2.eeioeeemereeriereeseeeeeresveeseensneas 24
Capitolul IIl - HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA SI HARTUIREA SEXUALA ......ccovevrirerrerienes 28
Capitolul IV — EGALITATEA DE SANSE SI TRATAMENT ....cccovvoviirierienisite st s sssssessss s 32
Capitolul V - MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE.......ocooiivvirneeeceessssessesseeens 34
0.U.G. NR. 96/ 2003 PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA.............. 34
TITLUL IV - TIMPUL DE MUNCA, PROGRAMUL DE MUNCA, ORGANIZAREA TIMPULUI DE
MUNCA SI ACORDAREA CONCEDIILOR IN CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2....cceeoovremrrerecurerenn. 36
Capitolul I - TIMPUL SI PROGRAMUL DE LUCRU ..ottt essssiss s essesassssssssesssnes 36
Capitolul IT - MUNCA SUPLIMENTARA ST MUNCA DENOAPTE ...t issensensenens 39
Capitolul III - TELEMUNCA/ MUNCA LA DOMICILIU ....oocooviieeeeeceees e eeeee s, 40
Capitolul IV - ASPECTE REFERITOARE LA PROGRAMUL DE LUCRU AL PERSONALULUI
DLGASP.CoSECTOR 2o et em e ettt en st s sestanrens 40
Capitolul V - CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNA PLATIT ...ocvcueceieeeeeeeeieeeeceseessees s ses e ses e a1
Capitolul VI - ZILE LIBERE PLATITE ......coevvveeuriuinusissssissssissesissessssessssssssasssessasessesssssssssssseesssssasesns a4
Capitolul VII - BOALA, MATERNITATE, CRESTERE COPIL, ACCIDENTE DE MUNCA................. a5
Capitolul VIIT - CONCEDIT FARA PLATA ......ooiiriiieiier et sssss s s ssssssssesssrassssssssssesssssssssssssenns 46
Capitolul IX- CONCEDIUL PENTRU FORMARE PROFESIONALA........cocooverinierinerrereessesrisessersesens 46
Capitolul X - FORMAREA PROFESIONALA ......oovvivieieeeeteeesetectsesesss e sssessssessesssrsssssssssssssssosssssssssssseans a7

Swada Olagi 16,15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Pax: +(4021) 252.22.17
Email: social@ social2.ro

www,social2.ro Pagina 2 din 89




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTEGTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL V - SALARIZAREA SI AVANSAREA IN CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 ..ovevrerreereeerrnren. 50
Capitolul I - SALARIZAREA PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 ..ooeomeeeeeeeeeci e 50
Capitolul -l - DEDUCEREA PERSONALA ..o ee e 51
Capitolul III - PROMOVAREA/ AVANSAREA PERSONALULUI IN CADRUL ...ccoooreeeeeeeeereeee. 53
D.GASP.CSECTOR Zuoitoieeieieeeeeeeeeeeeeeeee oo e eee e e ee s ees s es s eoes e emeees 53

TITLUL VI - RELATIILE DE SERVICIU SI SECURITATEA PATRIMONIALA IN CADRUL

D.G.A.S.P.C. SECTOR 2ottt sttt eten et s oo ee et tes et ees e bbb bt sb s 54
Capitolul I - RELATIILE DE SERVICIU SI CONTROLUL IN CADRUL ...orvmomeereeeees e, 54
DLGA.S.P.C. SECTOR Zonoeooiteiviteeee ettt s e eeeeeees s eee oo ee e e ee e s s 54
Capitolul IT - SECURITATEA PATRIMONIALA ..ot eeaee e 55

TITLUL VII - RECOMPENSE ST SANCTIUNI ....oomomaiieeeeeeeee et eeen e seee e eeaeeen 55
Capitolul I - RECOMPENSE ..ottt ettt et e emeeaeeame e e e e emee e s eeeanseeaeeame et eesssssatsenssrnsstearatenas 55 |
Capitoltl I = SANCTIUNT L...oooeeeoeeeeeeeeee oot eee oo ee e eeeeeeeeeeee e eaeeeeseeeeeeeesseaeeasereeeeeeeeeeeneen 55
Capitolul I1IT - RASPUNDEREA PENALA, CIVILA, MATERIALA A ANGAJATILOR DGASPC
SECTOR 2 couveveievtreeeseese s st et es e s sttt e e ee e eeeee et e bt ee s e e e bt st s aness e ses bt senemen 59

TITLUL VIII - NORME REFERITOARE LA INCHEIEREA SI INCETAREA CONTRACTULUI

INDIVIDUL DE MUNCA — RELATILOR DE SERVICIU ...ooovviiviiiieieieie e sssscssnssve s sssns o 61
Capitolul T - ANGAJAREA (NUMIREA IN FUNCTIE) .......oouoiooieeieseeeeeeeseosasssssra et 61
Capitolul II - STABILIREA DREPTURILOR SALARIALE .......ooviiiiiveieceieeseersssesesssessie e 64
Capitolul III - CRITERIILE DE EVALUARE SI PROCEDURA DE EVALUARE A
PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ......ooriiieieicrecereess s essterisseseascsens 65
Capitolul IV - INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA ......vovevvmiemrenseseeesiesienns 69
SAU A RAPORTURILOR DE SERVICIU ...ovvuivoirieinriesceeie s s sssssessae s sesssssssessessses 69
Capitolul V - SUSPENDAREA CONTRACTULUT INDIVIDUAL DE MUNCA ..o 71 Q |
Capitolul VI - SUSPENDAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU ....oovoiviieiicns it 72

TITLUL IX - DIALOGUL SOCIAL w..ooviiiteiiieiie et asss e st ssss s s ses st s s seeasesnssseinn 73

TITLUL X - REGULI PRIVIND SANAI:ATEA SI SECURITATEA MUNCII iN CADRUL DIRECTIEI

GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2 .ecoooeeeeiereeeeeeene 74
Capitolul I - OBLIGATIILE D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 IN DOMENIUL SECURITATII $I SANATATII
INTIVIUNCA ...ttt ettt s e eeeee oo ees e ee e eeeesenen 75
Capitolul I - OBLIGATIILE PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 IN DOMENIUL
SECURITATIE ST SANATATITIN MUNCA STP.S.1. oot 75
Capitolul Ill - MASURI DE SECURITATE SI SANATATE INMUNCA ......cooooivmirieieeeeeeeeeene 76

TITLUL XI - REGULI PRIVIND COMITETUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA DIN
CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Strada Olari ne15 (Jost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +($021) 252.22.17
Ewmail: socialfrsacialZ.ro

www.social2.ro Pagina 3 din 89

Opcmlnr date cu caracier pcrammi



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPTLULUI SECTOR 2

TITLUL XII - REGULI PRIVIND COMISIA PARITARA DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE

ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUT SECTOR 2 ..ot ensienisssecsersensnsenes 80
TITLUL XIII - REGULI PRIVIND ACTIVITATEA DE CONSILIERE ETICA DIN CADRUL DIRECTIEI
GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2 ...ooovvevvevveeraecrennns 82
TITLUL XIV — REGULI PRIVIND COMISIA DE DISCIPLINA DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE
DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2 ...ovuvveriieierecnirerisreossisssssnssassasserenss 85
TITLUL XV - REGULI PRIVIND COMISIA DE MONITORIZARE DIN CADRUL DIRECTIEI
GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2 ..c.ovvoervvivesaenerreeen. 87
TITLUL XVI - DISPOZITII FINALE......coociiiiiiiiiniiiieiies st ens s s sns s 88

Strada Olark nr.15 (fost 11413}, Sector 2, Bucuresti

Tek +(3021) 252.22.02; Fax: +(3021) 252.22.17

Emnail: socialf social2.ro

www.social2.ro Pagina 4 din 89

£ 57
=Y
w :AC ! Operator date cu caracter personal




DIRECTIA GENERALA DEE ASISTENT}'& SOCIALA $SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Suada Olack o1 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252,22.17
Email: social@social2.ro

wwwsocial2.eo Pagina 5 din 89

am

2 Operator date cu caragicr personad



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S1 PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

in intregul text al prezentului Regulament, urmitorii termeni au urmétoarele infelesuri:

» D.GA.S.P.C. Sector 2 = Directia Generali de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Sector 2,
institutie publicd cu personalitate juridics, infiintatd in baza H.C.L. nr. 43 din 17.12.2004, aflata in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, formatd prin comasarea
serviciului public de asistenta sociala al Sectorului 2, a serviciului public specializat pentru protectia
copilului al Sectorului 2, a Centrului de Recuperare si Reabilitare Persoane cu Handicap si a
Centrului de Ingrijire si Asistenta nr. 2, precum si prin preluarea, n mod corespunzitor, a atributiilor
si functiilor acestora;

» Angajator =D.G.A.S.P.C. Sector 2 In sensul prezentat mai sus;

»  Codul Muncii = Legea nr. 53/2003, actualizata §i republicat;

» Director General = directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 2;

»  Contractul individual de muncd = contractul in temeiul caruia o persoana fizic, denumita salariat, (
se obligd sd presteze munca pentru §i sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridicd, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu;

» Contractul colectiv de muncd = conventia Incheiatd in forma scrisé Intre angajator sau organizatia
patronald, de o parte, si salariafi, reprezentafi prin sindicate ori In alt mod prevazut de lege, de
cealaltd parte, prin care se stabilesc clauze privind conditiile de muncé, salarizarea, precum si alte
drepturi si obligatii ce decurg din raporturile de munca;

» Salariat = orice angajat care presteazd o munca remunerata i beneficiaza de condifii de munci
adecvate, de protectie sociald, de securitate si sinitate In munci, precum i de respectarea demnitatii
si a constiintei sale, fard nici o discriminare;

» Functionar public = persoana numita intr-o functfie publica si care exercitd prerogative de putere
publici;

» Conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2 = directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau orice alte
persoane cu functii de conducere pe care directorul general le-a mandatat Tn acest scop;

» Conducdtor ierarhic superior = persoana care ocupi functia imediat superioard unui anumit post ¢/~
in organigrama D.G.A.S.P.C. Sector 2 si care asigurd coordonarea si supravegherea activitdfii —
acestuia;

> Personalul D.G.A.S.P.C. Sector 2 = personalul de conducere si personalul de executie din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 2 Impreuns;

» Discriminare directd = situatia In care o persoani este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex,
nationalitate, varsta sau alte criterii decat este, a fost sau ar fi tratata altd persoand intr-o situatie
comparabila;

»  Discriminare indirectd = situatia in care o dispozifie, un criteriu sau o practicd, aparent neutrd, ar
dezavantaja In special persoanele de un anumit sex, nationalitate, varstd etc in raport cu persoanele
de alt sex, nationalitate, vrsti etc cu exceptia cazului In care aceastd dispozifie, acest criteriu sau
aceastd practicd este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere ale acestui
scop sunt corespunzitoare §i necesare;

» Hdrtuire = situatia in care se manifestd un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuali, legat
de sexul persoanei, de nationalitate, varstd, eventuale dizabilitdti etc avind ca obiect sau ca efect
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[ezarea demnitétii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor. Harfuirea implicd mai multe incidente si/ sau actiuni cu caracter repetitiv, care
constituie hartuire fizica, verbala si nonverbala.

» Hirtuirea la locul de muncd = manifestare a relatiilor de putere care se poate Inregistra si In cazul
relatiilor inegale la locul de munci, de exemplu, intre conducerea institutiei si angajati, dar nu in
mod exclusiv. Relatiile de putere pot lua forme multiple si se pot manifesta subtil si imprevizibil
(angajatii din pozifii subordonate nu sunt intotdeauna numai victime). Orice tip de hartuire este
interzis, atit la locul de muncé, cét si in afara acestuia, cind este vorba de participarea la diverse
evenimente, deplaséri In interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu
beneficiarii institutiei.

» Hirtuirea morald la locul de muncd = orice comportament exercitat cu privire la un angajat de
citre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de cétre un subaltern gi/ sau de citre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, In legédturd cu raporturile de munci, care sd aiba drept scop
sau efect o deteriorare a conditiilor de muncé prin lezarea drepturilor sau demnititii angajatului,
prin afectarea sinititii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmétoarele forme: conduité ostil sau nedorita,
comentarii verbale, actiuni sau gesturi. De asemenea, reprezintd orice comportament care, prin
caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitétii, integritatii, fizice ori mentale a unui
angajat sau grup de angajati, punind in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru;

» Hirtuire sexuald = situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect sau ca efect lezarea demnitifii unei persoane
si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

> Actiuni pozitive = acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea
in fapt a egalitatii de sanse Intre femei si barbati si care nu sunt considerate acfiuni de discriminare;

» Muncdi de valoare egalii = activitatea remuneratd care, In urma compardrii, pe baza aceloragi
indicatori i a acelorasi unitati de mésurd, cu o altd activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

» Discriminare bazatd pe criteriul de sex = discriminarea directd i discriminarea indirectd, harfuirea
si hirtuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoand la locul de muncd sau in alt loc in care
aceasta isi desfdsoard activitatea; constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hirfuire sau hérfuire sexuald, avand ca scop sau efect:

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

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viafa
sexuali.

» Discriminare multipld = orice faptd de discriminare bazati pe doud sau mai multe criterii de
discriminare.

»  Evaluarea salariatilor = procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare profesionald a
acestora gi gradul de indeplinire a sarcinilor specifice.

» Protectin maternitdfii = protectia sandtatii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

» Locul de muncd = zona delimitati in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu mijloacele
si cu materialele necesare muncii, in vederea realizérii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea
unei activitdfi de cétre unul ori mai multi executanti, cu pregétirea si indeménarea lor, In conditii
tehnice, organizatorice si de protecfie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza
unui raport de muncé ori de serviciu cu un angajator;

» Salariata gravidd = femeia care anuntd In scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate §i anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care s# 1i ateste aceasta stare;

> Salariata care a niscut recent = femeia care si-a reluat activitatea dupi efectuarea concediului de
lauzie i solicitd angajatorului In scris mésurile de protectie previzute de lege, anexdnd un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a ndscut;

» Salariata care aldpteazd = femeia care, la reluarea activititii dupa efectuarea concediului de lauzie,
isi aldpteazd copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la Inceputul §i sfarsitul prezumat al
perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

» Dispensa pentru consultatii prenatale = reprezinti un numir de ore libere plitite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor i examenelor -
prenatale pe baza recomandérii medicului de familie sau a medicului specialist;

» Concediul postnatal obligatoriu = concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia si
1l efectueze dupd nastere, In cadrul concediului pentru sarcini si lauzie cu durata totald de 126 de
zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

» GDPR = General Data Protection Regulation (GDPR) este Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), aplicabil
incepand cu data de 25 mai 2018;

» Date cu caracter personal = Orice informatii privind o persoand fizici identificati sau identificabila
(,,persoana vizatd™); o persoand fizicd identificabili este o persoani care poate fi identificatd, direct
sau indirect, in special prin referire [a un element de identificare, cum ar fi un nume, un numér de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

» Prelucrarea datelor cu caracter personal = Orice operatiune care se efectueazi asupra datelor cu
caracter personal, prin mijloace automate sau neautomate in cadrul unor operatiuni ori seturi de Q
operatiuni, fard a {1 limitate la acestea, cum ar fi colectarea, Inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea etc;

» Persoana vizati = Persoana ale clirei date cu caracter personal sunt colectate si/ sau prelucrate;

» Responsabilul cu protectin datelor = Persoana desemnatd la nivelul institutiei cu atributii in
domeniul GDPR care supervizeaza si indruma modul in care sunt gestionate datele cu caracter
personal in cadrul institutiei si care exercitd o misiune de informare, de consiliere si de control in
plan intern In domeniul datelor cu caracter personal.

> Egalitate de sanse — conceptul conform ciruia toate fiintele umane sunt libere sé-si dezvolte
capacitifile personale si sé aleagd fard limitdri impuse de roluri stricte, faptul cd diferitele
comportamente, aspirafiisi necesitifi ale femeilor si barbatilor sunt luate In considerare, evaluate si
favorizate In mod egal inseamni ca femeile si barbatii se bucuri de aceecasi libertate de a-si realiza
aspiratiile. Egalitatea de sanse se referd la lipsa de bariere, explicite sau implicite, in calea
participdrii economice, politice i sociale pe criterii de sex $i de gen.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

» Egalitatea de ganse dintre femei si barbati — ,este consideratd o problema de drepturi ale omului
si o condifie, un indicator al dezvoltérii si democratiei axate pe om” — Institutul European pentru
Egalitate de Sanse intre Femei si Bérbati (EIGE).

> Egalitatea de sanse pentru femei si barbati — presupune vizibilitate, autonomie, responsabilitate
si participare egald a celor doud sexe la/ In toate sferele vietii publicesi private (1998 - Consiliul
Europei, Abordarea integratoare a egalititii de sanse intre femei i barbati)

> Egalitatea de tratament — se refera la contextul in care nu existd discriminare directd sau indirectd
pe criterii de sex si gen, inclusiv nu existi un tratament mai pufin favorabil al femeilor pe motive
precum sarcina si maternitatea: ,,Dispozitii favorabile pentru protectia femeilor In ceea ce priveste
sarcina i maternitatea si mésuri pozitive cu scopul de a atinge egalitatea de gen substan{iald nu sunt
contrare principiului tratamentului egal” (EIGE). Egalitatea de tratament presupune absenta oric#rei
forme de discriminare. Actele de discriminare pot proveni de la angajator, de la organele de
conducere, ale angajatorului sau de la ali salariati. Egalitatea de tratament, in cadrul relatiilor de
muncd functioneazi principiul egalititii de tratament fatd de tofi salariatii si angajatorii (Codul
Muncii art.5).

» Consilier de eticd — statut temporar atribuit unui functionar public desemnat de regula din cadrul
compartimentului de resurse umane, cu scopul aplicérii eficiente a dispozitiilor legale referitoare la
conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, pentru consiliere eticd si
monitorizarea respectirii normelor de conduita.

» Norme/standarde de conduiti - regulile de comportament profesional si civic care rezultd din
indatoririle previzute n partea a VI-a titlul I capitolul V sectiunea a 2-a din Ordonanta de urgentd
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

» Consiliere eticd - activitatea desfasurati de consilierul de etici in conditiile prevazute la art. 454
lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completirile ulterioare,
in scopul aplicarii eficiente de cétre functionarii publici a dispozitiilor legale referitoare la conduita
acestora 1n exercitarea functiilor publice detinute.

Strada Olari nr.13 (fost 11-13), Sector 2, Bucureni
Tel: +(3021) 252.22,02; Fax: +(4021) 232.22.17
Ewnail: socialfrsocial2.ro

www.socialZ.ro Pagma 9 din 89

22 Operator date cu caracter personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Steada Olari .15 (fost 11-13), Sector 2, Ducuresti
Tel: +(4021) 252.22.682; Fax: +(402]1) 232,22.17

Email: socialffseciallro
www.social2.eo Pagina 10 din 89

2Ty

i Operator date eu caractur personal

P



o
I :

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

TITLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 realizeazi la nivelul local
al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti masurile de asistentd sociald in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor singure, persoanelor virstnice, persoanelor cu handicap, precum §i a oricéror
persoane aflate Tn nevoie.

Art. 2. Prezentul Regulament Intern reglementeaza relatiile de muncé din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, drepturile si obligatiile conducerii institutiei si ale
salariatilor, timpul de munci si timpul de odihna al salariatilor, disciplina muncii, abaterile disciplinare
si sanctiunile aplicabile, procedura disciplinari, masuri privind sinédtatea si securitatea in muncd,
procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, precum $i modalitatile
de aplicare a altor dispozifii legale specifice.

Capitolul I - DISPOZITII GENERALE

Art. 3. La Intocmirea prezentului Regulament Intern s-au avut in vedere prevederile Codului Muncii,
legislatia In vigoare si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Generale de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 4. Prezentul Regulament Infern se aplicd tuturor salariatilor, atit contractuali cét si functionari
publici, din cadrul Direc{iei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, denumiti in
continuare “D.G.A.S.P.C. Sector 27, indiferent de durata contractului de muncd, raportului de serviciu
precum si celor care sunt detasafi, delegati sau efectueazi practica.

Art. 5. Dispozitiile Regulamentului Intern produc efecte pentru toti salariatii din institutie de la
angajarea lor in muncé. Noii angajafi vor lua cunostinta, prin grija sefului direct al acestora, de confinutul
Regulamentului Intern, dupé semnarea contractului individual de muncd, respectiv a dispozitiei privind
numirea in functie publici.

Art. 6. (1) Cunoagterea §i respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul Angajatorului (personal de conducere, de executie, personal contractual, functionari
publici etc.), precum si pentru tertele persoane (practicanti, colaboratori etc.)

(2) Regulamentul intern se afiseazi la sediul D.G.A.S.P.C. Sector 2 si pe site-ul oficial al institutiei.
(3) Sefii compartimentelor functionale ale D.G.A.S.P.C. Sector 2 vor aduce la cunostinfa fiecdrui
angajat, sub semnéituri, continutul prezentului regulament intern prin punerea la dispozifia acestora, sau
prin trimitere la linkul unde se poate consulta documentul.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in
maésura In care face dovada incélcérii unui drept al sau.

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate In termen de 30 de zile de la data comunicérii de citre angajator a
modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit alin. (4).

Stzada Olazi ne.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti

Tel +(3021} 252.22.02; Fax: +{4021) 252.22.17

Emnil: socialisocial2.ro

www.socialZ.ro Pagina 11 din 89

T

i Operator date cu caracler personal



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul I - NORME PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ] |
AL INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 7. (1) In cadrul relatiilor de munci din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 functioneazi principiul
egalititii de tratament fatd de toti salariatii.

(2) In cadrul D.G.A.8.P.C. Sector 2 orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce
atingere demnitatii, integrittii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajafi, punind n pericol
munca lor sau degradand climatul de lucru este considerat hartuire morali la locul de munci.

(3) In intelesul legislatiei in vigoare §i a prezentului regulament, stresul si epuizarea fizici intrd sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Art. 8. Orice discriminare, directd sau indirects, fafd de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, virstd, apartenenta nafionald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situafic sau responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate
sindicald, care are ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori Inlaturarea recunoasterii, folosintei (
sau exercitarii drepturilor prevazute In legislatia muncii, este interzisa. '

Art. 9. Constituie discriminare directd actele i faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd,
intemeiate pe unul sau mai multe criterii prevazute la art. 8, care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restringerea sau Inlaturarea recunoasterii, folosinfei sau exercitérii drepturilor previzute de legislatia
muncii.

Art. 10. Constituie discriminare indirectd actele si faptele Intemeiate in mod aparent pe alte criterii decit
cele prevazute la art. 8, dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 11. Orice salariat al D.G.A.S.P.C. Sector 2 beneficiazi de conditii de muncd adecvate activititii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate In muncé, precum si de respectare a demnitétii
sale, fard nici o discriminare.

Art. 12, Relatiile de munca din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se bazeaza pe principiul consensualitatii
si al bunei-credinge. {;
Art. 13. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munci, salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 si conducerea )
acesteia se vor informa §i se vor consulta reciproc, in conditiile legii.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul XIf - PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL iN CADRUL
D.G.A.S.P.C. Sector 2 SI RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 14. In calitate de operator de date cu caracter personal, Directia Generala de Asistentd Sociali si
Protectia Copilului Sector 2, prin intermediul serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din subordine,
urmireste in permanenti si se asigurd cd prelucrarea datelor cu caracter personal respectd cu strictete
principiile si legislatia nationald si comunitara privind protectia datelor cu caracter personal, In particular
prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 15. (1) Datele cu caracter personal reprezinta orice informatii referitoare la o persoana fizicad
identificatd sau identificabila, si anume: numele §i prenumele, numele si prenumele membrilor de
familie, sexul, data si locul nasterii, cetifenia, semnitura, datele din actele de stare civild, date din
permisul de conducere, numdarul asigurdrii sociale/ asigurdrii de sdnidtate, telefon/ fax, adresa
(domiciliul/ resedinta), e-mail, profesie, loc de munci, formare profesionald (diplome, studii), situatie
militard, situatie economicd si financiard, salariul, date privind bunurile detinute, date bancare,
obisnuinte/ comportament, imagine, voce, date prelucrate prin sisteme de supraveghere video, date de
geolocalizare/ date de trafic, adresa IP, identificatori cookie, codul numeric personal (CNP), seria si
numadrul actului de identitate/ pasaportului, date biometrice, date privind séindtatea, date referitoare la
séivirsirea de infractiuni, condamnéri penale/ masuri de sigurantd, referitoare la sanctiuni disciplinare,
contraventionale, date privind cazierul judiciar etc.

(2)D.G.A.S.P.C. Sector 2 prelucreazi date cu caracter personal, prin mijloace automatizate, sau manual,
ale salariatilor/ solicitantilor/ petentilor/ orice persoana fizica care intrd in raporturi contractuale sau de
parteneriat, beneficiari ai serviciilor de asistentd sociald s.a., ce au calitatea de persoane vizate, in
vederea indeplinirii obligatiilor legale de serviciu, a sarcinilor ce servesc intereselor publice si a
intereselor legitime, cu respectareca prevederilor legale aflate In vigoare, atdt comunitare cét si din
dreptul intern.

Art, 16. (1) In cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, prelucrarea datelor cu caracter personal se face in
urmatoarele scopuri (fird a fi enumerate limitativ): respectarea clauzelor contractului individual de
muncd, inclusiv descércarea de obligatii stabilite prin lege sau prin acorduri colective; gestionarea,
planificarea si organizarea muncii; asigurarea egalitafii si diversitdtii la locul de muncd; asigurarea
sAnatatii si securitdtii la locul de munca; evaluarea capacititii de muncd a salariatilor; valorificarea
drepturilor de asistentd sociald; exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;
organizarea incetirii raporturilor de munci; desfisurarea raporturilor contractuale si de parteneriat,
gestiunea economico-financiard si administrativa, taxe si impozite, servicii financiar-bancare, colectare
debite/ recuperare creante; servicii de achizitii publice, arhivare; scopuri statistice; comunicare interné;
comunicare cu organismele/ autoritdtile/ institutiile &ublice sau de interes public; indeplinirea
obligatiilor legale incidente; realizarea atributiilor stabilite de lege si desfasurdrii activitatii curente —
interes legitim etc.

(2) Pentru conformitatea cu cerintele legale sau de acreditare/ licentiere etc, o parte dintre datele cu
caracter personal sunt/ pot fi transmise cétre terti: Ministerul Muncii si Solidarititii Sociale, Directia de
Sandtate Publicd, AN.P.D.C.A., Revisal, ANAF, uniti{i de Inva{imant etc. Transmiterea datelor
respective se realizeazd cu respectarea prevederilor legale in vigoare privitoare la protectia datelor cu
caracter personal.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

(3) In cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 este obligatoriu ca datele cu caracter personal colectate si fie
adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar In raport cu scopurile In care sunt prelucrate, sé fie
exacte, iar in cazul in care este necesar, si fie actualizate.

(4) Pentru indeplinirea scopului specificat la alin (1), angajatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, sunt obligati s&
furnizeze date complete, actualizate si corecte.

(5) Refuzul angajatului determind imposibilitatea initierii/ deruldrii unei relatii contractuale de munci,
imposibilitatea indeplinirii obligatiilor legale incidente si a realizérii intereselor legitime ale
D.G.A.S.P.C. Sector 2 si ale angajatului.

Art. 17. (1) Prelucrarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie In orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau divulgarea. (
(2) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 care prelucreazi date cu caracter personal au obligatia sd nu -
intreprinda nimic de naturd sé aducé atingere protectiel necesare a datelor cu caracter personal atat ale
salariatilor, cat si ale persoanelor vizate. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd
cu ocazia Indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne ale institutiei (Regulament Intern,
proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni de Iucru etc) cu privire la utilizarea acestor date
este interzisa.

Art. 18. D.G.A.S5.P.C. Sector 2:

a) Asigurd respectarea dispozitiilor legale privitoare la protectia datelor cu caracter personal si
punerea In aplicare a mésurilor tehnice si organizatorice de protejare a tuturor operatiunilor
privitoare Tn mod direct sau indirect la adtele cu caracter personal, care previn prelucrarile
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale;

b) Nu utilizeazd datele cu caracter personal pentru perelucrare automatizatd si nici pentru
realizarea de profile;

c¢) Utilizeazd mijloace tehnice pentru stocarea datelor in conditii de securitate. Nu prelucreazi
date in scopuri secundare incompatibile cu scopurile pentru care sunt colectate datele; .

d) Respectd si asigurd in mod strict secretul profesional. Nu dezviluie datele decat pentru(._u
realizarea intereselor angajatului sau indeplinirea obligatiilor de serviciu;

e) Revizuieste periodic datele colectate, analizdnd in ce masurd péstrarea lor este necesard
scopurilor mentionate, intereselor legitime ale angajatului sau Indeplinirii obligatiilor medicale
realizate n cadrul institutiei. Datele care nu mai sunt necesare vor fi sterse.

Art. 19. (1) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 sunt obligati sé prelucreze datele intr-un mod care asigurd
securitatea adecvaté a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrarii neautorizate
sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deterioririi accidentale, prin luarea de méasuri tehnice
si organizatorice corespunzitoare.

(2) Intocmirea, primirea, pastrarea, accesarea, transmiterea, transportul, utilizarea si predarea
documentelor care contin date cu caracter personal se face exclusiv de citre salariati cu respectarea
strictd a regulilor de protectie a datelor cu caracter personal.
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DIRECTIA GENERALA DE A.SISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

(3) Intocmirea, primirea, péstrarea, accesarea, transmiterea, transportul, utilizarea si predarea
documentelor care contin date cu caracter personal se face exclusiv in scopul realizérii atributiilor de
serviciu sau indeplinirii cerintelor legale.

(4) Este strict interzisd orice divulgare a documentelor care contin date cu caracter personal, precum si
orice informatie cu caracter personal cuprinsi in acestea.

Art. 20. Obligatiile salariatilor care decurg din respectarea protectiei datelor cu caracter personal sunt
urmitoarele:

- S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atdt In ceea ce priveste conservarea suporturilor, cit si In ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile interne;

- Sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor de serviciu stabilite prin fisele de post;

- S& nu divulge niminui si si nu permitd niminui s ia la cunostin{d de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfdsurarea atributiilor de
serviciu;

- S& interzicd n mod efectiv si sd Impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe calculatorul (sau alte mijloace tehnice — telefon, tabletd etc) ale
D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu ajutorul cdruia isi desfdsoard activitatea,

- Sanudivulge datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat i, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor se regédseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizati de cétre superiorul siu ierarhic;

- Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile In sistemele
informatice ale D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regaseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul siu ierarhic;

- S& nu transmit# pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau care sunt accesibile
in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD-uri, discuri rigide, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.

Art. 21. (1) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, pentru a obtine informatii si
clarificiiri in legiturd cu protectia datelor cu caracter personal.

(2) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat §i detaliat, In scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legéturf cu orice neldmurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor/
petentilor, colaboratorilor etc institutiei, in legiturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si
in legéturd cu orice incident de naturd s& ducd la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu $i in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

(3) Avand in vedere importanta deosebitd pe care D.G.A.S.P.C. Sector 2 o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incdlcarea obligatiei de informare previzuta la pct. (2) constituie abatere disciplinara
care poate atrage sanctiuni disciplinare incd de la prima abatere de acest fel.

Art. 22, (1) Conform legislatiei nationale s1 europene, in vigoare, privind protectia persoanelor fizice
referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
D.G.A.S.P.C. Sector 2 asigurd tuturor persoanelor vizate urmatoarele drepturi:
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTEN']:A SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

a) dreptul la informare — D.G.A.S.P.C. Sector 2 va fumniza persoanei vizate, urmitoarele
informatii:

- identitatea si datele de contact ale operatorului (D.G.A.S.P.C. Sector 2) si, dupé caz, ale
reprezentantului acestuia;

- datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, dupi caz;

- scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si temeiul juridic al
prelucrérii;

- interesele legitime urmarite de angajator sau de o parte tertd;

- destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal;

- dacd este cazul, intentia operatorului de a transfera date cu caracter personal cétre o tara terta
sau o organizatie internationald si perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter
personal;

- existenta dreptului de a solicita operatoruhui, accesul la datele cu caracter personal,
rectificarea sau stergerea acestora, restrictionarea prelucrarii;

- existenta dreptului de a se opune prelucririi, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul de a-si¢™
retrage consimtiméntul in orice moment, fard a afecta legalitatea prelucrarii efectuate pe ~
baza consimtdmantului fnainte de retragerea acestuia;

- dreptul de a depune o plangere In fata unei autoritati de supraveghere;

- daca furnizarea de date cu caracter personal reprezinti o obligatie legald sau contractualé
sau o obligatie necesard pentru Incheierea unui contract, precum si daca persoana vizati este
obligati sd furnizeze aceste date cu caracter personal si care sunt eventualele consecinte ale
nerespectirii acestei obligatii.

b} dreptul de acces la date - persoana vizata are dreptul de a obtine din partea D.G.A.S.P.C. Sector
2 o confirmare ca institutia prelucreazi sau nu date cu caracter personal care o privesc §i, in
caz afirmativ, are acces la datele respective si la informatii privind modalitatea in care sunt
prelucrate;

c) dreptul la rectificarea datelor - persoana vizatd are dreptul de a obiine de la D.G.A.S.P.C.
Sector 2, fard intarzieri nejustificate, rectificarea datelor cu caracter personal inexacte care o
privesc. Persoana vizatd are dreptul de a obtine completarea datelor cu caracter personal care .
sunt incomplete, inclusiv prin furnizarea unei declaratii suplimentare. ém-

d) dreptul ln stergerea datelor ( “dreptul de a fi nitat”) - persoana vizati are dreptul de a obtine
din partea D.G.A.S.P.C. Sector 2 stergerea datelor cu caracter personal care o privesc, fard
intarzieri nejustificate, iar institutia are obligatia de a sterge datele cu caracter personal fard
intarzieri nejustificate in cazul in care existd unul dintre urméitoarele motive:

- datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru care
au fost colectate sau prelucrate;
- persoana vizatd 1si retrage consimtaméantul pe baza céruia are loc prelucrarea gi nu existi
niciun alt temei juridic pentru prelucrare;
- persoana vizatd se opune prelucrérii i nu existd motive legitime care sé prevaleze in ceea
ce priveste prelucrarea sau persoana vizati se opune prelucrarii ;
- datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal;
- datele cu caracter personal trebuie sterse pentru respectarea unei obligatii legale care revine
operatorului in temeiul dreptului Uniunii sau al dreptului intern sub incidenta céruia se afla
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operatorul; datele cu caracter personal au fost colectate in legituri cu oferirea de servicii
ale societdtii informationale.

e} dreptul la restrictionarea prelucririi datelor - persoana vizatd are dreptul de a obtine din
partea D.G.A.S.P.C. Sector 2 restrictionarea prelucrérii In cazul in care se aplicd unul din
urmitoarele cazuri:

- persoana vizatd contestd exactitatea datelor, pentru o perioadi care i permite institutiei sa
verifice exactitatea datelor;

- prelucrarea este ilegald, iar persoana vizatd se opune stergerii datelor cu caracter personal,
solicitdnd in schimb restrictionarea utilizérii lor;

- D.G.ASP.C. Sector 2 nu mai are nevoie de datele cu caracter personal In scopul
prelucrérii, dar persoanei vizate i le solicitd pentru constatarea, exercitarea sau apararea
unui drept in instanta;

- persoana vizatd s-a opus prelucrérii pentru intervalul de timp in care se verificd dacd
drepturile legitime ale D.GG.A.S.P.C. Sector 2 prevaleazi asupra persoanei vizate.

B dreptul la portabilitatea datelor - persoana vizatd are dreptul de a primi datele cu caracter
personal care o privesc si pe care le-a furnizat D.G.A.S.P.C. Sector 2, infr-un format
structurat, utilizat Tn mod curent gi care poate fi citit automat si are dreptul de a transmite
aceste datc altui operator, fard obstacole din partea operatorului céiruia i-au fost furnizate
datele cu caracter personal, in cazul In care:

- prelucrarea se bazeaza pe consimtimént sau pe un contract;

- prelucrarea este efectuat prin mijloace automate.
In exercitarea dreptului siu la portabilitatea datelor, persoana vizati are dreptul ca datele cu
caracter personal si fie transmise direct de la D.G.A.S5.P.C. Sector 2 la un alt operator, acolo
si atunci, cind acest fucru este fezabil din punct de vedere tehnic.

g) dreptul la opozitie - persoana vizatd are dreptul In orice moment de a se opune prelucririi
datelor inclusiv credrii de profiluri, atunci cénd prelucrarea este necesari pentru indeplinirea
unei sarcini care serveste unui interes public sau cind are Tn vedere un interes legitim al
operatorului. D.G.A.S.P.C. Sector 2 nu mai prelucreazi datele cu caracter personal, cu
exceptia cazului in care operatorul demonstreazi cé are motive legitime si imperioase care
justificd prelucrarea si care prevaleazi asupra intereselor, drepturilor si libertitilor persoanei
vizate sau ci scopul este constatarea, exercitarea sau apararea unui drept in instanta.

I) dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale - persoana vizati are dreptul de a nu face
obiectul unei decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automats, inclusiv crearea de profiluri,
care produce efecte juridice si care privesc persoana vizatd sau o afecteazi in mod similar
intr-o m#surd semnificativi.

Prevederile anterioare nu se aplici In cazul in care decizia:

- este necesard pentru Incheierea sau executarea unui contract Intre persoana vizatd st
angajator;

- este autorizati prin dreptul Uniunii sau dreptul intern care se aplicd operatorului si care
prevede, de asemenea, masuri corespunzatoare pentru protejarea drepturilor, libertatilor si
intereselor legitime ale persoanei vizate;

- are la bazi consimtdmantul explicit al persoanei vizate.
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i) dreptul de a depune o plingere ln Autoritatea Nationald de Supraveghere a Datelor cu
Caracter Personal - persoana vizata are dreptul de a depune o plangere la o autoritate de
supraveghere In cazul in care considerd ca prelucrarea datelor cu caracter personal care o
vizeazd, incalcd regulamentul GDPR;

) dreptul de a se adresa justitiei — persoana vizatd are dreptul de a exercita o cale de atac
judiciara si eficientd In cazul In care considerd ci drepturile de care beneficiazi in temeiul
Regulamentului UE au fost incélcate ca urmare a prelucririi datelor sale cu caracter personal
farad respectarea Regulamentului.

(2) Drepturile prevazute la pet. (1), cu exceptia dreptului de a se adresa institutiei abilitate (la data
aprobirii prezentului Regulament, aceasta fiind Autoritatea Nationale de Supraveghere a Datelor cu
Caracter Personal) si respectiv dreptului de a se adresa justitiei, pot fi exercitate de citre persoana
vizata prin cerere scrisd, datatd si semnati, inaintatd Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului Sector 2, la adresa de corespondentd din str. Olari nr. 15, sector 2, Bucuresti, sau la adresele { '
de email: social@social2.ro/ gdpr@social2.ro, precum si la orice altd adresd facutd publica de catre -
Responsabilului cu Protectia Datelor, n atentia Responsabilului cu Protectia Datelor.

(3) Persoanele vizate nemulfumite de rdspunsul formulat la cererca avind ca obiect exercitarca unui
drept previzut de Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia datelor, pot Tnainta plangere cétre
Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucriirii Datelor cu Caracter Personal sau se pot adresa
Jjustitiei.

Art. 23. (1) In exercitarea prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera vcirculatie a acestor
date, dar si In cazul in care existi neldmuriri cu privire la orice alt aspect care tine de protectia datelor
cu caracter personal, la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 este desemnat, prin Dispozitie a Directorului
general, un Responsabil cu protectia datelor (DPO - Data Protection Officer) care poate fi contactat prin
transmiterea unei cereri scrise, datate si semnate, la sediul D.G.A.S.P.C. Sector 2 din str. Olari nr. 15,
Sector 2 sau la adresele de mail social@social2.ro sau gdpr@social2.ro.

(2) Responsabilul cu protectia datelor, numit la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, trebuie si informeze si
sd consilieze reprezentantii/ angajatii institutiei cu privire la obligatiile care le revin referitoare la
protectia datelor. .
(3) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, trebuie si se asigure cid, la nivelul
compartimentelor din structura D.G.A.S.P.C. Sector 2, sunt luate masuri corespunzitoare pentru
protejarea datelor cu caracter personal prelucrate atdt salariatilor cét si a a datelor colectate de citre
acestia In virtutea indeplinirii atributiilor ce le revin in acest sens.

(4) Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea
ce priveste Indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul Uniunii si cu dreptul intern.
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TITLUL II - DREPTURILE, OBLIGATIILE SI ATRIBUTIILE
DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 24. Conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 este
asiguratd de catre directorul general si de Colegiul Director.

Art. 25. (1) Directorul general asigurd conducerea executivd a institutiei $i rdspunde de buna ei
functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin.
(2) Directorul general are datoria de a lua toate mésurile necesare, in limita atributiilor sale si potrivit

Capitolul I - DREPTURILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 26. Directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului are
urmitoarele drepturi:

a) S3 stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) Sa stabileascd, in conditiile legii, atributiile corespunzitoare pentru fiecare compartiment i
salariat;

¢) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii lor;

d) Si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de cétre salariati;

e) S& constate sdvarsirea abaterilor disciplinare $i s& aplice sancfiunile disciplinare
corespunzatoare, potrivit legii;

f) S& modifice, unilateral, locul de munci al salariafilor, prin delegarea sau detasarea acestora In
alte locuri de muncd decét cele previzute In contractele individuale de munca, In conformitate cu
reglementérile legale In vigoare;

g) S& modifice, temporar, locul gi felul muneii, fard consimtimantul salariatului in urméatoarele
situatii: de for{d majori, cu titlu de sanctiune disciplinard, ci mésurd de protectie a salariatului, In
cazurile si In conditiile previzute de Codul muncii/ Codul Administrativ, pentru asigurarea funcfionarii
unor servicii din cadrul institutiei, precum si in vederea punerii in aplicare a prevederilor unor legi
speciale din domeniul asistentei sociale sau realizérii unor programe sociale sau proiecte derulate la
nivel de institutie;

h) Sa dispuna concedierea salariatilor pentru motivele care tin de persoani acestora, in situatiile
si dupd procedurile previzute de legislatia in vigoare.

Capitolul IT - OBLIGATIILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 27. Directorul general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2
raspunde de organizarea activitdfii institutiei pentru Indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite si este
obligat in acest sens, sd creeze conditiile organizatorice, tehnice §i materiale, pentru desfisurarea corecti
si eficientd a tuturor proceselor specifice obiectului de activitate, precum §i pentru asigurarea ordinii §i
disciplinei Tn munca. Directorul general al institutiei va examina sugestiile §i propunerile ficute de
salariati si de reprezentantii acestora in vederea imbundtitirii activitifii acestora.
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Art. 28. Directorul general al institutiei raspunde de organizarea judicioasd a intregii activitdti, de
integritatea avutului public i buna gospodarire a fondurilor materiale si financiare, adoptdnd mésurile
necesare In vederea Indeplinirii integrale si la timp a obligatiilor de serviciu de cétre salariatii institutiei.

Art. 29, Directorul general al Directiei Generale de Asisten{d Sociala $i Protectia Copilului Sector 2 are
urmétoarele obligatii :

a) Si informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca si s Incheie contractele individuale de munci in forma scrisa;

b) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice necesare bunei functionari a activititii
in cadrul institutiei;

c) S& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si contractele individuale de munca;

d) Sd inflinteze registrul general de evidentd a salariatilor in care sid fie operate inregistririle
previzute de lege;

e) Sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

f) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor; ( )

g) Sa asigure confidentialitatea salariilor angajatilor, cu exceptiile previzute de lege; N

h) Si ia toate mésurile necesare pentru ci angajatorul la care s-a dispus detasarea si isi indeplineasci
integral si la timp toate obligatiile fatd de salariatul detasat, in caz contrar, acele obligatii vor fi
indeplinite de cétre institutie;

1) S tind evidentd orelor de munci prestate de ficcare salariat;

j) Sd acorde concediu, in termenul previzut de lege, tuturor salariatilor care Intr-un an calandaristic
nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul;

k) Siiatoate mésurile necesare pentru protejarea vietii i sinétitii salariatilor si sd asigure securitatea
si sdn#tatea salariatilor in toate aspectele legate de munci;

1) Sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munci si boli profesionale, In conditiile legii;

m)S& organizeze instruirea salariatilor in domeniul securitétii si snététii In munca;

n) Si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicini a muncii;

0) S& asigure salariafilor acces periodic la formarea profesionali;

p) Sé asculte salariatul cu privire la fapta pe care i-o imputd, precum si de a verifica sustinerile ficute
de salariat In apérare;

q) Sa informeze persoana care solicitd angajarea, ori, dupd caz, salariatul, anterior incheierii sau
modificirii contractului individual de munci, cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza®
sd le insereze In contract sau si le modifice.

Capitolul III - ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL AL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 30. Pentru asigurarea ordinii $i disciplinei In muncd, directorul general al institutiei:

a) analizeazi §i aproba strategiile si programele pe activititi (elaborate de specialigtii din institutie);

b) asigurd managementul resurselor umane la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

¢) aprobd propunerile de perfectionare a structurii organizatorice a institutiei diminudnd sau
dezvoltind, dupi caz, structura de personal in concordan{d cu programele pe activitati;

d) stabileste indatoririle, competentele si responsabilititile personalului de conducere §i executie,
pe compartimente organizatorice i pe functii si asigurd controlul sarcinilor, pentru fiecare salariat;

e) propune spre avizare/ aprobare Colegiului Director, Consiliului Local al Sectorului 2 si
Primarului Sectorului 2, dupi caz, sistemul de salarizare propriu, conform grilelor de salarizare in
vigoare precum $i sistemul de proteciie sociald, in conformitate cu reglementarile legale In vigoare;
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f) angajeazi si concediazd personalul in conformitate cu reglementérile legale in vigoare §i cu
prevederile contractului individual de muncé/ raportului de serviciu;

g) asigurd recrutarea, selectarea i angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor
disponibile §i urmireste pe etape modul de integrare a noului angajat, in specificul muncii §i In
colectivitate. La Inceperea contractului individual de muncd/ raporturilor de serviciu, fiecare salariat
primeste un numér de identificare (marcd), legitimatia de serviciu, cu indicarea locului de munci, fisa
de post si respectiv echipamentul de protectie a muncii (dacd Normativul de protectie a muncii, aprobat
la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, prevede aceasta);

h) asigurd mijloacele tehnice si materiale necesare realizérii obiectului de activitate si le pune la
dispozitia salariatilor, In scopul utilizdrii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit In scopul
Imbunéatatirii conditiilor de munca;

i} se preocupd permanent §i sistematic de asigurarea condifiilor normale de lucru, ludnd masurile
imbolnavirilor profesionale si respectiv in scopul protejarii mediului inconjurétor;

j) asigurd salariatului protectie impotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar
putea fi victima In exercitarea functiei, conform legislatiei In vigoare, In functie de fiecare caz concret
in parte;

k) asigurd mijloacele tehnice necesare pastrarii informatiilor confidentiale care intrd in sarcina de
serviciu a lucrdtorilor institutiei §i controleazi respectarea confidentialitd{ii lucrérilor executate;

1) asigurd conditiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor igienico-
sanitare, de pazd si P.S.I, organizand instruirea personalului (pe cheltuiala institutiei), potrivit cu
specificul locului de munci;

m) stabileste formele de perfectionare a pregitirii profesionale a salariatilor si se preocupi de
realizarea tuturor programelor de formare gi perfectionare si de verificare periodicé a cunostintelor si
aptitudinilor acestora (pe baza de testdri), In vederea atestérii pe post si respectiv a promovirii;

n) asigurd indeplinirea procedurilor previzute de legislatia din domeniu in vigoare din proprie
initiativd, la mplinirea conditiilor minime peniru pensionarea la limita de vérstd sau la cererea
salariatilor, in conditiile previzute de lege;

0) asigurd indeplinirea formelor legale pentru obtinerea de catre salariatii disponibilizafi a
ajutoarelor de somaj sau a altor drepturi prevdzute de legislatia din domeniu in vigoare;

p) dispune sanctionarea severd si promptd a oricdror Incdlcéiri sau nerespectéri a atributiilor de
serviciu sau a normelor de conduitd (stabilite la nivelul institutiei prin Codul de Conduitd Etica si
Profesionald), precum gi recompensarea pentru realizari si conduitd deosebitd, in conditiile legii;

q) examineazi sugestiile si propunerile ficute de salariafi, in vederea Imbun#titirii activiti{ii la
toate locurile de muncd, aducind la cunostinta acestora modul de rezolvare;

r) dispune si urméreste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru toti salariatii;

s) se asigurd de acordarea salariatilor institutiei a tuturor drepturilor ce decurg din lege si din
contractele individuale de munca;

t) dispune actualizarea ori de cate ori este necesar a prezentului Regulament Intern, in vederea
intéririi ordinii si disciplinei, pentru tot personalul, in functie de noile conjuncturi si abateri aparute.

Art. 31. Directorul General indeplineste, in condifiile legii, urmétoarele atributii principale:
1. asigurd conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2 si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea
atributiilor ce ii revin. In exercitarea atributiilor ce Ti revin directorul general emite dispozitii;
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2. reprezintd D.G.A.S.P.C. Sector 2 in relatiile cu autoritatile i institutiile publice, cu persoanele
fizice §i juridice din tard si din strdingtate, precum gi in justitie;

3. exercitd atributiile ce revin D.G.A.S.P.C. Sector 2 in calitate de persoani juridici;

4. exercitd functia de ordonator secundar de credite;

5. aprobd proiectul bugetului propriu al D.G.A.S.P.C. Sector 2 §i contul de incheiere a
exercitinlui bugetar, intocmite de specialistii din aparatul propriu, pe care le supune avizirii Colegiului
Director si aprobérii Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

6. aprobi proiectul strategiei anuale, pe termen mediu si lung, de restructurare, organizare si
dezvoltare a sistemului de asistentd sociala gi protectie a drepturilor copilului, il supune spre dezbatere
si aprobare Colegiului Director si Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

7. aprobd proiectele rapoartelor generale privind activitatea de asistentd sociald si protectie a
drepturilor copilului, stadiul implementarii strategiilor previzute la pet. 6 si propunerile de masuri
pentru imbunétéatirea acestel activitati, pe care le prezinta spre dezbatere si avizare Colegiului Director
st apoi Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 2;

8. aprobid statul de personal al D.G.A.S.P.C. Sector 2; numeste si elibereazi din functie
personalul din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, potrivit legii; aprobi si propune spre analizi si aprobare ™
Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti statul de functii, organigrama si
Regulamentul de Organizare si Functionare al D.G.A.S.P.C. Sector 2, avand avizul Colegiului Director;

9. aprobd aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru personalul din aparatul propriu al
D.G.A.S.P.C. Sector 2, la propunerea intemeiati a compartimentului juridic gi a Comisiei de Disciplin
din cadrul institutiei. De asemenea, poate aplica in mod direct sanctiunea — avertisment scris;

10. este vicepresedintele Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 2 si reprezintid
D.G.A.S.P.C. Sector 2 in relatiile cu aceasta;

11. asigurd executarea hotdrarilor Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 2;

12. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarére a Consiliului Local
al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresgti.
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TITLUL III - DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR D.G.A.S.P.C.

SECTOR 2

Art. 32. (1) Prezentul Regulament Intern are la bazd principiul egalitdtii de tratament fatd de tofi, care
vor beneficia de conditii de munca adecvate activititii desfagurate, de protectie sociald, de securitate si
sdndtate In munca fard nici o discriminare.

(2) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.

(3) Tuturor salariatilor care presteazi o muncd le sunt recunoscute dreptul la platd egald pentru munca
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Capitolul I - DREPTURILE SALARIATILOR D.G.A.S8.P.C. SECTOR 2

Art. 33. Salariatii Directiei Generale de Asistentd Sociald gi Protectia Copilului Sector 2 au urmétoarele
drepturi:

1.

2.

o

S e e

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Dreptul salariatului de a 1 se asigura un loc de muncd potrivit aptitudinilor, pregatirii
profesionale, aspiratiilor, precum si necesitétilor institutiei;

Dreptul de a fi salarizat conform legislatiei in vigoare; de a beneficia de sporuri la salariu pentru
munca prestatd in conditiile de munca specifice institutiei, stabilite prin acte justificative
eliberate de forurile competente In materie, precum §i alte sporuri si indemnizatii;

Dreptul la repaus zilnic $i siptaménal;

Dreptul la concediu de odihnid anual, la concedii medicale §i la alte tipuri de concedii, in
conditiile legii;

Dreptul de a beneficia de conditii corespunzitoare de munci si de protectie a muncii, de asistenta
medicala prin serviciul de medicina muncii, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de
muncd, de masuri pentru prevenirea imboln#virilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
prevederile contractului individual de munci;

Pentru motive de sinitate, salariatilor li se poate aproba, in mod exceptional, schimbarea locului
de muncé cu pastrarea treptei sau gradului avute anterior;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament; dreptul la demnitate In munca,

Dreptul la securitate si sindtate in munci;

Dreptul la acces la formare profesionala;

. Dreptul de a beneficia de condifii pentru ridicarea nivelului profesional;
.Dreptul de a fi promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu

pregétirea profesionald, rezultatele muncii §i cu cerintele institutiei, cu respectarea prevederilor
legale;

Dreptul la opinie;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor i a mediului de munci;
Dreptul de a participa la actiuni colective, de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Dreptul de a-si pastra functia pe durata delegérii,

Dreptul la plata cheltuielilor de transport §i de cazare, precum §i la indemnizatie, In conditiile
previzute de lege, in caz de delegare sau detagare;

Dreptul salariatului detagat de a reveni la locul de muncé inifial, In cazul in care cei doi angajatort
nu isi indeplinesc obligatiile sau existd divergentd intre acestia cu privire la executarea
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

obligatiilor. Salariatul are dreptul de a se Indrepta impotriva oriciruia dintre cei doi angajatori si
de a cere executarea silitd a obligatiilor neindeplinite;

19. Dreptul la protectie In caz de concediere;

20. Dreptul de a beneficia de masuri active de combatere a somajului, in cazul concedierii din motive
care nu {in de persoani lor, corespunzitor prevederilor legale;

21. Dreptul de a beneficia de un preaviz de cel putin 20 zile lucritoare in cazul concedierii din motive
care nu {in de persoand lor, corespunzator prevederilor legale;

22. Dreptul de a nu motiva demisia;

23. Dreptul de a fi informat despre locurile de munci vacante sau care vor deveni vacante,
corespunzitor pregitirii lor profesionale, si de a avea acces la aceste Jocuri de muncé in conditii
egale cu alti salariati sau candidate;

24. Dreptul de a fi informat anterior incheierii sau modificérii contractului individual de munca.

25. Dreptul de a li se asigura un loc de muncé potrivit pregétirii profesionale, in conditiile existentei
unui astfel de loc de muncé in cadrul institutiei;

26. Dreptul de a li se asigura stabilitatea in munci, contractul de munca/ raportul de serviciu( '
neputénd si inceteze sau si fie modificat decét in cazurile prevazute de lege; '

27. Dreptul de a beneficia, pentru rezultate deosebite In munci, de premii i recompense in conditiile
legii;

28. Dreptul de a se adresa organelor superioare, celor de jurisdictie sau oricirui for competent, ori
de céte ori considera c¢a au fost prejudiciati;

29. Dreptul 1a protectie Impotriva amenintérilor, faptelor de ultraj, violentelor cérora le-ar putea fi
victime n exercitarea functiei sau in legéturd cu aceasti si la despégubiri in cazul in care au
suferit un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

30. Dreptul de a beneficia de asistentd juridicd si reprezentare in instantd de cétre serviciul de
specialitate in situatii generate de activitatea sa profesionala;

31. Dreptul de a fi informat cu privire la fapta ce { se imputa §i dreptul de a se apara;

32. Sa beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa §i limitd de vérstd, sau in caz de
invaliditate;

33. Sa beneficieze de decontarea abonamentului STB sau METROREX sau a célétoriilor STB sau
METROREX utilizate In indeplinirea sarcinilor de serviciu. Conditia necesari si obligatorie este
aceea ca In fisa postului sé fie stipulat clar ci in atributiile de serviciu intré deplasérile in teren;
responsabili pentru decontare sunt salariatul In cauzi si seful sdu direct; -

Art. 34. Salariatii beneficiazd integral de drepturile previzute in Regulamentul Intern si in contractul
individual de muncd/ raportul de serviciu. Neacordarea cu vinovitie a vreunuia din drepturile cuvenite
salariatilor atrage sanctionarea celui vinovat de aceastd abatere.

Art. 35. Enumerarea drepturilor prevazute anterior nu este limitativ, ele completdndu-se de drept cu
cele cuprinse in actele normative In vigoare.

Capitolul II - OBLIGATIILE SALARIATILOR D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 36. Salariafii sunt obligati si-si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios Indatoririle de serviciu §i s& se abtind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
autorititii sau institutiei.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 37. Salariatii Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 2 au urmétoarele
obligatii:

1.

10.
1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Sé-si insugeascd si sd respecte prevederile cuprinse in: Regulamentul de Organizare si
Functionare, Regulamentul Intern, contractul individual de muncé/ raportul de serviciu, sarcinile
si responsabilitifile previzute in fisa postului, Codul de etici si integritate aprobat la nivelul
D.G.A.S.P.C. Sector 2, instructiunile proprii institugiei de sénitate i securitate Tn muncd, PSI i
protectie civild, Procedurile operationale, Procedurile de sistem si alte proceduri interne;

Sa respecte si sé sustind interesele generale ale institutiei, sd nu denigreze conducerea institutiei
sau pe ceilalfi salariati ai ei;

S apere in mod loial prestigiul institutiei i sé se abtind de [a orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

Sa nu exprime Tn public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea institutiei,
cu politicile i strategiile acesteia;

Sa nu facéd aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
institutia are calitatea de parte sau s furnizeze in mod neautorizat informatii in legétur cu aceste
litigii;

S& nu acorde asistentd §1 consultantd persoanelor fizice si juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva institutiei;

Sa semneze figsa postului si s3 indeplineascd atributiile ce le revin conform figei postului, cu
obiectivitate, impartialitate si independentd, precum i 3 colaboreze permanent cu gefii ierarhici
si colegii in vederea Indeplinirii atributiilor de serviciu;

S& aibd un comportament profesionist §i sd asigure, in conditiile legii, transparenta
administrativd pentru a castiga si a mengine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
institutiei publice;

Sd respecte programul de lucru si sé se prezinte la serviciu In deplina capacitate de muncé, pentru
a putea executa in bune condifii sarcinile ce-1 revin. Timpul de munca trebuie folosit in totalitate
pentru sarcinile de serviciu, in vederea credrii unui climat strict de muncd, evitdndu-se la maxim
satisfacerea unor vicii si/ sau activititi personale;

Sa semneze condica de prezentd, atdt la inceperea programului, cat si la sfarsitul acestuia;

S nu péraseascd locul de muncé fara ingtiintarea, respectiv aprobarea conducétorului direct;

S# piastreze ordinea si disciplina la locul de munci;

S& respectc mésurile de securitate si sdndtate a muncii stabilite de institutie si de legisiatia aflata
in vigoare;

Sa-gi perfectioneze pregitirea profesionald si de specialitate §i sd-gi valorifice cunostintele
profesionale, initiativa si spiritul creator, conform cerinfelor postului pentru care este angajat si
salarizat;

S4 Instiinteze seful ierarhic superior, si ia sau s propund mésuri dupa caz, de indati ce a luat la
cunostinté de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri, degradéri
etc. i in oricare alte situatii asemanétoare;

Sa pistreze totala discretia asupra lucririlor executate, care au caracter de confidentialitate, fafd
de persoane din afara institutiei;

Sa aibd o comportare demnd si corectd in cadrul relatiilor de serviciu cu publicul;

S aibi un comportament bazat pe respect, bund-credin{i, corectitudine, integritatea morald si
profesional.

S&d adopte o atitudine impartialda si justificatd pentru rezolvarea legald, clard si eficientd a
problemelor cetatenilor;
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20. S& se abiind, in exercitarea obligatiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor lor politice, religioase sau de oricare altd natura;

21. S4 reprezinte corespunzétor institutia in relatiile cu cetatenii, cu agentii economici, cu fundatii
si asociatii sau cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu;

22. 54 semnaleze Serviciului Resurse Umane orice modificare a datelor personale interveniti
ulterior angajérii lui In institutie;

23. Sa utilizeze cu grija si rispundere echipamentele de birou, mijloacele de transport §i toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizérii obiectului de activitate si si reducid
consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei i a pierderilor sub orice forméa. Sa
nu instaleze pe PC-urile institutiei produse software pentru care nu existd licentd de utilizare ;

24, 53 realizeze lucrarile incredinfate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele
normative si specificul fiecdrei lucréri;

25. Sa execute In caz de necesitate i alte lucrari, indiferent de calitatea pe care o are (prin dispozitia
sefului ierarhic i prin cuprinderea acestor noi lucréri in fisa de post - ca lucrare permanenti sau
aleatoare); ( ’

26. Sa se conformeze dispozitiilor date de sefii directi, inclusiv cu dispozitiile emise, cu exceptia
cazurilor in care apreciazi ci aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri au obligatia de a
motiva, in scris, refuzul de a indeplini dispozitia primit;

27. Sé foloseascd integral timpul de munca pentru exercitarea atributiilor ce le revin, potrivit functiei
pe care o au;

28. Personalul de execufie si depoziteze la sférgitul programului, in locuri special amenajate,
mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare conform reglementirilor in vigoare,
ludndu-se masurile de securitate previzute de lege privind asigurarea securitifii patrimoniului
institutiei;

29. Sa depoziteze (sub cheie) in dulapuri i/ sau figete, la sfarsitul programului, documentele
elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de lucru, salariatii au obligatia de a verifica
intreruperea luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor,
incuierea usilor si depunerea cheilor la locurile indicate;

30. Sa pistreze curdifenia la locul de munci i in toate spatiile din institutie,

31. S& propuni ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utila pentru ¢ mai buni functionare a
compartimentului respectiv sau a institufiei In ansamblu;

32. Sa nu se solidarizeze cu alfi salariati ai Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protec‘;iag_m
Copilului Sector 2 care nu respectd normele de conduiti,

33. Sa dea dispozitii clare §i precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul compartimentelor)
si sd asigure conditiile necesare pentru executarea §i respectarea prevederilor de mai sus,
controland sistematic modul in care acestea sunt aduse la Indeplinire;

34. S& se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc. previzute in
regulamentele institutiei;

35. S& nu pretinda direct sau indirect $i s& nu primeascé bani sau alte foloase care nu i se cuvin §i sé
respingd promisiunea unor astfel de foloase, in scopul de a indeplini ori de a nu indeplini, ori a
intérzia Indeplinirea unui act privitor la indatorirea sa de serviciu sau in scopul de a face un act
contrar acestor indatoriri;

36. S& se supund controlului la iegirea din serviciu, control efectuat de persoane insircinate de
conducere cu aceastd activitate;

37. Sa respecte programul de lucru stabilit; sd nu schimbe tura decét cu aprobarea conducerii unitétii
si numai cdnd i s-a asigurat inlocuitor, o altd persoand, cu aceeasi pregitire si aceleasi atributii;
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38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

Sé respecte normele de protectie a muncii §i pazi conira incendiilor;

Sa contribuie la preintdmpinarea si stingerea incendiilor sau a oricdror situatii care ar putea pune
in primejdie imobilele, instalatiile, bunurile din dotare, viats, integritatea corporali sau sénétatea
salariatilor;

Sa foloseascd rational gi sd aibd grija de dotarile tehnice ale Incédperilor §i alte bunuri destinate
activititilor de serviciu;

Sa pistreze cu griji legitimatiile de serviciu si sd poarte ecusoane in timpul serviciului;

Sd anunte, in termen de 24 de ore, concediul medical sau incapacitatea temporard de munca atat
sefului locului de muncé cét si Serviciului Resurse Umane;

S3 poarte o tinutd decenti la serviciu (exclus costume de sport, tinute ,,provocatoare”, maieuri,
fuste scurte, slapi, pantaloni scurti etc);

La iIncetarea raporturilor de munca si restituie bunurile incredintate pe inventar §i echipamentul
de protectie, unde este cazul;

Sa instiinteze conducerea daci in timpul desfasurérii activitatii au luat cunogtintd de sévérsirea
unei fapte penale;

Pe toati durata raporturilor de muncid si dupé ncetarea acestora, si nu transmiti date sau
informatii de care au luat cunostin{d in timpul executirii sarcinilor de serviciu. Nerespectarea
acestei clauze de cétre oricare dintre péarti atrage raspunderea conform legislatiei in vigoare.

Art. 38. Enumerarea obligatiilor prevazute anterior nu este limitativé, ele completindu-se de drept cu
cele cuprinse In actele normative in vigoare.

Art. 39. Salariatilor Directiei Generale de Asisten{d Sociald §i Protectia Copilului Sector 2 le este
interzis urméatoarele:

1.
2.

10.

Si intdrzie la programul normal de lucru fara aprobarea conducerii;

Sa pardseascd locul de munci in timpul programului de lucru fird aprobarea sefului direct sau a
conducerii institutiei;

Sd efectueze, in incinta institutiei, alte lucrdri sau sd presteze alte activitifi decat cele care
constituie obligafii de serviciu;

Si foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax, internet, e-mail), cét si cele de biroticd In
alte scopuri decét cele ce privesc operatiunile si interesele institutiei. Politica IT a institutiei
trebuie respectat in totalitate;

Consumul bauturilor alcoolice si/sau a substantelor psihotrope in timpul programului de lucru,
iar pentru salariatii din centre si consumul de alcool impreund cu beneficiarii (copii, tineri,
adulti).

Prezenta salariatilor la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice si/sau
a substantelor psihotrope.

Practicarea jocurilor de noroc, in timpul programului de lucru.

Adresarea de injurii, jigniri, calomnii, precum si comiterea de acte imorale, violente sau
depravate.

Sd se dedea la acte/ fapte de hértuire morald, sexuald, fizicd etc fatd de un alt salariat al
D.G.A.S.P.C. Sector 2/ beneficiar al serviciilor sociale acordate de citre institutie/ colaborator/
studenti aflati in practicé etc.

S# aibi un comportament indecent, si aibd o finutd vestimentard neadecvata (pantaloni scurti,
slapi, maiouri, fuste scurte etc.)
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11. Aducerea sau purtarea armelor de orice fel (atac sau apérare, legale sau ilegale, de foc sau nu),
cu exceplia personalului de pazé autorizat;

12, Introducerea materialelor toxice sau inflamabile, fard aprobarea conducerii. Exceptie fac cele
necesare bunei desféisuriri a anumitor activitati a institutiei (ex: motorind, benzini, spray-uri
etc);

13. Introducerea, distribuirea si consumul stupefiantelor;

14. Introducerea sau rdspandirea unor manifeste ori desfisurarea de activitafi politice de orice fel;

15. Sa sustragd bunuri de orice naturd aparfinind unititii sau colectivititii;

16. S& provoace dezordine la locul de munci si in institutie;

17. 53 Intretind raporturi sau relatii sexuale cu beneficiarii centrelor (copii, tineri, adulti);

18. S4 aplice pedepse corporale, orice forme de exploatare sau deprivare a copiilor pe care 1i au in
ingrijire, precum §i a oricéror acfiuni sau inactiuni care pot aduce atingere demnitatii copiilor.

19. Orice alte fapte interzise de lege.

Capitolul III - HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA ST HARTUIREA SEXUALA ¢

Art. 40. (1) Directia Generali de Asistentit Sociald si Protectia Copilului Sector 2 se obligd sa asigure
un mediu sigur pentru toti angajatii, fira discriminare pe bazi de rasi, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, vérstd, dizabilitate, boald cronic necontagioasa,
infectare HIV, apartenenté la o categorie defavorizati sau pe baza oricdrui alt criteriu care are ca scop
sau efect restrdngerea, Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate, a
drepturilor omului si a libertétilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, In domeniul
politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Asigurarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati In cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2
este fundamentald si orice forma de manifestare a relatiilor de putere dintre barbati si femei este strict
interzisd, fiind considerati o formi de incilcare a demnitétii umane si de creare a unui mediu intimidant,
ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(3) In cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 2 se va aplica o politicd
de tolerantd zero pentru hirfuirea pe criteriul de sex si hartuirea morald la locul de munci, se vor trata
cu seriozitate i promptitudine toate incidentele si se vor investiga toate acuzatiile de hértuire.

(4) Angajatii au obligatia s faca eforturi In vederea promovirii unui climat normal de munci In
institutie, cu respectarea prevederilor legii, a procedurilor interne de lucru, a regulamentului intern,ii_
precum si a drepturilor i intereselor tuturor salariatilor.

(5) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hédrfuire morala.

(6) La nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se va asigura un mediu sigur pentru tofi angajatii, in care toate
reclamatiile de hértuire pe criteriul de sex si hértuire morald la locul de muncé vor fi tratate cu seriozitate,
promptitudine si in conditii de confidentialitate. In tot procesul de investigare a plangerilor, toate
persoanele implicate vor fi ascultate §i tratate cu respect si consideratie, asigurdndu-se protectia datelor
de identitate in vederea protejérii angajatilor.

{(7) Constituie hirfuire morald Ia locul de muncd orice comportament care, prin caracterul siu sistematic,
poate aduce atingere demnitétii, integritétii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand
in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta
hérfuirii morale la locul de munca.

{8) Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire
la salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munci, din cauzi ci a fost
supus sau ci a refuzat sa fie supus hirtuirii morale la locul de munci.
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9) In cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se va sanctiona disciplinar orice persoani despre care s-a dovedit
cd a hirtuit o altd persoand, aceasta putdnd duce inclusiv p&nd la concedierea de la locul de munca.
Aplicarea oricérei sanctiuni disciplinare se va face In conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare.
Riaspunderea disciplinari nu inliturd rdspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru
faptele respective.

Art. 41. (1) Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copiluiui Sector 2 va crea si implementa
un cadru unitar si coerent in ceea ce priveste atat integrarea perspectivei de gen, cét si prevenirea,
combaterea i gestionarea situatiilor de hértuire pe criteriul de sex gi hirfuire morala la locul de muncd
prin introducerea de mésuri care si vizeze:

a) modalititi de analiza, gestionare si solufionare a sesizérilor privind cazurile de hirfuire pe
criteriul de sex si al hartuirii morale la locul de munci;

b) prevenirea actelor de hérfuire, ca urmare a analizei si solugiondrii cazului la nivelul D.G.A.S.P.C.
Sector 2;

c) stabilirea rolului si responsabilititilor concrete in ceea ce priveste prezentul domeniu, atit In
sarcina angajatorului/ conducétorului, cat si a angajatilor;

d) adoptarea unor proceduri care sé cuprindd metode de verificare gi de acordare de suport victimeli,

precum $i mecanisme de preventie care constau in consiliere de specialitate i indrumare pentru
persoanele care reclamai fapte de hirjuire pe criteriul de sex sau harfuire morala.
(2) Un caz de hartuire pe criteriul de sex si de hirfuire morala la locul de muncé poate cuprinde mai
multe situatii distincte in functie de evolutia acesteia. Presupusele victime ale héartuirii pe criteriul de
sex sau ale hartuirii morale la locul de muncd in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 au posibilitatea de a
depune plangere/ sesizare in oricare dintre aceste situatii cu privire la urmétoarele aspecte:

a) aparitia unor divergente de opinii, usoare conflicte interpersonale care se pot rezolva la nivelul
persoanelor implicate, dar care, dac rimén nerezolvate, pot degenera;

b) instalarea treptatd a stirii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/ repetate indreptate de
cédtre o persoand sau de un grup de persoane Tmpotriva altei persoane;

¢) o stare de tensiune accentuatd care necesitd interventia reprezentantilor angajatorului/
conducitorului, In vederea medierii conflictului, pentru a evita escaladarea acestuia;

d) stigmatizare si/ sau izolare socialé la locul de muncé, concedierea sau constringerea victimei de
a demisiona de la locul de munci, fapt care diminueazé sansele acesteia de a se Incadra din nou, la alte
locuri de munca.

(3) Victima poate depune plangere/ sesizare Comisiei de primire si solutionare a cazurilor constituiti la
nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 in oricare dintre situatiile specificate la alin. (2), In forma scrisa, olograf
sau electronic, dar obligatoriu asumaté prin semnéturd de cétre victima, cu respectarea protectiei datelor
de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia, sau poate depune o sesizare verbald la Comisia de
primire si solutionare a cazurilor, In urma céreia se va Intocmi un proces-verbal.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), victima poate depune o sesizare scrisd si fard semnétura
olografa. In situatia in care sesizarea nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact ale victimei,
aceasta se examineazi si se solutioneazi dac3 contine date gi informatii referitoare la fapte de hartuire
pe criteriul de sex sau harfuire moralé.

(5) Etapele pe care le poate urma victima actelor de hértuire pe criteriul de sex si de hér{uire morali la
locul de munci sunt:

a) abordarea direct a presupusului hirtuitor sau, daci o victima nu poate aborda direct un presupus
hirtuitor, el/ ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului harfuitor despre comportamentul
nedorit si deranjant;
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b) informarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hértuire constituitd la nivelul
D.G.A.S.P.C. Sector 2 asupra oricror actiuni sistematice/ repetate de hértuire pe criteriul de sex si de
hértuire morald Ia locul de munca;

c) Incercarea solutionirii amiabile a cauzei;

d) sesizarea instantei de judecata.

(6) In cadrul Directiei Generale de Asistenti Socialid si Protectia Copilului Sector 2, urmitoarele
exemple (fard a fi enumerate limitativ) de conduite sau comportamente constituie hérfuire la locul de
munca:

a) Conduita fizicd - contact fizic nedorit, repetat, violenta fizicd, utilizarea ameninfarilor sau
recompenselor legate de locul de munci;

b) Conduita verbald: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat, insulte
legate de caracteristicile fizice ale salariatilor, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante prin telefon,
e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, daci acestea sunt ficute in mod sistematic/repetat si daca
urméiresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile si conduci la vatdmari fizice si/ sau psihologice;

c¢) manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent; a

d) insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/ homofobe, ficute in mod sistematic/ .
repetat;

e) folosirea unui limbaj ofensator In descrierea unei persoane cu dizabilitati sau ironizarea unei
persoane cu dizabilitéti;

f) comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd si cauzeze stinjeneald
sau suferinti;

g)atentie nedoritd, precum spionare, urmirire permanentd, sicanare, comportament exagerat de
familiar sau atentie verbald ori fizici nedoriti;

h)efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe refelele
sociale, serisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privata a unei persoane;

i) intrebéri nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civild, viata personald,
interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebéri similare despre originea rasiala sau etnici
a unel persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;

j) avansuri sexuale nedorite, solicitri repetate de acordare a unei Intdlniri sau ameniniri;

k) sugestii privind faptul ci favorurile sexuale 11 pot aduce unei persoane promovarea profesionali
sau cd, dacd aceasta nu le acordi, atunci cariera sa va avea de suferit.

(7) In cadrul Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Sector 2, urmatoarele‘i
exemple (fard a fi enumerate limitativ) de atitudini nu sunt considerate hértuire la locul de munca, fiind
legitime in relatia cu angajatii, reprezentand, in acelasi timp, prerogative ale angajatorului:

a) supravegherea directé a angajatilor, inclusiv stabilirea asteptérilor de performanta si oferirea de
feedback despre performanta muncii;

b) luarea de masuri pentru corectarea deficientelor de performants, cum ar fi plasarea unui angajat
intr-un plan de Imbunatatire a performantei;

c) luarea misurilor disciplinare rezonabile;

d) darea unor directive (de cétre superiorii ierarhici) legate de atributii, cum si cand ar trebui ficutd
0 anumitd activitate;

e) solicitarea de rapoarte de activitate sau alte dovezi privind activitatea desfigurati;

f) aprobarea sau refuzul solicitirilor de timp liber (concedii de odihni, concedii fird plati,
suspendari etc) sau aprobarea ori refuzul acordarii invoirilor in interes personal in timpul programului
normal de lucru.
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Art. 42. (1) Hirtuirea sexuald a unei persoane de catre o alti persoand la locul de munci este considerati
discriminare dupi criferiul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuali reprezintd orice formi de comportament nedorit, constind in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea
fizica si psihic# a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hértuire sexuali,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de muncé o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectatd;

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

(4) In cadrul Directici Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, urmitoarele
exemple (fird a fi enumerate limitativ) de conduite sau comportamente constituie hirtuire sexuali:

a) Conduita fizicd - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzétoare ale corpului), violenta
fizicd (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintirilor sau recompenselor legate de locul de
murnci, pentru a solicita favoruri sexuale;

b) Conduita verbald: comentarii scxuale, povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale,
invitatii sociale repetate si nedorite pentru intilniri sau intimitate fizic#, insulte legate de sexul
angajatului sau alte caracteristici ale sale, observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje
umilitoare, degradante, explicite sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, dacé
acestea sunt ficute In mod sistematic/ repetat gi dacd urméresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sé
conduci la vitimari fizice, psihologice, sexuale;

c) Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive
sexual, fluierdturi, priviri insistente, dacd acestea sunt facute in mod sistematic/ repetat;

(5) D.G.A.S.P.C. Sector 2 nu permite si nu va tolera hértuirea sexuald la locul de munci si face public
faptul c& Incurajeazi raportarea tuturor cazurilor de hirtuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care Incalcid demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmatd de
hér{uire sexuald la locul de muncé, vor {1 sanctionati disciplinar.

(6) Persoana care se considerd harfuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care va
contine relatarea detaliatd a manifestéirii de hirtuire sexuali la locul de munca.

(7) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de héirtuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hértuire sexuald, va aplica masuri
disciplinare.

(8) La terminarea investigatiei se va comunica pértilor implicate rezuitatul anchetei.

(9) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hiirtuire sexuald, atit impotriva reclamantului, cét si
impotriva oricérei persoane care ajuti la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare §i
vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(10) Hartuirea sexuald constituie infractiune si este sancfionata conform legislatiei in vigoare.

(11) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si rispund in conditiile legii pentru Incélcarea
acestora.

Art. 43. (1) La nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 va fi numitd si va {unctiona o Comisie de primire si
solutionare a cazurilor de héarfuire, comisie care va fi numité prin dispozitie a directorului general.
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(2) La nominalizarea Comisiei de primire §i soluionare a cazurilor de hartuire din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 2 se va {ine seama de urmétoarele aspecte:

a) echilibrul Intre sexe - reprezentare paritard femei/bérbati, in functie de specificul domeniului de
activitate;

b) conduita eticd si profesionald a persoanelor desemnate sé facé parte din comisia care va ancheta
cazul de hérfuire;

c¢) nu pot face parte din comisia de ancheti niciuna dintre persoanele implicate direct sau indirect
in evenimentele sesizate §i conducatorul unititii;

d) dupi caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;

e) nevoia de a include persoane cu competente In domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate de
sanse;

). posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

(3) Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex st hirfuire morald la
locul de muncé din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 va fi constituitd din cel putin 3 membri titulari si un('
membru supleant. De asemenea, comisia va avea un secretar cu urmitoarele atribufii: -
a) primirea §i inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;
b) convocarea comisiei;
¢} redactarea proceselor-verbale Intocmite in cadrul comisiet,
d) péastreazd documentele elaborate/gestionate, atdt in format electronic, cét si pe suport hértie.
(4) Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hérfuire va avea urmétoarele atributii:
a) asigurarea informdrii oricérui salariat, referitor la politicile si legislatia In vigoare;
b) asigurarea suportului si consilierii pentru angajatii afectati de un incident de tip hértuire, situatiile
expuse flind confidentiale §i analizate cu atentia cuvenita;
¢) participarea nemijlocité la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legituri cu situatiile
de comportament necorespunzator, indiferent dacé aceste plangeri sunt formale sau informale;
d) raportarea citre directorul general a tuturor situatiilor de tip hértuire care ii sunt aduse la
cunostinti;
€) cooperarea cu angajafii in toate situatiile in care acestia sunt solicitafi sa furnizeze informatii
relevante pentru solufionarea unui caz de hirtuire;
f) gestionarea proceselor de solutionare a plangerilor si/ sau a masurilor disciplinare, iImpreund cu
conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2
g) Derularea In conditii corespunzétoare si profesioniste a procedurii de plingere/ sesizare si de
solutionare a cazurilor semnalate.

Capitolul IV — EGALITATEA DE SANSE SI TRATAMENT

Art.44. Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 asiguré egalitatea de sanse
si tratament intre angajati, femei si bérbati, in cadrul relatiilor de muncé de orice fel.

Art.45. Prin egalitate de sanse si de tratament intre femei $i birbati se intelege luarea in considerare a
capacititilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin si, respectiv, feminin si
tratamentul egal al acestora §i are Tn vedere eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de
S€X.
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Art.46. In relatiile de munci toti angajatii (functionari publici si personal contractual) au acces
nediscriminatoriu la:

2)
b)

©)

d)
€)

f)

g)
h)

alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

angajare in toate posturile sau locurile de muncd vacante i la toate nivelurile ierarhiei
profesionale pentru care indeplinesc conditii legale;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionalé;

promovare la orice nivel ierarhic profesional;

conditii de munci ce respectd normele de sinatate si securitate Tn muncé, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

beneficii, altele decdt cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociali;

organizatiile patronale, sindicale si organisme profesionale, precum i la benficiile acordate de
acestea;

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

Art.47. (1) Constituie discriminare diferentierea sau tratarea diferitd a doud persoane sau doud situatii
atunci cidnd nu existd o distinctie relevanta intre acestea sau de a trata intr-o manierd identicd situatii
care sunt de fapt diferite.
(2) Constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire
sau hértuire sexuald, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munca o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala.

Art.48. In cadrul Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Sector 2 este interzisi
orice forma de discriminare bazati pe crietriul de sex:

a)
b)
c)
d)

sunt interzise actiunile de limitare, respingere, excludere a unei persoane sau grup de persoane
pe criterii de sex;

ca deciziile privind o persoani sé fie afectate de acceptarea sau respingerea de cétre persoana in
cauzd a unui comportament ce tine de hartuirea sau de hirtuirea sexuala a acesteia;

este interzisd discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajeazd persoanele de un
anumit sex, In legituri cu relafiile de muncé;

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

este interzis s i se solicite unei candidate, in vederea angajdrii, sd prezinte un test de graviditate
si/ sau sd semneze un angajament ci nu va riméne insircinatd sau ci nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de muncai.

Art.49. Nu sunt considerate discriminri:

a)
b)

masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nagterii $i alaptérii
actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati
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c) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicd de sex cind, datoritd naturii activitdtilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadruhii in care acestea se desfigoard, constituie o
cerintd profesionald autenticd gi determinantd atit timp cét obiectivul e legitim si cerinta
proportionald.

Capitolul V - MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE
0.U.G. NR. 96/ 2003 PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE MUNCA

Art. 50. (1) Salariatele gravide, lduze sau care aliipteazd au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care s le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu informeazi in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 51. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariati cd se afla Tn una dintre urmétoarele situatii: gravida, lauza sau aldpteaza, acesta are obligatia sa,
ingtiinteze medicul de medicina muncii precum si inspectoratul teritorial de munci pe a cérui raza 1§i ™
desfasoari activitatea.

Art. 52. Angajatorul are obligatia s pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei
si nu va anunia altl angajati dect cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfisurdri a
procesului de muncé, cind starea de graviditate nu este vizibila.

Art. 53. In cazul in care o salariati desfasoard la locul de muncd o activitate care prezinta riscuri pentru
sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alfptérii, angajatorul este obligat sa 1i
modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de muncé ori, dacd nu este posibil, sd o
repartizeze la alt loc de muncé fird riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 54. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munci
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

¢

Art. 55, (1) Pentru protectia sanététii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de at__
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Salariatelor care aldpteazi, in cursul programului de lucru, 1i se acordd doua pauze pentru aliptare
de cite o ori fiecare, pani la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si timpul
necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se giseste copilul. Salariatele sunt obligate si prezinte o
adeverintd de la medicul de familie In acest sens.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
séu de munca cu doud ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncé, acordate pentru aldptare, se includ in
timpul de muncé si nu diminueaz3 veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asiguri in cadrul unitatii inciperi speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiend corespunzétoare normelor sanitare in vigoare.
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Art, 56. (1) Salariata gravidé, care a ndscut recent si care alipteazd nu poate fi obligati si desfdsoare
muncd de noapte.

(2) In cazul in care sanitatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte, angajatorul este obligat
ca, pe baza solicitérii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munci de zi, cu mentinerea salariului
de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentfioneazid perioada in care
sdnitatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate n mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 57. (1) Este interzis angajatorului sé dispuni incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in

cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care aldpteazi din motive care au legitura directd cu starea sa;

- salariatei care se afld in concediu de risc maternal,

- salariatei care se afld in concediu de matemitate;

- salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varst de pan la 2 ani, In cazul copilului
cu handicap, in vérstad de pana la 3 ani;

- salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav In varstd de pini la 7 ani, Tn cazul
copilului cu handicap, in varstd de pani la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singurd dati,

cu pand la 6 luni dupa revenirea salariatei In unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive economice ce

intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) Salariatele ale ciror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le

considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia angajatorului la instanta

judecitoreascid competents, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.

Art. 58. In cazul in care s-a dispus incetarea raportului de munci sau de serviciu cu o salariati aflati in
una dintre situatiile mentionate mai sus, institutia are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data
comunicirii acestei decizii in scris citre salariatd, si transmitd o copie a acestui document sindicatului
sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectorului teritorial de munca. Copia deciziel
se insofeste de copiile documentelor justificative pentru mésura luata.

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti

Fels +{4021) 252.22.02; Fux: +(4021) 282.22.17

Email: socialffsocial2.ro

wow.socialZ.oo Pag—ina 38 din 89

2o

Operatar date cu caracter persanal
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TITLUL IV - TIMPUL DE MUNCAV, PROGRAMUL DE MUNCA,
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI ACORDAREA CONCEDILOR
IN CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 59. Timpul de muncé reprezintd orice perioadd in care salariatul presteazid munca, se afld la
dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile conform prevederilor contractului
individual de muncd, ale raportului de serviciu si/sau ale legislatiei in vigoare.

Capitolul I - TIMPUL SI PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 60. Saptamana de lucru in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Sector 2 este de reguld de 5 zile (de luni pana vineri), realizate in medie prin 8 ore pe zi i de 40 de ore
pe sdptiméni, exceptic facdnd salariatii care lucreazd in ture n centrele, apartamentele sociale,
addposturile sau anumite servicii din cadrul institutiei, In functie de atributiile specifice
compartimentului respectiv. .

Art. 61. Durata maximd legald a timpului de munci nu poate depési 48 de ore pe sdptdmana, inclusiv
orele suplimentare.

Art. 62. (1) Programul de lucru in cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald $i Protectia Copilului
Sector 2 este de 1a 8,00 la 16,30 in fiecare zi de luni pani joi, iar pentru ziua de vineri este de la 8,00 la
14,00. Acest program poate fi adaptat in functie de necesiti{i, sub aspectul relatiilor cu publicul, precum
si ca urmare a unor dispozi{ii ale directorului general, cu exceptia centrelor/ serviciilor din cadrul
directiei unde anumifi salariati au un program de lucru in ture In functie de atributiile specifice
compartimentului respectiv.

(2) Pentru personalul auxiliar si cazuri deosebite in care se solicitd decalarea programului printr-o cerere
scrisd si motivatd, seful ierarhic si directorul de resort pot aviza si conducerea institutiei poate aproba
desfasurarea programului de lucru sub un alt orar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Pentru centrele, apartamentele sociale, serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 al cdror program
se va desfdgura in schimburi sau n alte perioade decét programul normal de lucru din cadrul institutiei,
conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 2 va aproba graficul lunar de lucru intocmit de sefii centrelorg
respective. -
(4) De asemenea, in stabilirea programelor individualizate de muncé, atunci cand specificul activitatii
serviciului/ centrului presupune decalarea programului normal de lucru, salariatul/ seful locului de
muncé poate solicita conducerii institutiei, cu avizul directorului de resort decalarea programului de
lucru. In organizarea activititii se va tine cont de vointa salariatilor, fira si genereze riscul incilcarii
obligatiilor legale specifice. Modul de {inere a evidentei va trebui s reflecte In mod corect orele lucrate
de salariati.

(5) Decalarea programului de lucru poate fi solicitata de cétre salariati fard a depisi 30 de minute (maxim
60 minute In situatii exceptionale) fatd de programul normal de lucru si doar pentru motive bine
intemeiate. Cererea de decalare a programului va fi aprobaté de citre seful locului de muncd, directorul
de resort §i directorul general. Durata maximi pentru decalarea programului unui salariat nu poate
depdsi 12 luni calendaristice. Pentru prelungirea perioadei de decalare a programului este necesari,
inainte de expirarea perioadei initiale de 12 luni, ¢ noui cerere de decalare si analizi a motivelor
invocate de cétre salariat precum si o noud aprobare a conducerii D.G.A.8.P.C. Sector 2. Solicitarea de
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decalare a programului va confine obligatoriu perioada si motivele pentru care se solicitd decalarea
precum si programul de lucru solicitat.

Art. 63. Sefii compartimentelor In care munca se desfasoard in program inegal de lucru/ ture/ schimburi
au obligatia de a intocmi in luna In curs pentru luna urmétoare graficul de lucru pentru fiecare salariat
in parte asigurdndu-se de respectarea prevederilor din legislatia muncii.

Art. 64. Pentru personalul care 1§i desfagoari activitatea In schimburi/ ture lucrdnd In zilele de s@mbata
si duminici i in zilele de sarbatori legale, orele efectuate In aceste zile sunt considerate program normal
de lucru si vor fi remunerate ca atare.

Art. 65. (1) Repausul siptiménal se referi la zilele de sdmb#td si duminicl, corespunzitor
reglementérilor legale in vigoare.

(2) Repausul siptdmanal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin graficul de lucru Intocmit pentru
fiecare compartiment al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2.

(3) In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediati este necesard pentru organizarea unor
mésuri de salvare a persoanelor sau bunurilor unitétii, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru
inlédturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor
unitatii cu foc continuu, repausul siptiménal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea
executdrii acestor lucréri.

Art. 66. (1) Salariatii care lucreazi cu copiii/ tinerii care prezintd nevoi speciale si au program de lucru
si in timpul repausului siptiménal vor lucra conform graficului de lucru aprobat de conducerea
institufiei.

(2) Durata zilnicd a timpului de munci de 12 ore va fi urmatd de o perioadi de repaus de 24 de ore.

(3) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor si
sunt afisate la sediul compartimentelor In cauzi.

Art. 67. Privitor la programul de lucru, se stabilesc urmétoarele:

a) salariatii au datoria sd semneze condicile de prezentd, la intrarea si plecarea din instituie.
Condicile se pistreazd de citre seful locului de munci. Seful compartimentului are Intreaga
responsabilitate in cazul in care acestia absenteazi nemotivat si nu este anuntat compartimentul resurse
umane si coordonatorul direct. La finalul fiecédrei luni calandaristice seful compartimentului are
obligatia si Tnainteze compartimentului de resurse umane pontajul lunar pentru compartimentul pe care
il conduce, raspunzand personal de corectitudinea i completitudinea datelor Inscrise in acesta. Condica
de prezentd a fiecdrui compartiment se arhiveazd prin grija sefului de compartiment in arhiva cu
documentele compartimentului pe care 1l conduce;

b) In cazul in care directorul general dispune prin dispozitie crearea unui grup de lucru,
presedintele desemnat al grupului de lucru are obligatia de a intocmi pontajul si condica de prezenta
pentru membrii grupului de lucru pentru perioada/ perioadele in care acestia isi defisoara activitatea. In
cazul in care se dispune astfel prin dispozitia directorului general, presedintele comisiel/ grupului de
lucru va nainta pontajul intocmit conducitorilor locurilor de muncé in care sunt angajati membrii
comisiei/ grupului de lucru in vederea integririi prezentei salariatilor in pontajul compartimentului
respectiv. Altfel, presedintele intocmeste pontajul pentru toti membrii comisiet/ grupulut de lucru si il
transmite serviciului de resurse umane;
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¢) In timpul programului de lucru, salariatii se vor afla la locul de munci si vor folosi integral si
eficient timpul de muncé, pentru Indeplinirea sarcinilor repartizate;

d) pentru salariafii angajati cu norma intreagé durata normald a timpului de munci este de 8 ore
pe zi 51 de 40 de ore pe siptimani;

e) invoirile In interes personal ale angajatilor din cadrul compartimentelor Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, se pot aproba, in limita a maxim 4 ore/ luni de citre
conducdtorul direct si directorul de resort sau directorul general, dupi caz. Cererea de invoire va
cuprinde In mod obligatoriu data la care vor fi recuperate orele invoite, dati care nu va depési maxim
30 de zile de la invoire.

Art. 68. (1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelagi angajator, in baza
unor contracte individuale de munci, fard suprapunerea programului de muncé, beneficiind de salariul
corespunzétor pentru fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate aplica un tratament nefavorabil
salariatului care I§i exercitd acest drept.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) situatiile in care prin lege sunt previzute incompatibilitati (
pentru cumulul unor functii. -

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tek +(3G21) 252.22.02; Fax: +{4021) 252.22.17
Errmil: social#social2.ro

www.sociai2.ra Pﬂg‘il’lﬂ 38 din 89




£

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENT;& SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul II - MUNCA SUPLIMENTARA SI MUNCA DE NOAPTE

Art. 69. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdménal este consideratd
muncd suplimentard. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu excepfia
cazului de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident.

Art. 70. Munca suplimentara peste programul normal de lucru se efectueazi numai cu aprobarea sau la
solicitarea superiorului ierarhic si a directorului general.

Art. 71. Munca suplimentard se compenseazid prin ore libere platite In urmitoarele 90 de zile
calendaristice dupd efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiazi de salariul corespunzétor
pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

Art. 72. Dacd munca astfel prestatd nu a putut fi compensata cu timp liber corespunzitor In conformitate
cu dispozitiile legale In vigoare, aceasta va fi remuneratd in luna urmétoare cu un spor de 75% din
salariul de bazi, respectiv cu un spor de 100% din salariul de bazi dacid munca suplimentard a fost
prestata In zilele de repaus siptimaénal, de sarbitori legale i n celelalte zile In care, In conformitate cu
reglementirile In vigoare, nu se lucreazi.

Art. 73. (1) Plata muncii in conditiile art. 72 se poate face cu respectarea dispozitiilor anuale privind
unele mésuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum $i pentru modificarea i completarea
unor acte normative si numai dacé efectuarea orelor suplimentare a fost dispusé de seful ierarhic in scris,
fard a se depisi 360 de ore anual. In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore
anual, se vor respecta prevederile legale in vigoare.

Art. 74. (1) Orele suplimentare nu pot depési 8 ore suplimentare/ saptimana.

(2) Tinerii In vérstd de pédné la 18 ani nu pot presta muncé suplimentara.

(3) Salariafii care igi desfasoard activitatea In program inegal de lucru nu pot efectua munca
suplimentara.

Art. 75. (1) Munca suplimentard va fi evidentiatd lunar prin grija sefului de compartiment in foaia
colectivd de prezentd a compartimentului.

(2) Seful fiecdrui compartiment rdspunde pentru concordanta dintre foaia colectivd de prezentd si
condica de prezentd, graficul lunar de lucru si contractul individual de muncé ale salariatilor.

Art. 76. Munca prestata intre orele 22:00 - 6:00 este consideratd munca de noapte. Salariatul de noapte
reprezinta, dupi caz:
a) salariatul care efectueazi munci de noapte cel pufin 3 ore din timpul sau zilnic de lucru;
b) salariatul care efectueazi muncé de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul sdu lunar
de lucru.

Art. 77. (1) Durata normali a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depési o medie de 8
ore pe zi, calculatd pe o perioadd de referinti de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul sdptimaénal.
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(2) Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a céror activitate se desfdsoard in
conditii speciale sau deosebite de munca nu va depési 8 ore pe parcursul oricarei perioade de 24 de ore
decit in cazul in care majorarea acestei durate este prevazuti in contractul colectiv de munci aplicabil
si numai in situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese stabilite in
contractul colectiv de muncd incheiat la nivel superior.

Art. 78. (1) In cazul salariatilor care au program de noapte, angajatorul este obligat si acorde perioade
de repaus compensatorii echivalente sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de
8 ore.

(2) Salariatii de noapte beneficiazi:

a) fie de program de lucru redus cu o ord fati de durata normali a zilei de munci, pentru zilele
in care efectueazi cel pufin 3 ore de munci de noapte, fird ca aceasta si duci la sciderea salariului de
baza;

b) fie de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, daci timpul
astfel lucrat reprezintd cel pufin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru. 4

F

Art, 79. (1) Salariatii care urmeaz& si desfagoare munca de noapte in conditiile enumerate mai sus sunt
supusi unui examen medical gratuit inainte de Inceperea activitatii i, dupd aceea, periodic.
(2) Salariatii care desfdsoard muncé de noapte si au probleme de sénétate recunoscute ca avind legiturd
cu accasta vor fi trecuti la o munci de zi pentru care sunt apti.

Art. 80. Tinerii care nu au Implinit vérsta de 18 ani nu pot presta munci de noapte. Femeile gravide,
lauzele si cele care aldpteazd nu pot fi obligate sé presteze muncé de noapte.

Capitolul III - TELEMUNCA/ MUNCA LA DOMICILIU

Art. 81. Telemunca/ munca la domiciliu se desfasoard conform Dispozitiilor emise de cétre directorul
general, coroborate cu legislatia din domeniu.

Capitolul IV - ASPECTE REFERITOARE LA PROGRAMUL DE LUCRU AL
PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 <
Art. 82. Accesul in unitate al salariatilor este admis pe bazi de legitimatie de serviciu, prevazuti cu “
fotografie si vizata semestrial.

Art, 83. (1) Prezentarea la serviciu se face cu 5 minute Inainte de inceperea programului de lucru si se
consemneazd de fiecare salariat in parte (prin semnéturd) in condicile de prezentd aflate la fiecare
compartiment. Condica se ridicd de citre seful de compartiment dupd 5 minute de la inceperea
programului de lucru. Personalul va semna In condica de prezentd inscriind ora de intrare la program in
situatia In care se ajunge inainte de ora intririi la program;

(2) Intérzierile repetate la programul de lucru se consemneaza in condici de cétre seful de compartiment.
Intarzierile repetate constituie abatere disciplinara care se sanctioneazi conform legii.

Art. 84. (1) Evidenta prezentei salariatilor la program se tine prin condici de prezenta, angajatii fiind
obligati sd semneze condica la ora inceperii §i la ora termindrii programului de lucru.

(2) Salariatii vor consemna n condicile de prezen{i $i numirul de ore suplimentare.
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(3) Sefii de compartimente au obligatia de a anunta in scris coordonatorul ierarhic, directorul general §i
Serviciul Resurse Umane cu privire la absentele nemotivate ale subordonatilor lor. Obligatia le revine
de la prima zi de absentd nemotivati.

Art. 85. (1) Accesul persoanelor striine se face dupa ora 8,00, pe baza delegatiei sau a oricérui act de
identitate, in schimbul cédruia primeste un ecuson cu inscriptia “VIZITATOR?”. Personalul de pazi are
obligatia de a mentine evidenta vizitatorilor si de a anunta imediat persoana sau compartimentul la care
se deplaseazd persoana respectivi;

(2) Delegatiile oficiale sunt anuntate la personalul de pazi (de la intrare) de cétre gefii de cabinet, prin
transmiterea unui tabel cu numele delegatilor si al persoanei ce 1i va prelua. La sosirea delegatilor,
personalul de paza anunfa prezenta acestora la cabinetul directorului general sau la persoana mentionatd
in tabel, pentru a-i prelua si insoti pani la destinafie.

Art. 86. (1) Plecdrile in timpul programului pentru rezolvarea problemelor de serviciu sau in interes
personal, sunt consemnate in condica de rispéndiri a compartimentului.

(2) Plecarea salariatilor din unitate la terminarea programului de lucru se face, de asemenea, prin
consemnarea acestui fapt de cétre fiecare salariat In parte, prin semnétura sa in condica de prezenti, care
se va afla 1a iIndeméana, la terminarea programului.

Capitolul V - CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNA PLATIT

Art. 87. Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor Directiei Generale
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2, durata efectivi a concediului de odihni se stabileste
in contractul individual de munca/ raportul de serviciu si se acordd proportional cu activitatea prestatd
intr-un an calendaristic, in functie de vechimea In munci, la care se adaugé daci este cazul concediul
de odihna suplimentar pentru munca depusi n condifii altele decét normale, asa cum se dispune prin
hotérre a consiliului local.

Art. 88. Dreptul la concediul de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéiri sau
limitéri. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul Incetdrii
contractului individual de munca.

Art. 89. Salariatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd plétit, In raport cu
vechimea in muncé, si se acordad proporfional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic, respectiv:
- 21 zile lucratoare - pana la 10 ani vechime ;

- 25 zile lucrétoare peste 10 ani vechime.

Art. 90. La zilele previzute anterior se adaugd zilele de concediu de odihna suplimentar, conform
reglementérilor aprobate.

Art. 91. (1) Salariatii care sunt incadrati in posturi cu fractiuni de norméa (4 sau 6 ore pe zi) au dreptul
la un concediu de odihnd cu durata integrald.
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(2) Salariatii care sunt incadrafi cu jumitate de norma la doué unitati au dreptul la concediul de odihna
la ambele unititi, proportional cu timpul hucrat.

Art. 92. Sarbitorile legale In care nu se Iucreazi nu sunt incluse in durata concediului de odihng anual.

Art. 93. (1) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporari de
munci si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru
ingrijirea copilului bolnav se considers perioade de activitate prestati.

(2) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihnd anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupi ce a
incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de Ingrijire

a copilului bolnav, iar cind nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(3) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual §i In situafia In care incapacitatea temporard de
muncd se mentine, In conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind <
obligat s& acorde concediul de odihni anual intr-o perioada de 18 luni incepédnd cu anul urmétor celui ™
in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 94. (1) Programarea concediilor de odihnd pe ansamblul institutiei se face anual, de obicei in luna
decembrie, pentru anul urmétor, conform prevederilor legii.

(2) Programarea concediilor de odihni poate fi modificata, la cererea salariatului, cu avizul sefului direct
si cu aprobarea conducerii institutiei.

Art. 95. (1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Concediile de odihnd pot fi efectuate si
fragmentat (condifia fiind ca una dintre fractiuni si fie de minimum 10 zile), dacd interesele
compartimentului sau institutiei o cer sau la solicitarea salariatului.

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

Art. 96. (1) Pe perioada concediului de odihnd, salariatii vor primi o indemnizatie de concediu, care nu *{ .
poate fi mai micd decdt salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectivi, previazute In contractul individual de munci. Indemnizatia de concediu de
odihni reprezintd media zilnic# a drepturilor salariale prevazute anterior din ultimele 3 luni anterioare
celei In care este efectuat concediul, multiplicatd cu numérul de zile de concediu al cérei cuantum se
stabileste conform prevederilor legii concediului de odihni sau a altor acte normative specifice.

(2) Indemnizatia de concediu de odihni se pliteste de citre angajator Inainte de intrarea in concediu de
odihnd, numai la solicitarea expresd a angajatului, cu cel putin 5 zile lucrdtoare inainte de plecarea in
concediu.

(3) Concediul de odihnd poate fi intrerupt la cererea salariatului sau la solicitarea expresi a
angajatorului, pentru motive obiective.

(4) Salariatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitii scrise ale celor care le-au aprobat
initial plecarea in concediu de odihna, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesard prezenta salariatului la locul de munci (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor salariale).
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(5) Dupi rechemare, conducatorul direct al salariatului rechemat va proceda la reprogramarea zilelor de
concediu de odihna neefectuate, astfel incit acestea si poata fi efectuate de salariatii rechemati pani la
finele anului calendaristic.

(6) Salariatii pot beneficia de indemnizatie de vacantd in conformitate cu legislatia in vigoare. Valoarea
anuald a indemnizatiei de vacanti este la nivelul unui salariu de baz& minim brut pe {ard garantat in plata
st se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul anului calendaristic.

Art. 97. (1) Salariatele institufiei care urmeazi o procedurd de fertilizare ,"in vitro", beneficiazi anual,
de un concediu de odihnd suplimentar, platit, de trei zile care se acordd dupd cum urmeazi:

a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile Incepénd cu data efectuarii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihnd suplimentar prevazut la alin. (1) va i Insoiitd de
scrisoarca medicald eliberatd de medicul specialist, in condifiile [egii.

Art. 98. (1) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 care adoptd beneficiazd de timp liber pentru efectuarea
evaludirilor impuse de obtinerea atestatului $i realizarea potrivirii practice, fard diminuarea drepturilor
salariale, in limita a maximum 40 de ore pe an.

(2) Timpul liber se acordd pe baza cererii solicitantului, la care se anexeaza calendarul intdlnirilor sau,
dupd caz, programul de vizite, Intocmite de direc{ia competenta.

Art.99. (1) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, beneficiazi de concediul de ingrijitor in vederea oferirii
de catre acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude (fiul, fiica, mama, tatil sau sotul/sotia unui
salariat) sau unei persoane care locuiegte In aceeasi gospodérie cu salariatul si care are nevoie de Ingrijire
sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucritoare intr-un an
calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

(2) Perioada previzutd la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si constituie
vechime Tn munca si In specialitate.

(3) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor sunt
stabilite conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 100, (1) Salariatul care absenteazi de la locul de muncd in situatii neprevazute, determinate de o
situatie de urgentd familiala cauzati de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediati
a salariatului, informeaza de urgentd angajatorul si va recupera perioada absentatd pani la acoperirea
integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de muncé prevézuti la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile
lucritoare Intr-un an calendaristic.

Art. 101. (1) Concediul paternal este concediul acordat tatilui copilului nou-néscut In conditiile
prevazute de Legea concediului paternal nr. 210/1999 privind concediu  parental,
cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Tatal copilului nou-néscut care are calitatea de lucrétor are dreptul la un concediu paternal plétit de
10 zile lucritoare.

(3) Concediul paternal se acordi la cerere, in primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului, justificat cu
certificatul de nastere al acestuia, din care rezulti calitatea de tata a petitionarului.
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(4) In cazul in care tatal copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura,
durata concediului paternal, acordat in conditiile art. 2, al Legii nr. 210/1999 privind concediul parental
se majoreaza cu 5 zile lucritoare.

(5) Tatal poate beneficia de prevederile alin. (4) pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza atestatului de
absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta obtinut.

(6) Acordarea concediului paternal nu este conditionatd de perioada de activitate prestati sau de
vechimea In muncé a salariatului.

Art. 102. (1) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, beneficiazi de o zi lucritoare liberd pentru ingrijirea
sénatafii copilului, denumitd in continuare liberul, se acordé in conditiile prevazute de Legea nr. 91/2014
privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru ingrijirea sanititii copilului, in scopul de a
asigura posibilitatea périntilor sau reprezentantilor legali ai copilului de a verifica anual starea de
sdndtate a acestuia,

(2)Titularii dreptului la liber sunt parinii, respectiv reprezentantii legali ai copilului, asigurai in cadrul
sistemului asigurdrilor sociale de stat.

(3) Liberul se acordd la cererea unuia dintre pirin{i, la alegere, respectiv a reprezentantului legal ai
copilului, justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa
rezulte controlul medical efectuat.

(4) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusi cu cel putin 15 zile
lucritoare fnainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere ci in anul
respectiv celdlalt pdrinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucritoare liberd i nici nu o va solicita.
(5) In cazul in care, in urma unor verificiri efectuate de catre angajator, se constati ci ambii périnti au
solicitat liberul contrar legii, va fi anulatd posibilitatea ulterioard de a mai beneficia, vreodats, de
prevederile legii.

(6) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acordi tot o zi lucritoare liberd pe an, pentru ingrijirea
sandtatii copiilor, ca si In cazul unui singur copil.

(7) Pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doui zile lucritoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.

(8) In cazul in care niciunul dintre pringi, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita
ziua Jucritoare liberd, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

Capitolul VI - ZILE LIBERE PLATITE g

Art. 103. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaii au dreptul la zile libere plitite, care
nu se includ Tn durata concediului de odihna.
(2) Evenimentele familiale deosebite si numérul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege si prin
prezentul regulament intern, astfel se acordd concediu platit atit pentru personalul contractual cit si
pentru functionarii publici in cazul unor evenimente familiale deosebite conform art. 24 din HGR
250/1992 si a art. 24 din O.U.G. nr. 6/2007:
a) cisdtoria salariatului (personal contractual/ functionar public) - 5 zile;
b) nasterea sau cisétoria unui copil - 3 zile;
¢) decesul sotiei/ sotului (personal contractual/ functionar public), al unei rude sau afini de pand
la gradul al Ill-lea a {personalului contractual/ functionarului public) a sotului/ sofiei acestora,
inclusiv - 3 zile lucritoare;
d) controlul medical anual - o zi lucrétoare.
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(4) Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, donatori de singe, beneficiaza de 1 zi libera platitd (ziua dondrii),
conditia fiind s3 anunte conducerea unitatii de intentia lor si s prezinte in timp util dovada dondrii de
sdnge eliberatd de unitatea spitaliceasci.

Art. 104. (1) Nu se va lucra in zilele de sarbdtoare nominalizate de acte normative :

e 1 si2 ianuarie — Anul Nou;

e 6 ianuarie - Botezului Domnului - Boboteaza;
7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezitorul;
24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméane;
Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;
prima si a doua zi de Pasti;
prima si a doua zi de Rusalii;
1 mai — Ziva Muncii;

e 1 iunie — Ziva Copilului;

e 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

e 30 noiembrie - Sfintul Apostol Andreicel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;

o 1 decembrie — Ziua Nationald a Roméniei,

e prima si a doua zi de Criciun;

o 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sirbatori religioase anuale, declarate astfcl de cultele

religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele aparfinand acestora.

(2) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri inaintea Pagtelui, prima i a doua zi de Pagti, prima si a doua zi de Rusalii se acordi
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri Inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima i a doua zi de
Rusalii, atit la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cét si pentru alt cult
crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.
(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religicase legale, altele
decét cele crestine, se acordd de catre angajator in alte zile decét zilele de sirb#toare legald stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihnd anual.

Art. 105. (1) In situatia in care este posibild o punte intre sirbétori si zilele de repaus siptimanal, zilele
de legatura se vor recupera in alte zile de sémbétd/ sau cu prelungirea programului de lucru, dacé acest
Iucru se dispune printr-un text de act normativ emis de Guvernul Romaniei.

(2) In cazul in care actul normativ nu reglementeazi acest aspect, recuperarea se va realiza prin
prelungirea programului de lucru, in intervalul siptimanal de luni pénd vineri, in perioada imediat
urmatoare a repausului.

Capitolul VII - BOALA, MATERNITATE, CRESTERE COPIL, ACCIDENTE DE MUNCA

Art. 106. In caz de boald sau accidente, salariatul sau persoana fmputerniciti de acesta trebuie sa
informeze in scris seful direct, imediat sau in cel mult 24 ore i sd prezinte, dupd caz, un certificat
medical sau o adeverinti care si justifice absentele pani la eliberarea certificatului de concediu medical.
Neprezentarea certificatului pentru stabilirea drepturilor salariale atrage consecinfele absentérii
nemotivate. Seful direct are obligatia si Instiinteze in scris deindatd Serviciul Resurse Umane din
D.G.A.S.P.C. Sector 2 despre situafia angajatului in cauzi.
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Art. 107. Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, 126 de zile calendaristice, la concediu
pentru sarcind si [duzie, care se compenseazi intre ele, perioadd in care beneficiazi de indemnizatie de
maternitate.

Art. 108, Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 pot beneficia de concediu pléatit pentru Ingrijirea copilului in
vérstd de pand la 2 ani, la cerere si cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 109. Absentele nemotivate, In numar mai mare de 3 zile pot atrage dupi sine inceperea procedurii
de desfacere a contractului individual de muncé din initiativa angajatorului.

Capitolul VIIT - CONCEDII FARA PLATA

Art. 110. Salariatii Directiei Generale de Asisten{3 Sociala si Protectia Copilului Sector 2 au dreptul la
concedii fara plata, astfel: ( '
a) pentru rezolvarea unor situatii personale; )
b) sustinerea examenului de admitere In Invatdméntul superior, a examenelor de an universitar
sau a examenelor de licenta;
¢) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de
doctorat;
d) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.

Art. 111. Salariatii Directiei Generale de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Sector 2 pot solicita
suspendarea coniractelor individuale de munci pentru situatiile:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, péni la iImplinirea vérstei de 3 ani;

b) concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varsti de pani la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pani la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionali;

€) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite Ia nivel central(
sau local, pe toatd durata mandatului; '

f) participarea la greva.

Art. 112. Prin exceptie de la art. 110, concedii fard platd pot fi acordate si pentru interese personale,
altele decét cele prevazute mai sus, pe durate stabilite prin acordul partilor.

Capitolul IX- CONCEDIUL PENTRU FORMARE PROFESIONALA

Art. 113. Salariatii Directiei Generale de Asistentd Sociali gi Protectia Copilului Sector 2 au dreptul sa
beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionals, in vederea mentinerii unui grad sporit
de competitivitate a procesului de munca, specific domeniului in care isi desfisoari activitatea sau studii
in domeniul administratiei publice si stiinte socio-umane.

Art. 114, (1) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fara plati.
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(2) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordd la solicitarea scrisd a salariatului, pe
perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeazi din initiativa sa.

Art. 115. (1) Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald trebuie sd fie Tnaintati
directorului general inainte de efectuarea programului de formare profesionala si trebuie sd precizeze
data de Incepere a stagiului de formare profesionalé, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea
institutiei de formare profesionala.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacé absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

Art. 116. Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invataméant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de invitdmant
superior.

Art. 117. (1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la
un concediu pentru formare profesionald, plitit de angajator, de pani la 10 zile lucritoare sau de pand
la 80 de ore.

{2) Perioada In care salariatul beneficiazéd de concediul platit previzut mai sus se stabileste de comun
acord cu angajatorul. Cererea de concediu plitit pentru formare profesionald va fi inaintatd angajatorului
in conditiile prevazute mai sus.

Art. 118. Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusi din durata concediului de
odihnd anual si este asimilatd unei perioade de munci efectivi Tn ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decit salariul.

Capitolul X - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 119. (1) Formarea profesionald a salariatilor din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Sector 2 are urmétoarele obiective principale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de muncé;

b) obtinerea unei calificiri profesionale;

<) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de muncéd si
perfectionarea pregétirii profesionale pentru ocupatia de bazi;

d) reconversia profesionald determinati de restructurari socio-economice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

2) promovarea in munci si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art. 120. Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmétoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionali din tard sau din striinitate;
b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munci,
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c) stagii de practici si specializare in fard i in striinitate;

d) ucenicie organizati la locul de munci;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Art. 121. (1) Direcfia Generald — ca angajator - are obligatia de a asigura participarea la programe de
formare profesionald pentru toti salariatii prin intocmirea Planului Anual de Formare pe baza
propunerilor sefilor de compartimente. Propunerile sefilor de compartimente pot fi modificate de
compartimentul de specialitate si conducerea institutiei daca acestea nu corespund atributiilor din figele
de post sau sunt identificate alte programe de formare necesare desfisurarii unei activititi eficiente in
interesul institutiei/ compartimentului.

(2) Planul de formare anual pentru personalul contractual va fi adus la cunostinta sindicatului
reprezentativ sau dupa caz, reprezentantilor salariatilor.

(3) Planul de formare anual pentru funtionarii publici, va fi supus avizirii Comisiei Paritare constituita
la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2. 4
(4) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art. 122, Participarea la formare profesionald poate avea loc la inifiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului. Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului Tn raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea
profesionald, se stabilesc prin acordul partilor cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si fac
obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de muncé (dupi caz).

Art. 123. (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiati
de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de ciitre acesta.

Perioadele In care salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 urmeaza programe de formare si de perfectionare
profesionald sunt asimilate timpulul de muncd i se desfisoard, atunci cénd este posibil, in cadrul
programului de lucru. Salariatii (atét personalul contractual cat si functionarii publici) beneficiazi de
drepturile salariale cuvenite, In situatia in care programele sunt:

- organizate la inifiativa ori in interesul autoritétii sau institufiei publice; (
- urmate la initiativa salariatului, cu acordul sefului de compartiment si aprobarea conducerii institutiei -
si numai in cazul In care perfectionarea profesionald are legiturd cu domeniul de activitate al
D.G.A.S.P.C. Sector 2 ori cu specificul activititii de salariat in cadrul acesteia,

Art. 124. Directia generald - ca angajator - are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la
formarea profesionald — cel putin o datd la 2 ani; participarea la formare profesionald a salariatilor
Directiei generale de mai multe ori intr-un an calendaristic se va face pe raspunderea conducatorului
locului de munca al salariatului in cauzi, pe motive temeinic Intemeiate (salariatul s-a remarcat prin
activitatea profesionald, modificari legislative, la propunerea conducerii etc).

Directia generald, prin compartimentul specializat, elaboreazi anual planul de perfectionare
profesionald conform prevederilor legale, atit pentru personalul contractual cét si pentru functionarii
publici.

Art. 125, Fiecare salariat al Directiei generale poate participa la programele de perfectionare daca sunt
indeplinite cumulativ urméatoarele conditii :
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- este inclus in planul anual de perfectionare profesionala pe anul in curs; prin exceptie:

o pentru personalul contractual participarea se realizeazi la propunerea sefului locului de
muncd, cu aprobarea directorului general si obfinerea avizului favorabil al
Reprezentantilor Salariatilor;

o pentru functiile publice participarea la programul de formare se va efectua la solicitarea
sefulului compartimentului, cu aprobarea directorului general si obtinerea avizului
favorabil al Comisiei Paritare.

- are recomandarea sefului ierarhic superior si aprobarea conducerii Directiei generale,;

- se prezintd la compartimentul de specialitate In timp util cu referatul de necesitate, care cuprinde
toate caracteristicile si specificatiile corespunzitoare programului de formare solicitat;

- existd fonduri bugetare.

Art. 126. Persoanele care au urmat un program de formare i perfectionare dar nu au absolvit-o din vina
lor, sunt obligate sé restituie institutiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuiclilor efectuate din
bugetul propriu, precum $i drepturile salariale primite n perioada perfectiondrii, calculate in conditiile
legii, daci acestea au fost suportate de autoritatea sau institufia publica.

Art. 127. Formarea profesionald individualizatd se stabileste de cétre Directia generala - ca angajator -
impreund cu salariatul In cauzi, tindnd seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului anual de
formare profesionald si de atributiile indeplinite conform fisei postului pentru eficientizarea activititii
la nivelul institufiel/ compartimentului.

Art. 128. Pe perioada suspendirii contractului individual de munca salariatul beneficiaza de vechime
la acel loc de muncé, aceasta perioadi fiind considerati stagiu de cotizare In sistemul asigurdrilor sociale
de stat.

Art. 129, (1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald mai mare de
60 de zile daci au initiativa Incetérii contractului individual de munca in primii 3 ani de la data absolvirii
cursurilor sau stagiului de formare profesionald suporti cheltuielile cu formarea profesionald
proportional cu perioada ramasa nelucrati din cei 3 ani, cu exceptia salariatilor care pleacd la alte
institutii din subordinea Consiliului Local Sector 2 sau in cadrul Primériei Sectorului 2.

(2) Functionarii publici care urmeaza forme de perfectionare profesionald a cédror duratd este mai mare
de 90 zile, intr-un an calendaristic, organizate in fard sau strdindtate, finangate din bugetul de stat sau
bugetul local, sunt obligati sd se angajeze In scris ¢i vor lucra In administratia publicd Intre 2 — 5 ani, de
Ia terminarea programelor, proportional cu numarul zilelor de perfectionare profesionald, daca pentru
programul respectiv nu este previzutd o alti perioada;

(3) Salariatii care au urmat forme de perfect{ionare profesionald ale ciror raporturi de serviciu/ contract
de muncd inceteazd inainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati si restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare;

(4) Salariatii care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor sunt obligati si
restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare.

Art. 130. (1) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participérii la o formi de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreund cu seful
compartimentului din care face parte.
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(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulati de salariat in termen de 15 zile de la primirea
solicitdrii. Totodatd, angajatorul va decide cu privire la condifiile In care va permite salariatului
participarea la forma de pregétire profesionald, inclusiv daci va suporta in totalitate sau in parte costul
ocazionat de aceasta.

(3) Salariatii care au Incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la formarea
profesionall pot primi in afara salariului corespunzitor locului de munci si alte avantaje in naturd pentru
formarea profesionali.

Art. 131. Nu constituie formare si perfectionare profesionala si nu pot fi finantate din bugetul de stat
sau din bugetul local studiile universitare definite in conditiile previzute de legislatia specifica.

TITLUL V - SALARIZAREA SI AVANSAREA IN CADRUL D.G.A.S.P.C.

SECTOR 2 c
Art. 132, Salarizarea personalului institutiei se face pe baza sistemului de salarizare prevazut de
legislatia din domeniu in vigoare; la salarizarea personalului se {ine seama de criteriul aptitudinilor si
competentei profesionale, de complexitatea lucririlor atribuite, de gradul de raspundere, de rezultatele
obtinute (mentionate In fisa de evaluare a performantelor individuale profesionale), precum si de

Capitolul I - SALARIZAREA PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2
Art. 133. Forma de salarizare ce se aplicd In cadrul institutiei este In regie - dupd timpul efectiv lucrat.

Art. 134. Sistemul de salarizare In cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se referd la urmitoarele:

a) salariul de bazi care reprezintd suma de bani la care are dreptul lunar personalul platit din fonduri
publice, corespunzitor functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei, vechimii in specialitate, astfel
cum este stabilitd in legislatia In vigoare;

b} salariul lunar cuprinde salariul de bazi ori, dupi caz, indemnizatia lunard sau indemnizatia de
incadrare, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, adaosurile, primele, premiile, precum si celelalte (
elemente ale sistemului de salarizare corespunzatoare fiecirei categorii de personal din sectorul bugetar. ™

Art. 135. (1) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(2) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pani la data decesului sunt platite, in
ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Dacé nu exista nici
una dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt plitite altor mostenitori, In conditiile
dreptului comun.

Art. 136. (1) Nicio refinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor $i condifiilor previzute de
lege.
(2) Refinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decét dacé datoria salariatului
este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatatd ca atare printr-o hotérare judecitoreasca definitivd
si irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectati urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere;
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b) contributiile si impozitele datorate cétre stat;
c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depési In fiecare lund jumatate din salariul net.

Art. 137. (1) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii.

(2) In scopul promovirii intereselor si aparirii drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor nu
poate fi opusd sindicatelor sau, dupé caz, reprezentantilor salariatilor, n strictd legéturs cu interesele
acestora si in relatia lor directd cu angajatorul.

Art. 138. Personalul nou angajat gi aflat in perioada de proba va fi salarizat corespunzétor legislatiei in
vigoare. Dupa terminarea perioadei de probd a salariatului, in functie de rezultatele obtinute in munci
st de aprecierile gsefului ierarhic, se va putea proceda la definitivarea sa pe post sau, dupa caz, la Incetarea
raporturilor de munci.

Art, 139. Salariile se vor pléti inaintea oricdror obligatii ale institutiei.
Art. 140. Plata salariilor se face o dati pe luni, in data de 10 ale fiecérei [uni.

Art. 141. Modul de constituire i acordare a stimulentelor din fondul de premiere se stabileste conform
prevederilor legale in materie.

Capitolul Il - DEDUCEREA PERSONALA

Art. 142. Personalul Directiei are dreptul la deducerea din venitul net lunar din salarii a unei sume sub
formd de deducere personald, acordatd pentru fiecare lund a periocadei impozabile numai pentru
veniturile din salarii la locul unde se afla functia de bazi.

Art. 143. (1) Deducerea personali de bazi se acordi pentru persoanele fizice care au un venit lunar brut
conform cuantumului stabilit prin legislatia in vigoare.

(2) In cazul in care o persoani este Intretinuts de mai multi contribuabili, suma reprezentind deducerea
personald de bazi se atribuie umui singur contribuabil, conform intelegerii intre pérti. Pentru copiii
minori ai contribuabililor, suma reprezentand deducerea personald se atribuie fiecarui contribuabil n
intretinerea céruia/cdrora se afla acestia.

(3) Deducerea personala suplimentaré se acord persoanelor fizice cu varsta de pand la 26 de ani, care
realizeaza venituri din salarii al céror nivel este de pani la nivelul stabilit prin legislatia de specialitate.
(4) Deducerea personala suplimentard se acorda pentru fiecare copil cu varsta de pan la 18 ani, daci
acesta este inscris Intr-o unitate de Tnvatamant, parintelui care realizeaza venituri din salarii, indiferent
de nivelul acestora. In cazul in care copilul este intretinut de ambii pirinti, deducerea personald
suplimentard se acorda unuia dintre parinti.

Art. 144. Persoana in intretinere poate fi sotia/ soful, copiii sau alti membri de familie, rudele
contribuabilului sau ale sotului/ sotiei acestuia pand la gradul al doilea inclusiv, ale cérei venituri,
impozabile si neimpozabile, nu depésesc cuantumul stabilit de legislatia Tn vigoare si care 151 exprima
acordul de a fi luat Tn intretinere, dac3 e major.
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Art. 145. (1) Pentru stabilirea deducerii personale de bazi la care are dreptul, fiecare salariat al
D.G.A.8.P.C. Sector 2 are dreptul sd depund anual la Serviciul Resurse Umane o declaratie pe propria
raspundere, care trebuie sa cuprindéd urmatoarele informatii:

a) datele de identificare a contribuabilului care realizeaza venituri din salarii (numele si prenumele,
domiciliul, codul numeric personal);

b) datele de identificare a fiecdrei persoane aflate in intretinere (numele si prenumele, codul
numeric personal).
(2) Pentru stabilirea deducerii personale suplimentare la care are dreptul, fiecare salariat al D.G.A.S.P.C.

Sector 2 va depune $1 dovada Tnscrierii copilului cu varsta de pand la 18 ani intr-o unitate de ITnva{imant
precum si o declaratie pe propria raspundere din partea celuilalt parinte ca nu beneficiazi de deducerea
personalé suplimentara.

Art. 146. Declaratia pe propria rdspundere a persoanci aflate In iIntretinere, trebuie sa cuprlnda
urmiitoarele informatii: &

a) datele de identificare a persoanei aflate In intretinere, cum ar fi: numele, prenumele, domlclhul
codul numeric personal,

b) datele de identificare a contribuabilului care beneficiazd de deducerea personald
corespunzitoare, cum ar fi: numele, prenumele, gradul de rudenie, codul numeric personal;

c) acordul persoanei intretinute ca intretindtorul s o preia in intrefinere;

d) nivelul si natura venitului persocanei aflate in intrefinere, inclusiv mentiunea privind
detinerea/nedetinerea unor terenuri agricole si silvice in suprafati de peste 10.000 m”2 in zonele colinare
si de ses si de peste 20.000 m”2 in zonele montane.

e) angajarea persoanei intretinute de a comunica persoanei care contribuie la intretinerea sa orice
modificiri In situatia venitului realizat.

Art. 147. Salariatul va prezenta anual documentele justificative care s ateste persoanele aflate in
Intretinere, cum sunt: certificatul de casitorie, copie dupd actul de identitate sot/ sotie, certificatele de
nastere ale copiilor, declaratia pe propria raspundere, act doveditor ci se afld in intrefinerea angajatului,
hotéréri judecitoresti de stabilire a pensiei de Intretinere pentru minori/ parinti, talon de pensie,
adeverinfd privind Inscrierea copilului cu vérsta de pané la 18 ani intr-o unitate de Invafaiméant si altele,
in functie de fiecare caz concret. {

Art. 148. Dacid la un salariat intervine o schimbare care are influentd asupra nivelului reprezentand
deducerea personald acordatd si aceastd schimbare duce la diminuarea deducerii personale,
angajatorul/platitorul va reconsidera nivelul deducerii incepind cu luna urmétoare celei in care s-a
produs evenimentul.

Art. 149. (1) In situatia in care depunerea documentelor justificative privind acordarea deducerii
personale se face ulterior aparifiei evenimentului care modificd, Tn sensul majoririi, nivelul acesteia, se
va acorda deducerea personald reconsideratd o datd cu plata drepturilor salariale aferente Junii in care
contribuabilul a depus toate documentele justificative. Deducerea personald nu se fractioneazi in functie
de numirul de ore in cazul veniturilor realizate Tn baza unui contract de munci cu timp partial.

(2) Salariatul va beneficia de deducerea personald incepind cu data de intéi a lunii urmatoare depunerii
tuturor documentelor justificative privind acordarea acesteia.

Sweada Olari a3 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti
Tel: +{4021) 252.22.02; Pax: +(3021) 2532.22.17
Emaik sncialfisocial2.zo

wwww.sacialZro Pagma 52 din 89

2T
b
LHecy o L Operator date cu caracter persanal




.

DIRECTIA GENERALA DE A,SISTENTA SOCIALA ST PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Capitolul III - PROMOVAREA/ AVANSAREA PERSONALULUI iN CADRUL
D.G.AS.P.C. SECTOR 2

Art. 150. (1) Promovarea in functii, grade/ trepte superioare de salarizare se face, conform Procedurii
operationale aprobate la nivelul institufiei, prin examen (probi scrisd/probi practicd), In conditiile legii,
in raport cu competenia profesionald §i rezultatele obtinute in activitate (realizarea unui punctaj de
“foarte bine” de cel putin doud ori in ultimii 3 ani calendaristici).

(2) Pentru personalul contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se¢ face prin
examen, in baza unui referat de evaluare Intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducétorul institutiel.
Examenul se poate organiza trimestrial, semestrial sau anual, in functie de decizia conducitorului
institutuiei.

(3) Rezultatele concursului/ examenului se consemneaza/ afiseaza la avizierul si pe website-ul institutiei
cu mentiunea admis/ respins.

Promovarea functionarilor publici se realizeazi in conformitate cu Procedura operationald aprobati la
nivelul institutiei, astfel pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional,
functionarul public trebuie sé indeplineascé cumulativ urmétoarele conditii:

a) s aibi cel pufin 3 ani vechime In gradul profesional al functiei publice din care promoveazi;

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

¢) si fi objinut cel putin calificativul ,,bine™ la evaluarea performantelor individuale Tn ultimii 2 ani de
activitate;

d) sé nu aiba o sanctiune disciplinaréd neradiatd in conditiile legii.

Art. 151. Promovarea n clasi a func{ionarilor publici se face prin examen, care se organizeazi de citre
D.G.A.S.P.C. Sector 2, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate, in misura in care conducétorul
compartimentului din care face parte functionarul public care a obtinut, in timpul executirii raportului
de serviciu, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institufie de Tnvitiméant superior acreditata,
apreciazd ci transformarea postului ocupat de funcfionarul public intr-un post cu atribufii
corespunzitoare studiilor de nivel superior este utila.

Art. 152. (1) Promovarea personalului contractual Intr-o functie pentru care este previzut un nivel de
studii superior se face prin examen, care consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice,
dupi caz, stabilitd de comisia de examinare. in urma promovirii postul din statul de functii in care acesta
este incadrat se va transforma intr-un post previzut cu studii superioare de scurtd durati sau studii
universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalenta, al carui grad profesional este
imediat superior celui de debutant, cu menfinerea gradatiei avute la data promovérii.

(2) Promovarea prevdzutd la alin. (1) poate avea loc ca urmare a obtinerii, In timpul executarii
contractului individual de muncé, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de invatamant
superior acreditatd, 1n specialitatea In care angajatul 1si desfigoarfi activitatea sau considerati de
autoritatea ori institufia publica ca fiind utild pentru desfsurarea activitéiii, in misura in care atribufiile
din fisa postului sunt modificate in mod corespunzitor.

(3) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeazd de cétre seful
terarhic superior, la cererea salariatului, insotitd de copia diplomei de licenta, respectiv a diplomei de
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absolvire, dupa caz, de adeverin{a care atestd absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea ,,conform cu
originalul®, si este aprobati de cétre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Art. 153. Modificarea locului de munca se poate realiza prin delegare, detasare, in conditiile legii, prin
incheierea unui act adifional la contractul individual de muncad (in cazul personalului contractual),
nefiind necesard organizarea concursului.

TITLUL VI- RELATILE DE SERVICIU SI SECURITATEA PATRIMONIALA
IN CADRUL D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 154. Relatiile de serviciu intre salariatii institufiei decurg din structura organizatoricd (de tip
piramidal - ierarhic functionald) care genereazi relatii de autoritate pe verticald, si functionale, pe
orizontald. Pe verticald, relatiile sunt de subordonare (de sus in jos), fiecare sef raspunzand de legalitatea
si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.

Capitolul T - RELATIILE DE SERVICIU SI CONTROLUL IN CADRUL
D.G.A.S.P.C. SECTOR 2

Art. 155, Transmiterea dispozitiilor legale de autoritate ierarhica se face prin gefii ierarhici directi. Ei
pot transmite In caz de urgenta si nemijlocit, sérind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este
obligat sd informeze pe seful ierarhic direct.

Art. 156. Subalternii sunt obligati sd execute Intocmai si la timp dispozitiile primite. Dacé salariatul
care primeste o dispozitie de la seful sdu considerd cé aceasta nu este corespunzitoare sau ci existi
motive obiective ce pot Impiedica executarea acesteia, trebuie sé-i sesizeze sefului sau direct in scris
acest Jucru.

Art. 157. Adresarea pe cale ierarhici este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va
fi oprité din drum sub niciun motiv de cétre gefii ierarhici pani céind aceasta nu ajunge la cel ciruia i-a
fost adresat, singurul Tn masurd s decidi a rispunde.

.
Art. 158. Salariatii, care prin natura functiilor, vin in contact cu publicul sau cu organele de avizare si%‘“
control, trebuie sd aibi o tinutd si o comportare corespunzitoare, sd dea dovadé de solicitudine si de
principialitate §i sé rezolve toate problemele n spiritul legalitatii.

Art. 159. Fiecare sef ierarhic este obligat s& efectueze In mod sistematic control asupra modului in care
subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului si din dispozitiile
primite.

Art. 160. Conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 efectucaza
controale permanente si periodice la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi Ia mai
multe domenii de activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaza
totodaté indrumarea salariatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu,

Art. 161. Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin dispozitii si instructiuni
ale directorului general al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2.
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Art. 162. (1) Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati si sefilor
directi ai acestora, atit pe parcursul controlului, cét si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se mésurile ce se
impun a fi luate, cu termene §i responsabilitdti.

(2) Sefii ierarhici sunt obligati sa aducd la indeplinire si sd urmareasci realizarea masurilor stabilite in
cursul controalelor.

Capitolul II - SECURITATEA PATRIMONIALA

Art. 163. Conducerii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 i revin
urmitoarele indatoriri privind securitatea patrimonial:

a) verificarea periodicd a modului in care sunt pistrate, intrefinute, conservate gi gospodirite
mijloacele materiale si binesti, depunerea numerarului In bancd, disciplina de casi, etc. Atunci cédnd se
constati Incilcdri ale normelor legale sau pagube, ia méasuri impotriva celor vinovati, pentru recuperarea
pagubelor;

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

Art. 164. Salariatilor le revin urmétoarele indatoriri privind securitatea patrimoniala:

a) si respecte cu strictete sarcinile previzute in acest sens In fisele de post;

b) s nu Tnstriineze mijloacele fixe §i obiectele de inventar pe care le au in folosin{d sau
materialul documentar pus la dispozitie de cétre institutie;

¢) si sesizeze sefului direct si conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilului Sector 2 nerespectarea de citre alti salariafi a conditiilor de exploatare a mijloacelor tehnice
sau a conditiilor de protectie a muncii;

d) sé raspundad material sau penal in situatia producerii de pagube din culpa lor.

TITLUL VII - RECOMPENSE SI SANCTIUNI
Capitolul I - RECOMPENSE

Art. 165. Salariafii care 151 indeplinesc Tn cele mai bune condiiii sarcinile ce le revin §i a céror activitate
este caracterizati prin spirit de initiativa §i creativitate, fidelitate si loialitate fati de institutie, aducind
o contributie deosebitd la indeplinirea obligatiilor individuale/ colective, pot primi in conditiile stabilite
de legi sau alte acte normative specifice domeniului - una din urmé#toarele recompense:

a) multumiri verbale sau scrise din partea conducerii;

b) dreptul de a avansa in treaptd sau grad;

¢) premii din fondul de premiere;

d) alte forme de recompense previzute de legislatia aflati in vigoare.

Capitolul IT - SANCTIUNI

Art. 166. (1) Directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 dispune de prerogativa disciplinari, avind
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor institutiei ori de céte ori constati ci
acestia au savéarsit o abatere disciplinari.
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(2) Abaterea disciplinari este o fapta in legéturd cu munca gi consta Intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovétie de cétre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca, fisa postului, ordinele i dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici, precum gi
alte prevederi legale speciale.

Art. 167. Incilcarea cu bund stiintd de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupé, a obligatiilor
lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinard si se sancioneaza in
concordantd cu prevederile acestui Regulament Intern §i ale Codului Muncii, actualizat, precum si a
altor acte normative aflate in vigoare.

Art. 168. (1) Sanctiunile prevazute pentru personalul contractual sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10% ;
d) reducerea salariului de bazi gi/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o pericadd
de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt :
a) mustrare scrisi ;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péand la 3 Juni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupé caz, de promovare in
functia publicé pe o perioadd de la 1 1a 3 ani,
d) retrogradarea in functia publici pe o perioadi de péni la un an.
e} destituirea din functia publica.

Art. 169. (1) Pentru aceeasi abatere disciplinar se poate aplica numai o singurd sanctiune.
(2) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept In termen de 12 huni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.
Art. 170. Urmitoarele fapte a ciror enumerare nu este limitativd, sivarsite de salariatii Directiei L
generale constituie abateri disciplinare:
1. nerespectarea programului de lucru atéit in ceea ce priveste orarul acestuia cat si timpul de lucru
efectiv;
2. pdéridsirea In timpul programului a locului de muncd, fird aprobiérile corespunzitoare;
3. intdrzieri repetate, in aceeasi lund si mai mari de 15 minute fiecare;
4. sdvarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucréri care conduc la
pagube pentru institutie;

5. Incdlcarea normelor §i regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum $i a normelor de paza i securitate;
6. bruscarea verbald sau gestuald a asistatilor din unitate sau orice alte acte de violenta indreptate

Impotriva asistatilor;
7. bruscarea verbald sau gestuald intre salariati sau orice acte de violentd indreptate impotriva unui
salariat de cétre alt salariat;
8. primirea oricédror foloase sau avantaje din partea rudelor asistatilor;
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10.

11.
12,
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,

23.
24.
23.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

refuzul de a semna fisa postului la angajare sau ulterior angajérii, la fiecare modificare a
atributiilor;

insugirea sub orice formé si in orice scop a oriciror obiecte si materiale proprietatea unitétii sau
a asistafilor (medicamente, materiale sanitare, obiecte de lenjerie, Imbriciminte, incaltiminte,
ete);

dormitul in timpul programului de zi sau de noapte pentru personalul care lucreazi in ture;
folosirea in unitate a mijloacelor audio-video fard acordul conducerii unitatii;

nerespectarea dispozitiilor referitoare la fumat;

folosirea necorespunzitoare §i/ sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri
ale institutiei;

efectuarea In timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legdtura cu obligatiile de serviciu, precum
si sustragerea sau impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de serviciu;
incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munci sau prezentarea la serviciu in
stare de ebrietate precum si aprovizionarea asistatilor cu béuturi alcoolice;

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

distrugerea sau pierderea documentelor;

sustragerea, sub orice formd, de bunuri si valori apartinand institutiei;

refuzul indeplinirii unor sarcini, atributii sau lucréri cuprinse in fisa de post;

neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionald
organizate de institutie sau la alte activititi destinate ridicérii nivelului profesional;

parcarea autovehiculelor personale ale salariatilor in locuri interzise din incinta institutiei;
neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru din dotare;

avantajarea prin acte congtiente a unor agenti economici in detrimentul altora, concurenti pe
piatd;

atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirecti a institutiei, a conducerii, a oricdrui
salariat sau a oricirui colaborator extern;

constituirea In institutic de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
unitatii;

inserarea sau publicarea In ziare, broguri, reviste, etc. a unor comunicéri in legaturd cu activitatea
nstitutiei, farad acordul conducerii;

intirzierea sistematici In efectuarea fucririlor;

neglijen{a repetatd in rezolvarea lucrérilor;

absenta nemotivatd de la serviciu;

interventiile si staruintele pentru solutionarea unor cereri In afara cadrului legal;

incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitéti;

incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi dacd functionarul public nu actioneazi
pentru incetarea acestora Intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

Incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

incilcarea prevederilor contractului individual de muncd, ale Regulamentului Intern al
institutiei, ale Regulamentului de Organizare si Functionare, ale dispozitiilor din fisa postului,
ale prevederilor Codului de eticé gi integritate.
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Art. 171. Constituie de asemenea abateri disciplinare si urmatoarele fapte sivérsite de personalul de
conducere in méisura In care acestea se referé la obligatiile lor, potrivit reglementérilor in vigoare :

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare gi control;

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

¢) abuzul In activitate fatd de personalul din subordine si/ sau stirbirea personalititii acestuia;

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

€) promovarea unor interese personale.

Art. 172. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele §i gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savirsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului salariatului sau a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile {
legislatiei in vigoare.

Art, 173, Modalitatea de sanctionare va fi propusé de cétre departamentul juridic prin Raportul de
specialitate sau de cétre Comisia de Disciplind si aprobata de directorul general.

Art. 174, (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o misurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate
fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile. In acest sens salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicita de citre angajator din cadrul departamentului juridic sa
realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocare, fird un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului s dispuni
sanctionarea fird realizarea cercetdrii disciplinare prealabile.

Art. 175, Sanctiunile disciplinare, in cazul functionarilor publici, se aplicd in termen de cel mult 1 an
de la data sesizérii comisiei de disciplind cu privire la sivargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu
de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.

Art. 176. Sancfiunile disciplinare, in cazul personalului contractual, se aplica de cétre directorul general, é -
prin dispozitie scrisd. Conducerea D.G.A.S.P.C. va dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
dispozitie emisd in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la datd ludrii la cunostinta
despre s@vérgirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la dati sdvarsirii faptei.

Art. 177. Sanctiunile disciplinare se comunici in scris celui Tn cauzi, n cel mult 5 zile de la data cind
cel In drept sa aplice a emis dispozitia si produce efecte de la datd comunicarii sau afisérii. Persoanei
sancfionate 1 se comunici posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de inaintare a acesteia
si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art. 178. Dispozitia de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnéturs si datd de primire, ori
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati la domiciliul sau resedin{a comunicata de acesta.
Dispozitia de sanctionare se afigeaz in cadrul institutiei In situatia in care salariatul nu este giisit la
domiciliul sau resedinta comunicatd, ocazie in care se Intocmeste proces-verbal de afisare.
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Art. 179. Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat in termen de 30 de zile la instanta
competenta In a carei circumscriptie isi are domiciliul sau locul de muncé salariatul.

Art. 180. Cu exceptia desfacerii disciplinare a contractului individual de munci, sanctiunea aplicatad
unui salariat se considerd a nu {1 fost luati, dacd in timp de cel putin 1 an de la savérsirea abaterii,
persoana in cauzd nu a mai savarsit altd abatere.

Art. 181. La expirarea termenului de 1 an, directorul general dispune daci salariatul sanctionat are un
comportament corespunzitor, ca sanctiunea aplicatd s fie anulatd din actele de evidenti personald (sa
se considere a nu fi fost luatd). Se mentin insd efectele produse de sanctiunile disciplinare cu consecinte
in reducerea salariului.

Art. 182, Abaterile disciplinare sivarsite de un salariat al altei institutii aflat In perioada detasérii la
Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2, se sanctioneaza de cétre
conducerea institutiei (care l-a angajat), pe baza unui referat inaintat de conducerea Directiei generale.

Art. 183. Abaterile disciplinare savirsite de un salariat in perioada detasérii la Directia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 se sanctioneazi conform prevederilor legale aflate in
vigoare.

Art.184. Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea performantelor
individuale, precum si la promovarea si avansarea salariatului.

Art. 185, Salariatilor nu li se poate aplica decét o singurd sanctiune disciplinard, daci au fost incélcate
mai multe obligatii de serviciu, §i anume sanctiunea cea mai severa.

Art. 186. Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia In care functionarul public care a savarsit o
abatere disciplinard poate influenfa cercetarea administrativd, conducatorul autoritafii sau institutiei
publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau,
dupi caz, de a dispune mutarea temporaré a funcfionarului public in cadrul altui compartiment sau altei
structuri a autoritdtii ori institufiei publice.

Art. 187. Daci salariatul a fost sanctionat gi ulterior s-au ivit probe ce 1i pot dovedi nevinovitia, el poate
cere revizuirea actului prin care a fost sanctionat, in termen de 15 zile de la descoperirea probelor de
nevinovitie.

Capitolul Il - RASPUNDEREA PENALA, CIVILA, MATERIALA A ANGAJATILOR
DGASPC SECTOR 2

Art. 188. Rispunderea penald sau materiald nu exclude rdspunderea disciplinard pentru fapta sivarsitd
daci prin aceasta s-au incélcat si obligatiile de munci sau reguli de comportare.

Art. 189. Rispunderea contraventionala a salariatilor se angajeazi in conditiile in care acestia au sdvarsit
o contraventie In timpul si in legéturd cu sarcinile de serviciu.
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Art. 190. Rispunderea civild se angajeazd pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului
institufiei, pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit si pentru daunele
platite de institutie In calitate de comitent unor terte persoane in temeiul unei hotiriri judecitoresti
definitive si irevocabile.

Art. 191, (1) Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
confractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si In legaturd cu munca lor.
(2) Salariatii nu rispund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevézute §i care
nu puteau fi injiturate gi nici de pagubele care se incadreaza n riscul normal al serviciului.
(3) Cénd paguba a fost produsi de mai multi salariati, cuantumul rispunderii fieciruia se stabileste in
raport cu misura in care a contribuit la producerea ei.
(4) Dacd masura In care s-a coniribuit la producerea pagubei nu poate fi determinaté, rdspunderea
fieciruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatérii pagubei si, atunci cand este
cazul, i In functie de timpul efectiv lucrat de [a ultimul sdu inventar.
Art. 192, (1) Angajatorul are dreptul sa retind, pentru acoperirea daunelor, rate lunare din drepturile (
salariale care se cuvin persoanei in cauza. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine in rate
lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este
incadratd in muncé. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fird a putea depigi
fmpreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel In cauzi, jumditate din salariul respectiv.

(2) Salariatii cu atributii de gestionar, in conditiile legii, li se va retine garantia, in baza unui
contract de garantie, prin grija compartimentului economic, asa cum prevad expres prevederile legale
in domeniu.

Art. 193. In cazul in care contractul individual de munci sau raporturile de serviciu Inceteaza inainte ca
salariatul s 1l fi despdgubit pe angajator si cel in cauzd se incadreazi la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publicd, dupi caz, pe baza titlului executoriu transmis Tn acest scop de cétre angajatorul pagubit.

Art. 194, Daci persoana in cauzi nu s-a incadrat in muncé la un alt angajator, In temeiul unui contract
individual de muncé ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmérirea bunurilor sale, <
in conditiile legii. Angajatul In cauza are obligatia ca Inainte de incetarea contractului individual de™-
muncd si 1si ia angajament de plata.

Art. 195, In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajérii rdspunderii disciplinare se suspendd pand la dispunerea clasdrii ori
renun{drii la urmdérirea penald sau pdnd la data la care instania judecétoreascd dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, aménarea aplicérii pedepsei sau incetarea procesului penal.

Art. 196. In cazul in care Directia Generald de Asistenta Sociali §i Protectia Copilului Sector 2 a ficut
plangere penald Tmpotriva unui salariat sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte personale,
incompatibile cu functia definuts, conducerea institufiei va lua misuri de suspendare a acestuia din
functie pand se va stabili dacd este sau nu vinovat. Pe timpul suspendarii, salariatul in cauzd nu
beneficiazi de salariu si de alte drepturi. In cazul constatirii nevinovitiei, se aplicd prevederile legale
corespunzitoare.
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TITLUL VIII - NORME REFERITOARE LA iINCHEIEREA SI INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUL DE MUNCA - RAPORTULUI DE SERVICIU

Art. 197, Solicitarea ocupérii unui post in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau, dupd caz, solicitarea
Incetdrii contractului individual de munca sau al raporturilor de serviciu, va fi ficutd In scris §i va fi
inregistratd prin registratura institutei.

Capitolul T - ANGAJAREA (NUMIREA N FUNCTIE)

Art. 198. Angajarea noilor salariati se va face in conditiile stabilite de lege si de prevederile
Regulamentului Intern, numai pe criteriul aptitudinilor si competentei profesionale, in limitele locurilor
de muncd disponibile {posturi contractuale/ functii publice vacante, temporar vacantate). Procedura de
selectare - angajare prin concurs/ examen se va face fard discriminéri pe criterii politice, etnice, varsta,
sex, origine sociald, handicap, confesionale gi stare materiald, conform Procedurilor operationale de
ocupare a posturilor contractuale/ functiilor publice aplicabile la nivelul Directiet General de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 199. Posturile/ functiile publice vacante/ temporar vacante, condifiile de participare, anunful
concursului/ examenului vor fi ficute publice cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare. In cazul in
care la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post/ functie publicd vacantfi/ temporar vacanta s-a
prezentat un singur candidat, acesta va purta denumirea de examen.

Pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si pentru Ingrijitorul fa domiciliu,
angajarea se face in conformitate cu legislatia specifici in vigoare in baza raportului de anchetd sociald
intocmit de compartimentul de specialitate. Pentru asistentii maternali profesionisti angajarea se face In
conformitate cu legislatia specificé in vigoare si In baza propunerii scrise Intocmiti de compartimentul
de specialitate.

Art. 200. La angajare, candidatul trebuie sé prezinte toate actele necesare (in original si copie xerox),
previzute de legislatia in vigoare:

a) buletinul de identitate ;

b) actele de stare civila ;

¢) carnetul de muncé (daci a mai fost angajat) sau declaratia pe propria rdspundere cd nui s-a

Intocmit carnet de munci ;

d) adeverinta de vechime in munci ;

e) actele din care si rezulte studiile sau calificarea profesional;

f) adeverinta medicald de la medicul de familie ;

g) dovadi privind debitele sale la unitatea la care a lucrat anterior (daca este cazul);

h) curriculum vitae european;

i}  livretul militar (daca este cazul);

j) certificat de cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere;

k) certificat de integritate

) (atestat, aviz, asigurare de malpraxis, etc. pentru functiile/posturile specifice)

Art. 201. Perioada de stagiu/ probi la debutul in profesie (pentru posturile in care sunt necesare studii
superioare) este de 6 luni pentru personalul recrutat din sursi externé.
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Art. 202. Perioadele de probd aplicate la angajare sunt: 90 zile calendaristice pentru functiile de executie
si 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

Art. 203. Definitivarea pe post a salariatului supus perioadei de probi va fi ficuti la sfargitul perioadei
de probi, pe baza aprecierii favorabile scrise a gefului salariatului in cauza.

Art. 204. Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazi
exclusiv prin modalitatea perioadei de probd de maximum 30 de zile calendaristice.

Art. 205. (1) Pe durata perioadei de probi salariatul se bucurd de toate drepturile i are toate obligatiile

prevazute de legislafia muncii, in prezentul regulament intern, precum §i in contractul individual de

munci. (2) Pe durata executérii unui contract individual de munci nu poate fi stabilitd decét o singurd

perioada de proba. Prin excepiie, salariatul poate fi supus la o noud perioadd de proba in situatia in care

acesta debuteaza intr-o noui functie sau profesie.

(3) Perioada de probé constituie vechime in munca. .
(4) Pe durata sau la sférsitul perioadei de probé, contractul individual de muncé poate inceta exclusiv

printr-o notificare scrisa, fird preaviz, la initiativa oricireia dintre pérti, fard a fi necesard motivarea

acesteia.

Art. 206. Ocuparea functiilor publice vacante §i a functiilor publice temporar vacante se poate face
numai In conditiile legii si conform cu procedurile interne.

Art. 207. Ocuparea functiilor publice se face prin:
a) promovare,
b) transfer;
¢) redistribuire;
d) recrutare;
¢) alte modalitdti previzute expres de legislatia in vigoare.

Art. 208. Poate ocupa o funciie publici persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

a) are cetiifenia romani gi domiciliul in Roménia; Q

b) cunoagte limba roménaé, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani Impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are o stare de sfindtate corespunzitoare functiei publice pentru care candideazi, atestatd pe bazi
de examen medical de specialitate;

f) indeplineste conditiile de studii previzute de lege pentru functia publica,

g) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru sdvéarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de corupfie si de serviciu, infractiuni care Impiedica Infiptuirea justifiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni s&virsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei publice;

i) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munci pentru
motive disciplinare In ultimii 7 ani;

j) nu a desfasurat activitate de politie politicd, astfel cum este definité prin lege.
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Art. 209. Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participérii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de executie se stabilesc astfel:

a) fard vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, pentru ocuparea
functiilor publice de executie de grad profesional debutant;

b} un an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de executie de grad profesional asistent;

¢) 5 ani 1n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de execuiie de grad profesional principal;

d) 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii funcfiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de executie de grad profesional superior.

Art. 210. Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participérii la concursul de
recrutare organizat pentru ocuparea functiilor publice de conducere se stabilesc astfel:

a) 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere de: sef serviciu gi secretar general al comunei, precum si a functiilor publice
specifice echivalente acestora;

b) 7 ani In specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiilor
publice de conducere, altele decat cele prevazute la lit. a).

Art. 211. (1) Pentru functionarii publici perioada de stagiu are ca obiect verificarea aptitudinilor
profesionale in Indeplinirea atributiilor si responsabilitafilor unei functii publice, formarea practici a
functionarilor publici debutanti, precum $i cunoagterea de cétre acestia a specificului administratiei
publice si a exigenielor acesteia.

(2) Durata perioadei de stagiu este de 12 luni pentru functionarii publici de executie din clasa I, 8 luni
pentru cei din clasa a II-a §i 6 luni pentru cei din clasa a I1I-a.

Art. 212. (1) La terminarea perioadei de stagiu, pe baza rezultatului evaluérii realizate, funcfionarul
public debutant va fi:

a) numit functionar public de executie definitiv in clasa corespunzitoare studiilor absolvite;

b) eliberat din functia publicd, in cazul in care a obtinut la evaluarea activitatii calificativul
"necorespunzator”.
(2) In cazul previzut la alin. (1) lit. b) perioada de stagiu nu constituie vechime necesard pentru ocuparea
unei functii publice.

Art. 213. Salariafii Directiei Generale de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Sector 2 pot avea
urmétorul regim de incadrare :

a) salariati cu contract individual de munca pe o perioadd nedeterminat;

b} salariati cu contract individual de munci pe o perioadi determinati ;

c) salariati cu contract individual de muncd cu timp partial pe perioada determinatd sau
nedeterminata;

d) functionari publici incadrati In baza actului de numire.

Art. 214. (1) Contractul individual de munci va i Incheiat anterior inceperii raporturilor de muncé.
(2) La semnarea contractului individual de munci salariatul va semna Dispozitia de Incadrare si fisa
postului.
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Art, 215. Pentru personalul nou angajat (indiferent daci este contractual sau functionar public), cade in
sarcina sefului locului de munci al acestuia sa-l prelucreze cu privire la: Codul de eticd si de integritate
aplicabil institutiei, Regulamentul Intern al Directiei Generale de Asistents Sociala si Protectia Copilului
Sector 2, procedurile de lucru, Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei generale,
instructiunile cu privire la sanftatea si securitatea la locul de muncé, instructiunile PSI si de protectie
civila s.a.m.d. De asemenea cade tot in sarcina sefului locului de muncé prelucrarea salariatilor din
subordine cu privire la modificarea oricéruia dintre documentele mentionate mai sus.

Art, 216. Odaté cu procesul de angajare (numire in functie publicd), candidatul isi asuma urmétoarele
obligatii:

a) s respecte termenele programate de Directia Resurse Umane pentru predarea la verificare a
actelor personale si pentru realizarea formalititilor de angajare;

b) sd-si insuseasca regulile de acces si circulagie in institutie.

¢) sd-5iInsuseasca §i si respecte Intocmai normele cuprinse in fisa postului, procedurile de lucru,
Codul de eticd si de integritate al D.G.A.S.P.C. Sector 2, in Regulamentul Intern al institutiei, 1n(
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, in Instructiunile de sinitate si securitate la -
locul de munci, PSI si protectie civild aplicabile institutiei samd

d) s8 participe la sedintele de instruire organizate de cétre consilierul de etica, compartimentul
de SSM si PSL

Capitolul IT - STABILIREA DREPTURILOR SALARIALE

Art. 217. Drepturile salariale la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se stabilesc prin similitudine cu drepturile
salariale pentru functiile existente in statul de functii al institutiei; conform dispozitiilor legale in
vigoare.

Pentru un nou angajat pe o functie fira corespondent In statul de functii al institutiei drepturile salariale
se stabilesc conform legislatiei aflate In vigoare la momentul angajérii / numirii.

Art. 218. Sporul de vechime pentru vechimea in munci se stabileste la angajarea In cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 2, se aprobi de conducerea institutiei §i se actualizeazd pe parcursul deruldrii raporturilor deL
serviciu sau a contractului individual de munca. ‘

Art. 219. Incadrarea in munci se face prin incheierea unui contract individual de munci redactat in doud
exemplare (in cazul salariatilor contractuali) din care unul va fi Inménat noului angajat, celalalt
raméndnd la dosarul de personal al salariatului, In arhiva Directiei Resurse Umane,

Art. 220. Anterior inceperii activititii, contractul individual de munci se Inregistreazd in registrul
general de evidentd a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

Art. 221. Contractul individual de munca va cuprinde urméatoarele elemente
a) identitatea partilor;
b) locul de muncé sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul si isi desfagoare
activitatea In locuri de muncd diferite, precum si daci deplasarea intre acestea este asigurata sau
decontatd de cédtre angajator, dupa caz;

c) sediul sau, dupd caz, domiciliul angajatorului;
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d)

e)
f)
g)

h)
i
i)
k)

Y

m)

)
0)

P

functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Roménia sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
riscurile specifice postului;

data de la care contractul urmeaza sa 1si producé efectele;

in cazul unui contract de munca pe duratd determinati sau al unui contract de muncé temporara,
durata acestora;

durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;

conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

salariul de bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul §i metoda de plata;

durata normala a muncii, exprimatd In ore/zi si/sau ore/sdptiménd, conditiile de efectuare §i de
compensare sau de platd a orelor suplimentare, precum si, dacd este cazul, modalitatile de
organizare a muncii in schimburi;

indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazi conditiile de munci ale salariatului;
durata si conditiile perioadei de probi, daca exista,

procedurile privind utilizarea semnéturii electronice, semndturii electronice avansate si

semndturii electronice calificate.
dreptul si conditiile privind formarea profesionaléd oferitd de angajator;

Art. 222. Repartizarea noului angajat la locul de munca pentru care a dat concurs se face pe baza de
legitimatie de serviciu, dupi ce s-a parcurs etapa de instruire din punct de vedere al sénatitii si securitdfii
in munca.

Capitolul III - CRITERIILE DE EVALUARE SI PROCEDURA DE EVALUARE A

PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art. 223. Activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale are la bazd urméitoarele
principii:

a)

b)
c)
d

&)

competenta, principiu potrivit ciruia persoanele care doresc sé acceadd sau sé promoveze intr-
o functie superioard trebuie sd detind si sd confirme cunostintele si aptitudinile necesare
exercitdrii respectivei functii;

competitia, principiu potrivit céruia confirmarea cunostintelor si aptitudinilor necesare
exercitiril unei functii se face prin concurs sau examen;

egalitatea de samse, prin recunoasterea accesului la evolutia in functie a oricirei persoane care
indeplineste conditiile stabilite de lege;

profesionalismul, principiu potrivit caruia exercitarea functiei se face cu respectarea principiilor
previzute de lege;

motivarea, principiu potrivit ciruia, in vederea dezvoltdrii carierei, Direcfia Generald de
Asistentd Sociald i Protecfia Copilului Sector 2 are obligatia s identifice si sd aplice, in
conditiile legii, instrumente de motivare morald $i materiald a angajatilor, precum si s& sprijine
initiativele privind dezvoltarea profesionald individuald a acestora;
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f) transparemnta, principiu potrivit ciruia Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 2 are obligatia de a pune la dispozitia tuturor celor interesati informatiile de
interes public referitoare la cariera angajatilor.

Art. 224, (1) Perioada evaluati este cuprinsé intre data de 1 ianuarie si 31 decembrie a anului precedent,
anului In care se elaboreazd Figa/ Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale.
Exceptii:
- céind pe parcursul perioadei evaluate raporturile de serviciu ale angajatului inceteazi, se suspendi
sau se modifics, in conditiile legii. in acest caz angajatul va fi evaluat pentru perioada de pani la
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi
avut in vedere, in functie de specificul atributiilor previzute in fisa postului, si calificativul obtinut
fnainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;
- cénd, pe parcursul perioadei evaluate, raporturile de serviciu ale angajatului care ocupa o functie
de conducere se suspendi sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, angajatul care ocupi o functie
de conducere are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu { h
ori, dupd caz, intr-o pericadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea
raporturilor de serviciu, s realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor
din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale ale acestora;
- cénd, pe parcursul perioadei evaluate, angajatul dobandeste o diplomé de studii de nivel superior si
urmeazd si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite.
(2) Prin exceptie, evaluarea personalului contractual nu va fi facutd in urmétoarele situatii:

a) Delegarea personalului contractual;

b) Suspendarea raporturilor de munci, art. 50, lit. b), ¢), g) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
¢) Incetarea raporturilor de munci ale personalului contractual, art. 56, lit. a), b). din Legea nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) Personalul contractual debutant,
Art. 225. (1) Criteriile de evaluare a activitatii functionarului public debutant sunt:

a) gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;

b) gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneazd administratia publici sia -
raporturilor administrative din cadrul autoritéfii sau institutiei publice; L.

¢) capacitatea de indeplinire a atributiilor;

d) gradul de adaptabilitate i flexibilitate n indeplinirea atributiilor;

e) aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea atributiilor
de serviciu si de a identifica cea mai bund variantd de acfiune;

f) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand capacitatea de a
scrie clar si concis;

g) capacitatea de a Iucra In echip, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipi, de a-si aduce
confributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia.
(2) Criteriile de performanti pentru functionarii publici de executie sunt:

a) Capacitatea de implementare;
b) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
c) Capacitatea de asumarea responsabilitafilor;
d) Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
e) Capacitatea de analizi si sintezd;
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f

Creativitate si spirit de initiativa;

g) Capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
h) Capacitatea de a lucra independent;

i)
1)

Capacitatea de a lucra 1n echipa;
Competenta in gestionarea resurselor alocate;

(3) Criteriile de performanta pentru functionarii publici de conducere sunt:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce;

Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
Competenta decizional;

Capacitatea de a delega;

Abilitati In gestionarea resurselor umane;
Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
Abilititi de mediere §i negociere;

Obiectivitate in apreciere,

Capacitatea de implementare;

m) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

1)
0)
p)
q)
1)
5)

Capacitatea de asumarea responsabilitatilor;

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
Capacitatea de analizd i sintezé;

Creativitate si spirit de inifiativa;

Capacitatea de planificare 5i de a actiona strategic;

Competenta in gestionarea resurselor alocate;

(4) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupi
functii de conducere sunt:

a)
b)
c)
d)
e)
D)
g)
h)
i)
)
k)
1)

Capacitatea de a organiza;

Capacitatea de a conduce;

Capacitatea de coordonare;

Capacitatea de control;

Capacitatea decizionald,

Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
Abilitati de mediere si negociere;

Capacitatea de implementare;

Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;
Capacitatea de analizi gi sintezi,

m) Creativitatea si spirit de initiativa;

n)
0)

Capacitatea de planificare gi de a actiona strategic;
Competenta in gestionarea resurselor alocate.

(5) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupd
functii de executie cu studii superiocare sunt:

a)
b)

Rezultate obtinute;
Capacitatea relationald si disciplina muncii,
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c) Capacitatea de lucru in echipi;
d) Competenta in gestionarea resurselor alocate;
e) Capacitatea de a lua inifiativa;,
f) Respectarea programului zilnic de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cand este cazul,
peste orele de program;
g) Atitudinea;
h) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
i) Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
J) Capacitatea de planificare i de a actiona strategic.
(6) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupi
functii de executie cu studii medii/postliceale/generale sunt:
a) Rezultate obtinute;
b) Capacitatea relationald si disciplina muncii;
¢) Capacitatea de fucru in echipi;
d) Competenta in gestionarea resurselor alocate;
e) Capacitatea de a lua initiativi;
f) Respectarea programului zilnic de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cind este cazul,
peste orele de program,;
g) Atitudinea;
h) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;
1) Capacitatea de asumare a responsabilitéatilor.
(7) Criteriile generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care ocupd
functii de executie (muncitor / muncitor necalificat /sofer / paznic / ingrijitor) sunt:
a) Calitatea lucririlor;
b) Capacitatea relationald si disciplina muncii;
c) Competenta in gestionarea resurselor alocate;
d) Angajament;
e) Respectarea programului zilnic de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cind este cazul,
peste orele de program,;
f) Atitudinea;
g) Capacitatea de asumare a responsabilititilor;
h) Eficienta muncii.

Art. 226. (1) Angajatii nemulfumi{i de rezultatul evaludrii pot si il conteste [a directorul general al
D.G.A.S.P.C. Sector 2. Conducitorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza figei de evaluare §i a
referatelor intocmite de citre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinti de citre
salariatul/functionarul public evaluat a calificativului acordat gi se solutioneazi in termen de 10 zile
lucrdtoare de la data expirérii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicid salariatului/functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul/functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Salariafii/functionarii publici evaluati direct de cétre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2
nemultumiti de rezultatul evaluérii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, In
conditiile legii.
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Capitolul IV - INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
SAU A RAPORTURILOR DE SERVICIU

Art. 227, Contractul individual de munca sau raportul de serviciu poate inceta astfel:
a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenité de acestea;
c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile st In conditiile limitativ prevazute
de lege.

Art. 228. Este interzisi concedierea salariatilor:

-pe criterii de rasé, cetitenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trisdturi genetice, sex,
orientare sexuald, varsti, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV, optiune politici, situatie
sau responsabilitate familiald, apartenen{d ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizata;

- pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

- pentru exercitarea drepturilor previzute la art. 18 alin. (1), art. 31, art. 39 alin. (1), art. 85 gi art. 194
alin. (2) din Codul muncii;

Art. 229. (1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacititii temporare de munci, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata concediului pentru carantina;

¢) pe durata in care femeia salariatd este gravida, In masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cregterea copilului in varstd de piné la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pand la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata exercitdrii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard gravd sau pentru abateri disciplinare
repetate, sdvirsite de cétre acel salariat;

h) pe durata efectudrii concediului de odihna.

i) pe durata efectudrii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentérii de
la locul de munci pentru o situatie de urgentd familiala cauzati de o boald sau de accident care
fac indispensabild rezenta salariatului;

(2) Prevederile de mai sus nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Art. 230, Pentru personalul angajat pe o perioadi determinaté, contractul individual de munca inceteaza
la expirarea termenului sau la executarea lucrérii (lucrérilor) pentru care a fost Incheiat contractul; de
asemenea, inceteazi la reluarea activititii de catre titularul postului pe care a fost incadrat temporar
angajatul In cauza.
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Art, 231. Pe durata sau la sfarsitul perioadei de probi, contractul individual de munci poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisi, fiird preaviz, la initiativa oricireia dintre parti, fari a fi necesard
motivarea acesteia.

Art. 232. Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin dispozitie a directorului
general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 si are loc in urmatoarele conditii:

a} de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publica;

d) prin destituire din functia publici;

e) prin demisie.

Art. 233. (1) Raportul de serviciu existent inceteazi de drept:

a) la data decesului functionarului public; )

b) la data rimanerii definitive a hotérarii judecitoresti de declarare a mortii functionarului public;

¢) daca functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute la art. art. 465 alin. ~
(1) lit. a) si d) din Codul administrativ;

d) la data Indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare, daci persoana care are competenta de numire in functia publici nu dispune aplicarea
prevederilor privitoare la prelungirea anuali a raportului de serviciu,

e) la data emiterii deciziei medicale asupra capacitifii de muncé in cazul invalidititii de gradul I
sau I, n situafia In care functionarului public ii este afectatd ireversibil capacitatea de munci;

f) ca urmare a constatéirii nulitétii absolute a actului administrativ de numire in functia publici, de
la data la care nulitatea a fost constataté prin hotérire judecétoreasci definitiva,

g) cénd prin hotérére judecitoreascd definitiva s-a dispus condamnarea pentru o fapti previzuti la
art. 465 alin. (1) lit. h) ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la data riméanerii
definitive a hotfirarii de condamnare, indiferent de modalitatea de individualizare a executirii pedepsei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publici sau de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea
faptei, ca pedepse complementare, sau ca urmare a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei
profesii, ca masurd de sigurantd, de la data réménerii definitive a hotarérii judecatoresti prin care s-a »
dispus interdictia;

1) ca urmare a constatirii faptului cd functia publici a fost ocupati cu nerespectarea dispozitiilor
legale de ciitre o persoand care executa la data numirii in funcfia publici o pedeapsi complementari de
interzicere a exercifiului dreptului de a ocupa o functie care implicid exercitiul autoritatii de stat;

J) ca urmare a constatérii faptului ¢ functia publici a fost ocupati cu nerespectarea dispozitiilor
legale de cétre o persoand care a fost lucritor al sau colaborator al Securitétii, pe baza hotaréarii
judecitoresti definitive,

k) la data expirarii termenului In care a fost ocupata pe perioadd determinati functia publici,;

1) alte cazuri previazute expres de lege.

(2) Constatarea cazului de Incetare de drept a raportului de serviciu se face, in termen de 5 zile lucritoare
de la intervenirea lui, prin Dispozifie a Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 2. Actul
administrativ prin care s-a constatat incetare a de drept a raporturilor de serviciu se comunicid Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare de la emiterea lui.
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SQOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 234. (1) Desfacerea contractului individual de muncé survenité din initiativa salariatului cu functie
de executie (demisie), se realizeaza dupd indeplinirea termenului de preaviz ce nu poate fi mai mare de
20 de zile lucratoare. Pentru personalul cu functii de conducere perioada de preaviz nu poate fi mai mare
de 45 de zile lucratoare.

(2) Se poate renunta la perioada de preaviz sau acesta poate fi redus numai cu acordul conducerii
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2.

Art. 235. La incetarea contractului individual de muncé sau a raporturilor de serviciu, salariatului ii
revin urmétoarele obligatii:

a) dacd salariatul solicitd incetarea contractului individual de munci prin acordul partilor, cererile
de incetare se depun cu cel putin 5 zile lucritoare Tnaintea datei cu care se solicitd incetarea,

b) sd anunte cu 20 de zile lucritoare Inaintea plecirii, dorinta de Incetare a contractului individual
de muncd (preavizare), in cazul in care incetarea contractului intervine din initiativa sa. Pentru salariatii
cu functii de conducere, anunfarea se face cu 45 de zile lucritoare inainte.

c) si predea lucrérile finalizate si In curs de realizare, unui inlocuitor desemnat (sau sefului sdu
direct).

d) si lichideze toate datoriile, de orice naturd, fati de institutie. In cazul in care salariatul nu poate
lichida toate datoriile materiale, acesta va semina angajament de platd care va constitui titlu executoriu
pentru acele datorii. De asemenea este obligat sd returneze legitimatia de serviciu, documentatiile si
materialele de specialitate de care a beneficiat Tn calitate de salariat al Directiei Generale de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului Sector 2 si s& predea in bund stare mijloacele tehnice si obiectele de
inventar avute in folosinta.

¢) s respecte normele de conduiti si in perioada de preavizare.

Capitolul V - SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 236. (1) Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni de drept, prin acordul
pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

(2) Suspendarea contractului individual de muncé are ca efect suspendarea prestérii muncii de citre
salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de cétre angajator.

(3) Pe durata suspenddrii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale pértilor decét cele prevazute
la alin. (2), dacd prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale
de muncé sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile salariatului,
pe durata suspenddrii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultd din calitatea de salariat.

Art. 237. Contractul individual de munca se suspendd de drept in urmétoarele situatii :
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munci.
¢) carantini ;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autorititi executive, legislative ori judecétoresti, pe toatd
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
e) efectuarea serviciului militar obligatoriu ;
f) Indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
g) forta majoré;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTEN?A SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

h) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de proceduri penali;

1) de Ia data expirérii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestérile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori
atestdirile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteazi de drept;

j) In alte cazuri expres previzute de lege.

Art. 238. Contractul individual de munci poate fi suspendat atdt din initiativa salariatului cét si din
initiativa angajatorului in cazurile expres previzute de lege;

Art. 239. Contractul individual de muncd poate fi suspendat, prin acordul pértilor, in cazul concediilor
fara platd pentru studii sau pentru interese personale, pentru periocade convenite de comun acord intre
salariat si angajator.

Capitolul VI - SUSPENDAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU )
Art. 240. Raportul de serviciu se suspendi de drept atunci cénd functionarul public se afld in una dintre<
urmatoarele situatii:

a) este numit intr-o functie de demnitate publici, pentru pericada respectiva;

b) este ales, Tntr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectivi,

c) este desemnat sé desfdsoare activitifi in cadrul unor misiuni diplomatice ale Roméniei ori in
cadrul unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii de
drept public international, ca reprezentant al autorititii sau institutiei publice sau al statului
roman, pentru perioada respectivi;

d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a stdrii de rdzboi sau la instituirea stirii
de asediu;

e) este arestat preventiv, se afli in arest la domiciliu, precum si in cazul in care, fatd de acesta s-a
dispus, n condifiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de proceduréd penald, cu modificarile si
completérile ulterioare, luarea méasurii controlului judiciar ori a masurii controlului judiciar pe
cautiune, daci In sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedici exercitarea raportului
de serviciu;

f) 1ncaz de caranting, in conditiile legii; -

g) concediu de maternitate, in conditiile legii; .

h) este disp#rut, iar disparifia a fost constatata prin hotirire judecitoreasci definitivi,

i) concediu pentru incapacitate temporaré de munca, pe o perioadd mai mare de o luni, In conditiile
legii;

7) 1in caz de fortd majora;

k) 1n cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de muncd in cazul invaliditatii de gradul I
sau II, cu exceptia demisiei;

) 1ncazul in care nu a fost condamnati pentru sivirgirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infiptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu excepfia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

m) in alte cazuri expres prevazute de lege.
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Art. 241. In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetirii motivului de suspendare de drept,
dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostinta de motivul incetérii suspendarii de drept, functionarul public
este obligat sd informeze in scris directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 despre acest fapt.
Neinformarea directorul general atrage incetarea de drept a raportului de serviciu al functionarului
public, cu exceptia cazurilor previizute la articolul precedent lit. f), h), 1), k) si I).

Art. 242. (1) Raportul de serviciu se suspendi la initiativa functionarului public in urmitoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
péna la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului pand la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, In conditiile
legii;

¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include §i perioada Incredintarii
copilului in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;

¢) este Incadrat la cabinetul unui demnitar;

f) desfdgoard activitate sindicald pentru care este prevazutd suspendarea in conditiile legii;

g) efectueaza tratament medical in strdinatate, dacd functionarul public nu se afld In concediu
medical pentru incapacitate temporard de muncd, precum §i pentru insotirea sofului sau, dupi caz, a
sotiei ori a unei rude pénd la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) pentru participare la campania electorald, pe durata campaniei electorale §i pdnd in ziua ulterioara
alegerilor;

i) pentru participarea la grevi, In conditiile legii;
determinaté, in alte situatii decét cele prevazute la art. 513 alin. (1) lit. ).

(2) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivatd a functionarului public, pentru un
interes personal legitim, In alte cazuri decét cele previzute la alin. (1) pe o perioada cuprinsi Intre o lund
$i 2 ani.

(3) Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu cel putin 15 zile lucritoare Tnainte
de data cénd se solicitd suspendarea, cu exceptia situatiei previzute la alin. (1) lit. i), cdnd cererea de
suspendare se face cu 48 de ore Inainte de declansarea grevei.

(4) Suspendarea raportului de serviciu se constatd in cazurile previzute la alin. (1) precum si in alte
cazuri reglementate prin legi speciale, respectiv se aprobd in cazul prevazut la alin. (2), prin Dispozitie
a Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

TITLUL IX - DIALOGUL SOCIAL

Art. 243, Salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 2 se pot Inscrie In organizatii sindicale pentru apérarea si
promovarea drepturilor si intereselor lor.

Art. 244. Exercitiul dreptului sindical al salariatilor este recunoscut la nivelul Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 cu respectarea drepturilor si libertéfilor garantate prin
Constitutie i in conformitate cu dispozitiile legale si cu respectarea regulilor interne ale D.G.A.S.P.C.
Sector 2.

Art. 245, (1) In cazul in care, la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2, nu sunt constituite organizatii sindicale
reprezentative conform legii, interesele salariatilor Directiei Generale de Asistentd Sociald gi Protectia
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Copilului Sector 2 pot fi promovate si apéirate de reprezentantii lor, alesi si mandatati special in acest
scop, conform legislatiei aflate in vigoare.

(2) Reprezentantii angajatilor/ lucratorilor sunt alesi cu votul a cel putin jumdtate plus unu din numéirul
total al angajatilor/ lucritorilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2.

(3) Pot avea calitatea de reprezentanti ai angajatilor/ lucritorilor persoanele care sunt incadrate la
D.G.A.S.P.C. Sector 2 pe baza unui contract individual de munci sau raport de serviciu si au implinit
varsta de 18 ani.

(4) Numaérul de reprezentanti alesi ai angajatilor/ lucrétorilor se stabileste de comun acord cu conducerea
D.G.A.S.P.C. Sector 2, in functie de numarul total de angajati/ lucritori.

(5) Durata mandatului reprezentantilor angajatilor/ lucritorilor nu poate fi mai mare de 2 ani.

(6) Persoanele care ocupa functii de conducere care asigurd reprezentarea administratiei in raporturile
cu angajatil/ lucratorii sau care participd la decizia conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 2 la nivelul unititii
nu pot fi alesi ca reprezentanti ai angajatilor/ lucritorilor.

(7) Reprezentantii salariatilor au urmatoarele atributii principale:

Sd urmareasca respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu contractul( ‘
colectiv de munci aplicabil, cu contractele individuale de munci si cu regulamentul intern;

Sa participe la elaborarea regulamentului intern;

S& promoveze interesele salariatilor referitoare la salariu, condifii de muncd, timp de munci si timp de
odihnd, stabilitate in muncé, precum si orice alte interese profesionale, economice §i sociale legate de
relatiile de munci,

Sa sesizeze inspectoratul de muncé cu privire la nerespectarea dispozitiilor legale gi ale contractului
colectiv de muncé aplicabil;

Sa negocieze contractul colectiv de munci, in conditiile legii.

(8) Pentru reprezentantii angajatilor/lucritorilor, numarul de ore in cadrul programului normal de lucru,
destinat in vederea Indeplinirii mandatului pe care l-au primit, se stabileste prin contractul/acordul
colectiv de munci aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin negociere directd cu conducerea unitétii.

(9) Pe toatd durata mandatului sunt interzise modificarea si/sau desfacerea contractelor individuale de
muncé/raporturilor de serviciu ale reprezentantilor angajatilor/lucritorilor pe motive ce tin de
indeplinirea mandatului primit de la angajati/lucratori.

(10) Reprezentantii angajatilor/lucrétorilor nu pot desfisura activititi ce sunt recunoscute prin lege
exclusiv sindicatelor ¢
Art. 246. Conform legislatiei Tn vigoare si cu respectarea prevederilor acesteia, salariatii D.G.A.S.P.C.~
Sector 2 au dreptul la grevd pentru apérarea intereselor profesionale, economice si sociale.

TITLUL X - REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA MUNCH iN
CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCTALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 247. Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 are obligatia si ia toate
masurile pentru protejarea vietil §i sanatafii salariafilor i s4 asigure securitatea si séndtatea salariatilor
in toate aspectele legate de munci.

Art. 248. Conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 are

uuuuuu

se realizeaza periodic de citre personalul cu functii de conducere.
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Art. 249. Instruirea previzuti la articolul precedent se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al
celor care f§i schimbi locul de munci sau felul muncii, al celor care 1si reiau activitatea dupd o
intrerupere mai mare de 6 luni, precum §i in situatia in care intervin modificiri ale legislatiei in domeniu.

Art. 250. Conducerea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 2 rdspunde
pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munc, pentru crearea
conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si
in caz de pericol iminent.

Art. 251. La nivelul institufiei se constituie Comitetul de Securitate i Sindtate In Munci, avind scopul
de a asigura implicarea salariatilor a elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul securititii si snatitii
in munca.

Capitolul I - OBLIGATHLE D.G.A.8.P.C. SECTOR 2 il\i‘ DOMENIUL SECURITATII SI
SANATATII IN MUNCA

Art. 252. (1) Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatéfii si securitatii in
munca.

(2) Misurile privind securitatea §i sindtatea Tn munci nu pot si determine, in nici un caz, obligatii
financiare pentru salariafi.

(3) Angajatorul are obligatia sd asigure tofi salariatii pentru risc de accidente de muncid si boli
profesionale, In conditiile legii.

Art. 253. Locurile de munci trebuie sd fie organizate astfel incét sd garanteze securitatea si sinétatea
salariatilor.Angajatorul trebuie si organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite Tn procesul muncii, In scopul asigurarii sdnatafii §i securitétii salariatilor.

Art. 254, (1) La nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 se
constituie un comitet de securitate si séinédtate In muncé, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor la
elaborarea si aplicarea dispozitiilor in domeniul protectiei muncii.

(2) Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si séndtate in muncé sunt
reglementate prin lege si sunt stabilite la nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Sector 2, in baza dispozitiei scrise a Directorului General, la propunerea compartimentului de
protectia muncii.

Capitolul II - OBLIGATIILE PERSONALULUI D.G.A.S.P.C. SECTOR 2 iIN DOMENIUL
SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA SI P.S.L

Art. 255, (1) Pe linie de securitate si sdnétate In muncé, personalul angajat are urmatoarele obligatii:

e si 1si Tnsuseascd si s respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sdnététii in munca si
masurile de aplicare ale acestora si participa la toate tipurile de instruiri;

o s 15i desfdsoare activitatea In conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum $i cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel Incét sd nu expuni la pericol de accidentare si imbolnévire
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profesionald atat propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale In timpul procesului de munca;

e sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie, precum si echipamentul individual de protectie acordat;

e sd utilizeze corect si sd nu scoatd din functiune, modifice, schimbe sau inliture arbitrar dispozitivele
de securitate proprii ale massinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor;

e si comunice imediat sefului ierahic superior si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea
personalului, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;

e si aducd la cunostinta conducétorului locului de munci accidentele suferite de propria persoani;

e sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncé si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sénétate;

e sd coopereze cu angajatorul si/sau lucrdtorii desemnati, atdt timp cit este necesar, pentru a face |
posibild realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii (
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitdfii personalului;

o sd acorde relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii
in munci;

(2) Pe linie de apérare impotriva incendiilor

e s# respecte regulile si mésurile de aparare impotriva incendiilor si s3 participe la toate tipurile de
instruiri si la exercitiile de simulare;

e sd utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instrucfiunilor tehnice, precum si celor date de angajator;

e sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor §i instalafiilor de
ap#rare Impotriva incendiilor;

e sd comunice, imediat dupa constatare, conducitorului Jocului de munci orice incilcare a normelor
de apérare Impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalafiile de apidrare mpotriva
incendiilor;

e sid coopereze cu cadrul tehnic specializat/ personalul desemnat de conducere care are atributii in .
domeniul ap#rdrii Impotriva incendiilor, In vederea realizirii msurilor de apirare impotriva ‘..
incendiilor;

e si actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc, in cazul aparitiei oricirui
pericol iminent de incendiu si si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care
are cunostinta, referitoare la producerea unei situatii de urgents;

¢ sd fumeze numai In zone special amenajate $i semnalizate de citre angajator ,,L.oc pentru fumat”.

Capitolul ITI - MASURI DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Art. 256. Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2 este obligati sa ia toate
masurile In vederea asigurérii sinatatii i vietii salariatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si
a Imbolnévirilor profesionale, pentru respectarea normelor de tehnica securitifii si igiend a muncii, la
locurile de munca.
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Art. 257. Salariatii au obligatia si cunoascd normele (specifice locului de munc#) de securitate si de
igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfisurata, sd foloseasci gi si intrefind in bune
conditii mijloacele de protectie individuald ce le-au fost Incredintate.

Art. 258. (1) D.G.A.S.P.C. Sector 2 este obligatd sd ia masurile necesare pentru ca echipamentul de
munci pus la dispozitia angajatilor sd corespund lucrului prestat ori sd fie adaptat acestui scop si sé
poatd fi utilizat de citre angajati, fird a pune in pericol securitatea sau sénatatea lor.

(2) Prin echipament de munci se injelege orice magind, aparat, unealtd sau instalatie folosita de catre
angajati la Jocul de muncd iar prin echipament individual de protectie orice echipament destinat a fi
purtat sau méanuit de un lucrétor pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea
sé 1i pund in pericol securitatea si sdnitatea [a locul de muncé, precum si orice supliment sau accesoriu
proiectat pentru a indeplini acest obiectiv.

(3) La alegerea ecchipamentelor de muncad pentru asigurarea securitdtii §i sén#tatii angajafilor,
D.G.A.S.P.C. Sector 2 este obligatd si acorde o atentie deosebitd tuturor condifiilor de munca,
caracteristicilor specifice acestora, precum gi riscurilor existente pentru fiecare locatie si/sau
compartiment in parte.

Art. 259, In vederea asigurdrii conditiilor de securitate si sinitate in muncd si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 2 are urmétoarele obligatii:

a) sd intocmeascd un plan de prevenire si protectic compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice §i de alti naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care s& il aplice corespunzitor
conditiilor de munci specifice institutiei;

b) sd decida asupra mésurilor de protectie care trebuie luate si, dupi caz, asupra echipamentului
de protectie care trebuie utilizat;

c) si tind evidenta accidentelor de muncé ce au ca urmare o incapacitate de muncd mai mare de
3 zile de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de muncé;

d) si stabileascd pentru angajafi, prin fisa postului, atributiile §i raspunderile ce le revin in
domeniul securititii si sindti{ii In munci, corespunzator functiilor exercitate;

e) sd elaboreze instructiuni proprii, In spiritul legislatiei in domeniu aflate Tn vigoare, pentru
completarea sifsau aplicarea reglementérilor de securitate si sdnitate in muncd, {indnd seama de
particularititile activititilor si ale locurilor de muncé aflate in responsabilitatea lor;

f) sé asigure si s& controleze cunoagterea si aplicarea de cétre toti angajatii a masurilor previzute
in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum §i a prevederilor legale in domeniul securitfii §i
sAndtifii In munca, prin angajatii desemnati, prin propria competent sau prin servicii externe;

g) si ia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii §i instruirii lucritorilor, cum
ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnitatea Tn muncé;

h) sa asigure informarea fiecérei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusé la locul de muncé, precum si asupra mésurilor de prevenire §i de protectie necesare;

i) si ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specificd;

j) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical §i, dupd caz, a testirii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncéd pe care urmeazi si o execute gi si asigure
controlul medical periodic §i, dupé caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajérii,
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k) sd tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific, In cazul in care acestea sunt identificate la
nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

1) s@ asigure functionarea permanenta §i corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de mésuré si control, etc existente la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

m) si prezinte documentele gi si dea relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul
controlului sau al efectudrii cercetirii eventualelor evenimente deosebite in domeniu sdnatitii si
securitatii in munca;

n) sil asigure realizarca mésurilor dispuse de ingpectorii de muncé cu prilejul vizitclor de control
si al cercetdrii evenimentelor;

0) si desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucréatorii care si participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) s& nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afard de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor §i a altor persoane;

q) sa asigure echipamente de muncd fard pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor; ¢

r) 84 asigure echipamente individuale de protectie; ’

s) si acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradérii sau al
pierderii calitdtilor de protectie.

Art. 260. Salariafil implicafi in procese care sunt legate de activitatea lor profesionald pot beneficia de
asistentd juridici si reprezentare in instantd de cifre serviciul de specialitate al Directiei Generale de
Asisten{a Sociald gi Protectia Copilului Sector 2.

Art. 261. (1) Potrivit legislatiei in vigoare, angajatii D.G.A.S.P.C. Sector 2, beneficiazd de o
indemnizatie pe perioada in care se afld in incapacitate temporard de munca in urma unui accident de
muncd sau a unei boli profesionale, in baza unui certificat medical. Acest document trebuie vizat, in
mod obligatoriu, de Directia de Sénétate Publicd a Municipiului Bucuresti. Indemnizatia va fi suportata,
in primele 3 zile calendaristice de incapacitate, de ciitre D.G.A.S.P.C. Sector 2. Incepand din a 4-a zi de
incapacitate, banii se asiguré din contributia de asigurare pentru accidente de munca si boli profesionale.
(2) Plata indemnizatiilor pentru incapacitatea temporard de munci §i pentru alte cazuri in legituri cu
apirarea sanatafii se aprobi de citre conducerea institutiei. (k

TITLUL XT - REGULI PRIVIND COMITETUL DE SECURITATE $I
SANATATE IN MUNCA DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE
ASISTENTA SOCIALA STPROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 262. Comitetul de securitate si sénitate In muncd este organul paritar ce asigurd implicarea
lucratorilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sdnitifii si securititii In munci in cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Art. 263. Comitetul de securitate si sindtate in muncé este compus din:

a) Angajator prin reprezentantul legal al D.G.A.S.P.C. Sector 2 si al{i reprezentanti, numiti prin
dispozifie, In numir egal cu cel al reprezentantilor lucritorilor cu rispunderi specifice in
domeniul securitétii si sdnatatii lucritorilor;

b) Reprezentantii lucrdtorilor in C.S.S.M.;

¢) Medicul de medicina muncii;
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d) Lucritorul desemnat/ Reprezentantul serviciului intern de prevenire §i protectie.

Art. 264. Componenfa C.S.S.M. este urmétoarea:
a) Membri - 5 reprezentanti ai angajatorului, inclusiv presedintele C.S.S.M.;
b) Membri - 5 reprezentanti ai lucritorilor
¢) Membru - medicul de medicina muncii;
d) Secretarul C.S.S.M.

Art. 265. Repezentantul legal al D.G.A.S.P.C. Sector 2 este Pregedintele C.S.5.M.. Ceilal{i reprezentanti
ai angajatorului sunt membri cu drepturi depline. Secretarul C.S.S.M. este lucrdtorul desemnat din
cadrul structurii de SSM si PSI prin Dispozitia Directorului general.

Art. 266. Reprezentantii lucritorilor in C.S.S.M., desemnati de cétre lucritori dintre reprezentantii
luerdtorilor cu raspunderi specifice In domeniul securitafii §i sdnatitii in munca, sunt alesi pe o perioadd
de 2 ani. Tn situatia tn care unul sau mai mul{i reprezentanti ai lucritorilor cu raspunderi specifice in
acestia vor fi inlocuiti imediat prin alti reprezentanti alesi. Modalitatea de desemnare a reprezentantilor
lucratorilor in C.S5.8.M. este reprezentatd de organizarea de alegeri in randul salariatilor D.G.A.S.P.C.
Sector 2 (atat personal contractual cét si functionari publici).

Art. 267. Comitetul de Securitate si Sandtate In Muncé are urmatoarele atributii:

a) analizeazd i face propuneri privind politica de securitate si séindtate In muncd gi planul de
prevenire §i proteciie;

b) urméreste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizérii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunétitirii conditiilor de
muncé;

¢} analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd In considerare
consecintele asupra securititii §i santitil lucrdtorilor, si face propuneri in situafia constatérii
anumitor deficiente;

d) analizeazid alegerea, cumpirarea, intrefinerea si utilizarea echipamentelor de muncd, a
echipamentelor de protectie colectivd si individuala;

e) propune masuri de amenajare a locurilor de munci, {indnd seama de prezen{a grupurilor sensibile
la riscuri specifice;

f) analizeaza cererile formulate de lucritori privind conditiile de muncd si modul in care si
indeplinesc atributiile persoanele desemnate in Serviciul Intern de Prevenire si Protectie;

g) urmireste modul In care se aplicd §i se respectd reglementdrile legale privind securitatea si
sindtatea In muncd, misurile dispuse de inspectorul de munci i inspectorii sanitari;

h) analizeaz& propunerile lucritorilor privind prevenirea accidentelor de munci si a imbolnévirilor
profesionale, precum si pentru imbunétitirea condifiilor de muncd si propune introducerea
acestora in planul de prevenire si protectie;

i} analizeazd cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolndvirilor profesionale si
evenimentelor produse i poate propune misuri tehnice In completarea méasurilor dispuse n urma
cercetarii;

j) efectueaza verificéri proprii privind aplicarea instructiunilor proprii $i a celor de lucru si face un
raport scris privind constatirile facute;
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k) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate §i sindtate in muncd de cétre
conducatorul societatii cel pufin o datd pe an, cu privire la situatia securitatii i sanatitii in munca,
la actiunile care au fost Intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmétor.

TITLUL XII - REGULI PRIVIND COMISIA PARITA;RA DIN CADRUL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 2

Art. 268. Comisia Paritard din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se constituie prin dispozitie scrisd a
directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Art. 269. (1) Comisia Paritard din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 este compusi din 6 membri titulari gi .-
2 membri supleanti. {
(2) Comisia paritard are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de directorul general al
D.G.A.S.P.C. Sector 2 prin actul administrativ de constituire a comisiei paritare. Secretarul titular si
secretarul supleant sunt functionari publici in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 si nu sunt membri ai
acesteia.

Art. 270. (1) Pot fi membri in comisia paritar numai functionarii publici definitivi care exercitd un
raport de serviciu pe perioadd nedeterminati in cadrul autorititii sau institutiei publice
(2) Nu poate fi membru al comisiei paritare functionarul public care se afld In urmitoarele situatii de
incompatibilitate:

a) este conducétorul autorititii sau institutiei publice pentru care este constituitd comisia paritaré;

b) este sot, rudd pand la gradul al patrulea inclusiv sau afin cu conducétorul autoritétii ori institutiei
publice, cu membrii organelor de conducere ale sindicatului reprezentativ al functionarilor publici sau
cu ceilalti membri titulari §i supleanti ai comisiei paritare;

¢) este membru titular sau membru supleant al comisiei de discipling;

d) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinari nu a fost radiatd, in conditiile legislatiei
in vigoare. 4

Art. 271. (1) In urma finalizirii procedurii de desemnare si a solutionrii contestatiilor depuse, membrii
titulari §i secretarul comisiel paritare, precum si supleantii acestora sunt numiti prin actul administrativ
al directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 2, pentru o perioadd de 3 ani, in termen de 15 zile
lucritoare. Sector 2

(2) Cu 60 de zile calendaristice Inainte de data expirarii mandatului membrilor comisiei paritare se va
proceda la constituirea viitoarei comisii paritare, In conditiile legislatiei in vigoare.

Art. 272, (1) Comisia Paritara din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 2 are urmétoarele atribuiii principale:
a) analizeazd si avizeazi propunerile privind mésurile de imbunitétire a activititii D.G.A.S.P.C.
Sector 2;
b) analizeaza si avizeazd planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice misurd
privind pregétirea profesionald a functionarilor publici, in conditiile In care aceasta implica
utilizarea fondurilor bugetare ale D.G.A.S.P.C. Sector 2;
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¢) analizeazi si avizeazi stabilirea programului de lucru pe baza propunerii directorului general
al D.G.A.S.P.C. Sector 2 si, dacd este cazul, formuleazd propuneri privind flexibilizarea
acestuia, la solicitarea scrisd a sindicatului reprezentativ al functionarilor publici sau, in lipsa
acestuia, a sindicatului afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate
ori la nivelul grupului de unititi din care face parte D.G.A.S.P.C. Sector 2, respectiv a
majoritétii functionarilor publici din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, in cazul in care sindicatul
nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati intr-un sindicat afiliat la o
federatie reprezentativi la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unititi din
care face parte institutia publicd, pe care le supune spre aprobare directorului general;

d) analizeazi si avizeazd miasurile de adaptare adecvate identificate in vederea asigurdrii unui
mediu de lucru deschis, incluziv si accesibil persoanelor cu dizabilitati, inclusiv pentru cei
care dobandesc o dizabilitate pe durata raportului de serviciu;

e) participd la solutionarea sesizarilor adresate de functionarii publici directorului general al
D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu privire la modul de respectare a drepturilor previzute de lege,
precum si a acordurilor colective;

f) monitorizeaza aplicarea acordurilor colective Incheiate Intre D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici, respectiv sindicatele afiliate la o federatie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate sau la nivelul grupului de unitéti din care face
parte institutia publicid sau cu reprezentantii functionarilor publici, dacé astfel de acorduri au
fost incheiate;

2) Intocmeste un raport anual in conditiile legii.

(2) In exercitarea atributiilor sale previzute la alin. (1) lit. a)-d), comisia paritard emite avize
consultative. Avizul se adoptd cu votul a jumitate plus unu din numarul membrilor comisiei paritare.
(3) Avizul comisiei paritare este Intotdeauna scris si motivat. Avizul poate fi favorabil, favorabil cu
obiectiuni sau nefavorabil.

Art. 273. Presedintele comisiei paritare are urméatoarele atribufii:

a) sustine initiativele fundamentate ale membrilor comisiei paritare si dispune cu privire la
oportunitatea convocarii comisiei paritare in scopul dezbaterii acestora;

b) solicitd convocarea comisiei paritare;

¢) propune ordinea de zi a sedintei;

d) conduce sedintele comisiei paritare;

e) coordoneazd activitatea comisiel paritare;

f) reprezintd comisia paritard in relatia cu directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Art. 274. (1) Secretarul Comisiel Paritare are urmétoarele atributii:

a) inregistreazd solicitirile de intrunire a comisiei paritare intr-un registru special;

b) convoacd, la solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a conducitorulul autforititii sau
institutiei publice, membrii comisiei paritare $i comunici propunerea pentru ordinea de zi a sedintei;

c) pregiteste desfasurarea in bune conditii a sedintei;

d) intocmeste, redacteazi si semneaza aldturi de membrii comisiei paritare procesul-verbal al
sedintei;

e} redacteazd avizele emise de comisia paritard, precum si punctele de vedere formulate si le
inainteazi spre semnare membrilor acesteia, n termen de doud zile lucritoare de la data la care a avut
loc sedinta in care s-a votat avizul sau, dupi caz, s-a formulat punctul de vedere.
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(2) In cazul in care secretarul titular al comisiei paritare se afld in imposibilitate de a-si indeplini
atributiile, acestea sunt indeplinite de secretarul supleant.

Art. 275. (1) Comisia paritard se poate intruni la solicitarea:

a) directorului general al D.G.A.S.P.C. Sector 2;

b) presedintelui comisiei paritare;

¢) sindicatului reprezentativ al functionarilor publici, sindicatului afiliat la o federafie
reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unitéti din care face parte
D.G.A.8.P.C. Sector 2 sau, dupi caz, reprezentantilor functionarilor publici;

d) majoritatii functionarilor publici din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2.
(2) Convocarea membrilor comisiei paritare si comunicarea ordinii de zi propuse se fac In scris de citre
presedintele acesteia, prin intermediul secretarului comisiei paritare, in termen de doud zile lucratoare
de la data Inregistrarii solicitérii de Intrunire a comisiei paritare.

Art. 276. (1) Lucrdrile comisiei paritare se consemneaza intr-un proces-verbal. ci
(2) Procesul-verbal al sedintei comisiei paritare cuprinde urmétoarele:

a) data si ora la care s-a intrunit comisia paritara,

b) ordinea de zi aprobatd de membrii comisiei paritare;

¢) mentiuni privind respectarea procedurii de convocare a membrilor comisiei paritare;

d) problemele discutate si solutiile adoptate;

e} avizul consultativ emis, respectiv punctul de vedere formulat de comisia paritard In urma
desfasurarii sedintei acesteia;

f) opiniile separate;

g) numele si semndtura membrilor care au participat la sedinta comisiei paritare, precum gi ale
secretarului acesteia.
(3) Procesul-verbal al sedintei comisiei paritare se intocmeste in trei exemplare originale, din care un
exemplar se pastreazd la secretarul comisiei paritare, unul se transmite directorului general al
D.G.A.S.P.C. Sector 2 si un exemplar sindicatului reprezentativ al functionarilor publici, sindicatului
afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate ori la nivelul grupului de unitéti din
care face parte D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau, dupi caz, reprezentantilor functionarilor publici.

Art. 277. (1) Membrii comisiei paritare sunt numiti pe o perioadi de 3 ani. Mandatul lor poate fi refnnoit {k '
0 singurd datd.

(2) Comisia paritard isi exercitd mandatul de la data constituirii pana la data constituirii comisiei paritare
nou-alese.

TITLUL XIII - REGULI PRIVIND ACTIVITATEA DE CONSILIERE ETICA
DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA §I
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art. 278. In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcirii principiilor si normelor de conduits,

consilierul de eticd indeplineste urmétoarele atribufii:

a) monitorizeazd modul de aplicare §i respectare a principiilor §i normelor de conduitd de citre
functionarii publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si Intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea,
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b) desfasoara activitatea de consiliere eticl, pe baza solicitéirii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cdnd functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insd din conduita
adoptata rezulti nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile gi vulnerabilitifile care se manifestd In activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice §i care ar putea determina o
incélcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazi conducitorului autoritatii sau
institutiei publice, si propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor §i a
vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etici, modificéri
ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritdtii sau care instituie obligatii pentru autorititile
si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetéitenilor In relatia cu administratia publici
sau cu autoritatea sau institutia publicd respectivi;

e) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la Incélcarea principiilor $i
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizérile si reclamatiile formulate de cetifeni i de ceilalfi beneficiari ai activitifii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relafia
directd cu cetdfenii $i formuleaza recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de discipling;

g) poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor directi ai
activititii autoritaii sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectivi.

Art.279. Activitatea de consiliere etica se desfisoard in condifiile legii, de cétre consilierul de eticd
desemnat prin Dispozitie a directorului general.

Art.280. Orice angajat poate solicita consilierului de etici acordarea de consultanti si asistentd In
probleme care privesc respectarea normelor de etici.

Solicitarea scrisd a functionarului public poate fi inménati consilierului de etici direct sau transmisd
prin e-mail si nu se Inregistreazd la registratura autoritétii sau institutiei publice.

Desfédgurarea activitdtii de consiliere etici la inifiativa consilierului de etic# are loc pe baza unei solicitari
scrise a acestuia, care se comunicd functionarului public.

Solicitarea scrisa poate fi iTnménatd funcfionarului public direct sau transmisi prin e-mail $i nu se
inregistreaza la registratura autoritdtii sau institufiei publice.

Data si ora sedintei de consiliere etica se stabilesc gi se comunici de citre consilierul de etica.

Art.281. Orice persoand care are cunostintd de Incilcarea normelor de conduita eticd si profesionald
poate depune o sesizare la registratura institutiei sau prin intermediul postei electronice:
etica@social2.ro

Art.282. Activitatea de consiliere etica se desfisoard cu respectarea principiului confidentialitatii, iar In
realizarea acesteia consilierul de eticd nu se supune subordondrii ierarhice.
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Art.283. Pentru desfdsurarea activitatii de consiliere eticé, conducéitorul autoritafii sau institutiei publice
are obligatia de a pune la dispozitia consilierului de eticd un spatiu corespunzitor pentru asigurarea
caracterului confidential al acestei activitati.

Art.284. Activitatea de consiliere eticd se desfisoard in cadrul unor sedinte de consiliere eticd, pe baza
urmatoarelor criterii minimale:

a) complexitatea aspectelor care trebuie solutionate pentru adoptarea unei conduite conforme cu
normele/standardele de conduitd de citre functionarul public;

b) identificarea normelor/standardelor de conduiti relevante pentru adoptarea unei conduite conforme
de citre functionarul public;

¢) identificarea modalititilor de actiune a functionarului public pentru respectarea
normelor/standardelor de conduitd prevazute 1a lit. b);

d) recomanddrile consilierului de eticd cu privire la modalitatea de actiune a functionarului public pentru
respectarea normelor/standardelor de conduitd prevazute la lit. b). i
Numérul de sedinte de consiliere eticd se stabileste de c#tre consilierul de eticid pe baza criteriilor(
minimale previzute la alin. (3) si se comunicid functionarului public in cadrul primei sedinte de
consiliere etici.

Daca functionarul public considerd cé aceste criterii nu pot fi Indeplinite In numé&rul de sedinte de
consiliere eticd stabilit de cétre consilierul de etici, acesta formuleazi in scris obiectiile sale motivate,
Insotite de propunerea sa, pe care le comunica consilierului de etici pana la data desfasurdrii celei de-a
doua sedinte de consiliere etici.

In cadrul celei de-a doua sedinte de consiliere eticd, consilierul de etica stabileste de comun acord cu
functionarul public numérul sedintelor de consiliere etici.

Dacd nu se ajunge la un acord, prevaleazi decizia consilierului de eticd in ceea ce priveste numérul
sedintelor de consiliere etici.

Sedintele de consiliere eticd pot avea loc numai in timpul programului de lucru al functionarului public
consiliat.

Durata unei sedinte de consiliere eticid este de maximum o ora.

Art.285. Totodati, consilierul de etica are obligatia consilierii i a congtientizirii personalului din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2 cu privire la respectarea {
normelor/standardelor de conduitd, precum §i a intocmirii §i transmiterii raportirilor citre Agentia ™
Nafionald a Functionarilor Publici.

Art.286. Consilierea eticd a personalului D.G.A.S.P.C. Sector 2 sc realizeazd de citre consilierul de
etici:

- la angajare pentru personalul nou angajat;

- la reluarea activitdtii (suspendare contract individual de munc#, concediu de ingrijire copil, la
reintegrarea In muncd Tn temeiul unei hotdrdrii judecédtoresti definitive).

- anual, personalului D.G.A.S.P.C. Sector 2 conform planificérii, i se va prelucra tematica aprobati de
citre directorul general al institutiei;

- ori de céte ori se impune consilierea eticé pe baza necesititilor identificate la momentul respectiv de
citre conducdtorii compartimentelor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu aprobarea Directorului
General.

- la solicitarea scrisd a angajatiilor din cadrul Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia
Copilului Sector 2.
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De asemenea, consilierul de eticd desemnat la nivelul institufiei va asigura instruirea cu privire la
normele de conduita si urmatoarelor categorii de persoane care desfisoari activiti{i temporare in cadrul
institutiei: studenti, elevi, masteranzi, voluntari, persoane condamnate la munca in folosul comunitatii.

Art.287. Prelucrarea Codului de conduité eticd §i profesionald al personalului D.G.A.S.P.C. Sector 2 se
realizeaza gi de citre personalul cu functii de conducere personalului din subordine:

- anual;

- ori de céte ori se impune consilierea eticd pe baza necesitatilor identificate la momentul respectiv de
cétre conducitorii compartimentelor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

- la adoptarea unui nou cod de conduiti eticé;

- la revizuirea Codului de conduiti etica si profesionald al personalului D.G.A.S.P.C. Sector 2.

Art.288. Orice angajat poate solicita consilierului de eticid acordarea de consultanfd si asisten{d in
probleme care privesc respectarea normelor de etica.

TITLUL XIV -~ REGULI PRIVIND COMISIA DE DISCI?LINA DIN CADRUL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA $SI PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 2

Art. 289. Comisia de Disciplini din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2 se constituie prin act administrativ
(dispozitie) al directorului general.

Art. 290. Comisia de disciplind are in componentd 3 membri titulari, functionari publici definitivi numiti
in functia publicd pe perioadd nedeterminata. Doi membri sunt desemnati de cétre directorul general al
D.G.A.S.P.C. Sector 2, iar al treilea membru este desemnat, dupi caz, de organizatia sau organizatiile
sindicale reprezentative ori de majoritatea functionarilor publici din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2, in
cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.
Alegerea reprezentantilor functionarilor publici se face prin vot secret.

Art. 291. Activitatea comisiei de disciplind are la bazd urmétoarele principii:

a) prezumftia de nevinovitie, conform céruia functionarul public este considerat nevinovat pentru
fapta sesizata ca abatere disciplinard comisiei de disciplind atat timp cét vinovitia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la apéarare, conform céruia functionarul public are dreptul de a avea acces
la toate actele existente in dosarul cauzei, de a {i audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa §i de a fi
asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa,

¢) contradictorialitatea, conform céruia comisia de disciplini are obligatia de a asigura persoanelor
aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdturd
cu abaterea disciplinard pentru care a fost sesizatd comisia de disciplina;

d) proportionalitatea, conform ciruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele sivirgirii acesteia $i sanctiunea disciplinard propusd sé fie aplicatd in
conditiile legii;
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e) legalitatea angajérii rispunderii administrativ-disciplinare, conform céruia raspunderea
administrativ-disciplinard nu poate opera decét in conditiile sau In cazurile previzute de lege, in limitele
stabilite de aceasta; -

f) legalitatea sanctiunii, conform c#reia pentru savérsirea de citre functionarul public a unei/unor
abateri disciplinare prevdzute de lege, comisia de disciplind nu poate propune decit sanctiunile
disciplinare previzute de legislatia din domeniul in vigoare;

g) unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decit o
singurd sanctiune disciplinari;

h) celeritatea procedurii, conform céruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda fard
intdrziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a procedurilor
previzute de lege si de prezenta anexa;

1) obligativitatea opiniei, conform ciruia flecare membru al comisiei de discipling are obligatia de
a se pronunfa prin vot, la Intocmirea raportului privind solutionarea fiecirei sesiziiri aflate pe rolul
comisiei de discipling;

J) securitatea prelucrérii si confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit caruia activitatea ¢ ”
comisiei de disciplind trebuie realizatd cu implementarea de masuri tehnice si organizatorice adecvate
in vederea asigurdrii unui nivel de securitate corespunzitor al datelor cu caracter personal, respectand
prevederile legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 292. In desfisurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei de
disciplind au urmétoarele obligatii:

a) sd asigure prin activitatea desfisurati respectarea legislatiei in vigoare, precum si aplicarea
principiilor de drept in derularea procedurii administrativ-disciplinare;

b) s& aducd la cunostinta presedintelui comisiei de disciplini orice ingerinta in activitatea lor din
partea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese care ar putea si le afecteze
independenta sau impartialitatea ori ar putea crea suspiciuni cu privire la acestea;

c) sd participe la sedintele de lucru stabilite pentru desfisurarea procedurii administrativ-
disciplinare;

d) sd respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

€) sa nu 15i exprime public opinia cu privire la procedura administrativ-disciplinard desfasuratd in (
oricare dintre cauzele aflate In derulare; o

f) si evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a cirui
faptd a fost sesizatd pe durata procedurii administrativ-disciplinare;

g) sd respecte regimul incompatibilitafilor si al conflictului de interese gi si aplice prevederile
legale privind modalittile de evitare a conflictului de interese.

Art. 293. Comisia de disciplind indeplineste urmétoarele atributii administrative:
a) primeste sesizérile si toate documentele care i sunt adresate, dupé ce au fost inregistrate de
secretarul comisiei de disciplina;
b) intocmeste procese-verbale, in conditiile prezentei anexe;
c¢) intocmeste rapoarte, in condifiile prezentei anexe;
d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativa,
e) intocmeste orice alte Inscrisuri in conditiile prevdzute de prezenta anexa.
Comisia de disciplind are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care ii este
adresat.
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Art. 294. Comisia de disciplind Indeplineste urmétoarele atributii functionale:

a) desfdsoars procedura administrativ-disciplinard pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare previzute de lege;

b) propune sanctiunea disciplinaré aplicabild sau, dupé caz, propune clasarea sesizarii in conditiile
previzute de prezenta anexd, cu votul majoritatii membrilor comisiei;

¢) sesizeazi autoritatea responsabild de asigurarea integrititii in exercitarca demnitétilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru abaterea disciplinara previzuti in lege, In
vederea verificarii si solutionérii.

Art. 295. Presedintele comisiei de disciplind are urmétoarele atributii principale:
a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de discipling;
b} conduce sedintele comisiei de disciplind;
¢) coordoneazi activitatea comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;
d) reprezintd comisia de disciplind In fata oriciror persoane fizice sau juridice.

Art. 296. Secretarul comisiei de discipling are urméatoarele atributii principale:

a) primeste §i inregistreazd documentele adresate comisiei de disciplind in registrul de evidentd al
comisiei de discipling;

b) convoacid membrii comisiei de disciplind, precum si orice altd persoand, la solicitarea
presedintelui acesteia;

c) redacteazi si semneazi toate documentele emise de comisia de discipling, aldturi de membrii
acesteia, si tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplini,

e) efectueazd alte lucriri necesare desfisurarii activititfii comisiei de discipling, din dispozifia
presedintelui acesteia.

TITLUL XV - REGULI PRIVIND COMISIA DE MONITORIZARE DIN
CADRUL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA $I
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Art, 297. In vederea monitorizirii, coordondrii §i indrumairii metodologice a implementérii si dezvoltérii
sistemului de control intern/ managerial, directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 2 constituie, prin
dispozitie, o structurd cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare.

Art. 298. Comisia de monitorizare cuprinde conducitorii de compartimente din structura institutiei, se
actualizeazd ori de cite ori este cazul si este coordonatd de cétre un presedinte, persoani care detine
functie de conducere. Secretarul comisiei §i inlocuitorul acestuia sunt desemnati de cétre presedinte.

Art. 299. Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activititilor,
pe baza unui Regulament de organizare si functionare a comisiei.

Art. 300. Presedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a sedintelor si asigura conducerea
acestora.
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Art. 301. Principalele atributii ale Comisiei de monitorizare sunt:

a) coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor i a activititilor la care se ataseazi indicatori
de performanta sau de rezultat pentru evaluarea avestora;

b) monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice prin analizarea activititilor ce se desfisoari in
cadrul D.G.A.S5.P.C. Sector 2, evaluarea si Inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea misurilor corective etc;

c) elaboreazd Programul de dezvoltare al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 2;

d) analizeazi i prioritizeazi riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor generale
ale functiondrii D.G.A.S.P.C. Sector 2, prin stabilirea limitelor de toleranti la risc;

e) Indrumé conducatorti structurilor organizatorice din D.G.A.S.P.C. Sector 2 in vederea ducerii la
indeplinire a actiunilor necesare implementarii standardelor de control intern/ managerial;

) identifica activitifile specifice desfasurate, intocmeste lista acestora si completarea pe baza
acesteia, a listei activitéitilor procedurabile la nivelul DGASPC Sector 2;

g) analizeazi §i avizeaza, procedurile formalizate si le transmite spre aprobare directorului general;

h) analizeazi, In vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
D.G.ASP.C. Sector 2 eclaboratd de citre secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza
raportérilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor;

1) stabileste masurile de organizare si realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemului de control
intern/ managerial al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2;

j) analizeazi, in vederea aprobérii, informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor, pe baza raportirilor anuale, de la nivelul compartimentelor;

k) intreprinde mésurile ce se impun in vederea Imbundtitirii subsistemelor de control intern/
managerial din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

D) alte atributii stabilite prin Regulamnetul de organizare si functionare a comisiei de monitorizare.

TITLUL XVI - DISPOZITII FINALE

Art. 302. (1) Se interzice ca angajatii Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Sector 2, persoanele care lucreazd in cadrul institutiei ca angajati pe bazé de contract de prestéri servicii, ,-
detasati, colaboratori sau elevi si studenti (care fac practicd in institutie) si se regdseasca intr-o situatie
generatoare de conflict de interese, adici o situatie In care persoanele mentionate au un interes privat
care influenteazi sau este de natur a influenta exercitarea cu impartialitate si obiectivitate a indatoririlor
de serviciu. Interesul privat al persoanelor mentionate include orice avantaj pentru sine sau pentru
familia sa ori rudele pana la gradul I inclusiv.

Art. 303. (1) Prevederile prezentului REGULAMENT INTERN pot fi modificate ori de céate ori
necesititile legale de organizare si de disciplini o cer.

(2) REGULAMENTUL INTERN se va completa cu reglementérile legale in vigoare ce vor apirea
ulterior elabordrii acestuia.

Art. 304. Toti salariatii Directiel Generale de Asistentd Sociald i Protectia Copilului Sector 2 sunt
obligati sd cunoasca si s respecte prevederile prezentului REGULAMENT INTERN.
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Art. 305. Serviciul Organizare, Planificare, Perfectionare are obligatia de a fnainta prezentul
REGULAMENT INTERN, pe bazi de semnitura tuturor directorilor de resort, care la rdndul lor au
obligatia de a-l face cunoscut tuturor subordonatilor lor.

Legislatia care sti la baza prezentului Regulament Intern este urméatoarea:

» Legea nr. 53/2003 (*republicata*) - Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Legeanr. 367/2022 privind dialogul social;

» H.G.R. nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si
functionare a Comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum si
a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicérii acordurilor colective;

» Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completirile ulterioare;

» 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

> Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea i combaterea hértuirii
pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;

» Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

» H.C.L. Sector 2 nr. 41/05.06.2016 privind acordarea concediului de odihnd suplimentar
personalului Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 2.

Claudia\DNZUN

Director genera
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