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D I S P O ZIT I A Nr. 1224 I 29.07.2024
privind aprobarea Regulamentului intern al Direcfiei de Asistenf5 SocialS Satu Mare

inconformitatecuprevederileart.247,art.242,art.244,afi.245Eiart.246dinlegea nr.5312003lR
privind Codul Muncii, cu modificdrile qi completdrile ulterioare.

JinAnd cont de prevederile art.243 din Legea nr. 5312003lR privind Codul Muncii, cu modificdrile
gi completdrile ulterioare.

in temeiul prevederilor aft.33 alin. (4) din Regulamentul de Organizare qi Func{ionare al

Direcfiei de Asisten]d SocialS Satu Mare, aprobat prin Hotdr6rea Consiliului Local al Municipiului Satu

Mare nr.238111.07.2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare gi funclionare al Direcfiei de

Asistenfd SocialS Satu Mare.

Directorul Executiv al Direcfiei de Asistenld SocialS Satu Mare,

DISPUNE:

Art.l. Se aprobd Regulamentul Intem al Direc{iei de Asistenfd SocialS Satu Mare, conform
Anexei care este parte integrantd din prezenta dispozifie.

Art.2. Regulamentul Intern se comunicd Eefilor de servicii, coordonatorilor de compartimente qi

centre, cdrora le revine sarcina de a-l aduce la cunogtinfa salariatilor din subordine.

Art.3. Regulamentul Intern al Direcfiei de Asistentd SocialS Satu Mare se va afisa la sediul

instituliei.
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Anexi la Dispozi{ia nr. 1224 I 29.07.2024

Capitolul I
Dispozi{ii Generale

Art.l
l) Prezentul Regulament Intern se aplice tuturor salarialilor, at6t funclionarilor publici cet $i

personalului contractual din cadrul Direcliei de Asistenld Social[ Satu Mare, indiferent de

durata rapoftului de serviciu sau a contractului de munc6, personalului detagat sau delegat
precum gi voluntarilor pe perioada desfrEurdrii activitAlii in cadrul instituliei.

2) Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in acord cu prevederile Legii nr. 53/2003/R,
privind Codul Muncii ;i ale Ordonanlei de Urgenld nr.5712019 privind Codul
Administrativ.

Art.2
l) Relaliile de munci impun in toate sferele de activitate respectarea cu strictele a ordinii, a

disciplinei ;i indeplinirea exemplar[ a sarcinilor de serviciu.
2) Respectarea cu strictele a ordinii qi disciplinei la locul de munci constituie o obligalie a

fiecdrui salariat.
3) Persoanele care sunt delegate sau detaqate din partea altor unitdti sunt obligate sd respecte

pe l6ngd regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a delegat gi regulile prevdzute

in prezentul regulament.
4) Dispoziliile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplin[ gi protec]ie a muncii din

prezentul regulament se aplic6 corespunz[tor colaboratorilor externi, precum gi oricdror
alte persoane pe timpul cdt conlucreazd cu institulia.

Capitolul II
Principii generale

Art.3
Principiile care guverneazS conduita profesional[ a funclionarilor publici gi a personalului

contractual din cadrul Direcliei de Asistenld Sociald Satu Mare sunt :

a) supremalia Constituliei ;i a legii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de funclii au indatorirea de a respecta Constitulia gi legile l6rii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea funcliei delinute;

4
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c) asigurarea egalitafli de tratament a cetdfenilor in fafa autoritelilor $i institutiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupe diferite categorii de funcfii au indatorirea

de a aplica acela$i regim juridic in situa{ii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform cdruia persoanele care ocupA diferite categorii de

funcfii au obligafia de a indeplini sarcinile de serviciu cu responsabilitate, competentE,

eficienfE, corectitudine gi conqtiinciozitate;
e) impartialitatea qi independenla, principiu conform cdruia persoanele care ocup[ diferite

categorii de funcfii sunt obligate sE aibe o atitudine corect6, neutrl fa{6 de orice interes altul
dec6t interesul public, in exercitarea functiei detinute;

0 integritatea morald, principiu conform cdruia persoanelor care ocup6 diferite categorii de

func(ii le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru

alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea funcfiei pe care o defin sau s[ abuzezein
vreun fel de aceast6 funcfie;

g) libertatea gdndirii gi a exprimdrii, principiu conform clruia persoanele care ocupl diferite
categorii de funcfii pot sd-gi exprime qi s6-qi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept qi a bunelor moravuri;

h) cinstea qi corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor categorii de

functii ocupanfii acestora trebuie sd fie de bunl credin{6;

i) deschiderea qi transparenfa, principiu conform cdruia activit[file desfEqurate in exercitarea

diferitelor categorii de funclii sunt publice qi pot fi supuse monitorizdrii cetdfenilor;
j) responsabilitatea qi rdspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocup6 diferite

categorii de funcfii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cdnd atribufiile de

serviciu nu au fost indeplinite corespunzdtor.

Capitolul III
Reguli privind protecfia, igiena qi securitatea in munc[ a salariafilor

Art.4
l) |n vederea asigurdrii condiliilor de securitate gi sdndtate in muncl qi pentru prevenirea

accidentelor de muncd qi a bolilor profesionale conducerea institufiei qi personalul

desemnat au urm[toarele obliga{ii:
a) s[ intocmeascd un plan de prevenire qi protecfie compus din mdsuri tehnice,

sanitare, otganizatorice qi de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sd il
aplice corespunzdtor condiliilor de muncd specifice unitElii;
s[ oblin[ autoriza[iade funcfionare din punctul de vedere al sdndtdfii qi securitdtii

in muncd, inainte de inceperea oriclrei activitAfl, conform prevederilor legale;

sd stabileascd pentru salariali, prin figa postului, atribufiile qi rdspunderile ce le
revin in domeniul securitdlii qi sdndtSlii in muncd, corespunzltor funcfiilor
exercitate;
sd elaboreze instrucfiuni proprii pentru completarea qi/sau aplicarea reglementdrilor

de securitate qi sdn6tate in munc6, lin6nd seama de particularitSfile activitdlilor 9i

ale locurilor de munci aflate in responsabilitatea lor;
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sI asigure gi sd controleze cunoaqterea qi aplicarea de cdtre tofi salarialii a mdsurilor
prevAzute in planul de prevenire qi de proteclie stabilit, precum qi a prevederilor
legale in domeniul securit{ii gi s[n[td{ii in muncI, prin salaria{ii desemnati, prin
propria competenp sau prin servicii exteme;
sd ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii gi instruirii
lucrdtorilor, cum ar fi afige, pliante qi filme cu privire la securitatea qi sdndtatea in
munc[;
sd asigure informarea fiec5rei persoane, anterior angajdrii in munc[, asupra

riscurilor lacare aceasta este expusd la locul de muncd, precum qi asupra mdsurilor
de prevenire qi de protecfie necesare;
sd angajeze numai persoane care in urrna examenului medical qi dupd caz a test[rii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeazd s[ o

execute gi sI asigure controlul medical periodic gi dup[ caz controlul psihologic
periodic, ulterior angajdrii;
s6 {ind evidenfa zonelor cu risc ridicat qi specifie prevdzute de Legea nr.31912006
a s6ndtd{ii gi securitElii in munc6;
sd asigure funcfionarea permanent[ qi corectd a sistemelor gi dispozitivelor de

protec{ie a aparaturii;
s5 prezinte documentele qi sd dea relafiile solicitatb de inspectorii de munc6 in
timpul controlului sau al efectu[rii cercet[rii evenimentelor;
si asigure realizareamdsurilor dispuse de inspectorii de munc6 cu prilejul vizitelor
de control gi al cercetdrii evenimentelor;

m) sd desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd lucrdtorii care si participe la

efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;
sd nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau

colectiv, in afard de cazurile in care menfinerea acestei stlri ar genera alte accidente

ori ar periclita viala accidenta{ilor qi a altor persoane;

sE asigure echipamente de muncd ftrd pericol pentru securitatea qi sdndtatea

salariafilor ;

p) s[ asigure echipamente individuale de proteclie, ddcd este cazul.

in cazul responsabilit[lilor ce revin conducerii instituliei aceasta are obligalia sE ia m[surile
necesare pentru :

a) asigurarea securitSlii Ei proteclia senetelii salaria!ilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
c) informarea qi instruirea lucrdtorilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric ;i a mijloacelor necesare securit[1ii $i sAndtAtii in

munci.
Impf ementarea mdsurilor aritate mai sus se va face pebaza urmitoarelor principii generale

de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
c) combaterea riscurilor la sursd;

DAS
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h)

i)

i)

k)
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n)
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3)
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d) adaptarea laprogresul tehnic;
e) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este

mai putin periculos;
f) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sI cuprind6 tehnologiile,

organizarea muncii, condifiile de munc6, relaliile sociale qi influen{a factorilor din
mediul de munc6;

g) adoptarea, in mod prioritar a mdsurilor de protec{ie colectivd fafd de mdsurile de
proteclie individuald;

h) fumizarea de instruc{iuni corespu nzdtoare salariafi lor.
4) Mdsurile privind securitatea, s[ndtatea qi igiena in muncl nu comport6 in nici o situa{ie

obligalii financiare pentru salariafi.
5) Pentru indeplinirea responsabilit6{ilor enunfate mai sus conducerea instituliei poate delega

integral sau parfial din atribufiile sale altor salariafi prin dispozi{ie cu modificarea
corespunzdtoare a atribufiilor din fiqa postului.

Art.5
1) Salarialii au urmltoarele obligafii:

a) sdutilizeze corect aparatura cu care igi desfdgoard activitatea ;

b) sdutilizeze corect echipamentul individual de protec{ie acordat qi dupd utilizare sd

il inapoieze sau siil pund la locul destinatpentru pdstrare dac[ este cazul;
c) sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau

inlSturarea arbitrarda dispozitivelor de securitate proprii, precum qi a aparaturii qi

sd utilizeze corect aceste di spozitive ;

d) sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnafi orice situafie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea
gi sdndtatea lucrdtorilor precum qi orice deficien{d a sistemelor de protec{ie;

e) sd aducl la cunogtiinfa responsabilului desemnat accidentele suferite de propria
persoanS;

sd coopereze cv angajatorul, atdt timp c6t este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror mdsuri sau cerinle dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi

inspectorii sanitari, pentru proteclia sdnitifii gi securitdlii;
sd coopereze, atdt timp cAt este necesar, cu angajatorul pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd qi condifiile de lucu sunt sigure qi

fErd riscuri pentru securitate qi sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
h) sd iqi insugeasc6 qi sd respecte prevederile legisla{iei din domeniul securitElii qi

sindtd{ii in muncd qi mdsurile de aplicare a acestora la nivel de institufie;
i) sd dea rela{iile solicitate de cdtre inspectorii de munc[ qi inspectorii sanitari cu

ocazia controalelor.
2) Nerespectarea de cltre salaria{i a normelor de protectie a muncii atrage r[spunderea

disciplinarl, administrativd, materiald, civil6 sau penald dupd caz, potrivit legii.

s)
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Capitolul IV
Reguli privind respectarea principiului nediscriminlrii qi al inliturlrii oriclrei forme de

incllcare a demnit[fii

Art.6
l) Tuturor salaria{ilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egalA pentru munca egald, dreptul

la negocieri colective, dreptul la protecfia datelor cu caracter personal, precum 9i dreptul

la protec(ie impotriva concedierilor colective
2) Tuturor salaria(ilor le este recunoscut dreptul la libertatea gdndirii 9i exprimdrii, cu

respectarea ordinii de drept gi a bunelor moravuri.
3) in cadrul institu{iei, in relaliile de munc6, se aplicd principiul egalitdfii de tratament fa{E de

to{i salaria[ii; sunt respectate principiul nediscriminirii, precum qi principiul egalitdtii de

qanse intre femei qi bSrbali.
Relaliile de munci sebazeazdpe principiul consensualitAtrii $i al bunei credin!e.

Orice salariat care presteazd o muncd in cadrul instituliei se bucurd de respectarea

demnitalii personale.

Art.7
1) Institufia asigurd cadrul organizatoric pentru evitarea formelor de discriminare directd sau' 

indirect[ fati de orice salariat, indiferent de ras5, na{ionalitate, etnie, sex, religie, opliune

politicd, handicap, categorie social6, convingeri, v6rst6, dizabilit{i, boli cronice

necontagioase, infectdrii cu HIV, orientlrii sexuale sau apartenen{ei la o anumit6 categorie

a situa{iei sau responsabilitdtii familiale, apartenentei la sindicat.

2) Principiul nediscriminirii se referd la urm6toarele situalii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de muncd;

b) stabilirea atribuliilor de serviciu, locului de muncd sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele dec6t cele ce reprezintd salariul;

d) condifii de munc6 echitabile 9i satisfdc6toare;

e) formarea, perfeclionarea 9i promovarea profesional6;

f) aplicarea mdsurilor disciplinare;
g) dreptul de aderare la sindicat qi accesul la facilit{ile acordate de acesta.

3) Pentiu prevenirea gi eliminarea oricdror comportamente, definite drept discriminarebazatd
pe criteriul de sex, institu{ia are urmdtoarele obligatii:' a) sI asigure egalitatea de ganse qi de tratament intre angajali, femei gi b[rba!i, in' 

cadrui relaliilor de muncd de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozilii
pentru inteizicerea discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentul de

organizare qi funclionare precum 9i in regulamentul intern ;

b) sd-prevad6 in regulamentul intern al unitdlii sanc{iuni disciplinare, in condiliile

prevdzute de lege, pentru angajafii care incalcd demnitateapersonalE a altor angajali

prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau

ofensatoare, prin ac{iuni de discriminare;

4)
s)
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sd ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afi$are in locuri vizibile, asupra

drepturilor pe care ace$tia le au in ceea ce prive$te respectarea egalit6lii de ganse gi

de tratament intre femei 9i birbatiin rela{iile de munc[;
sd informeze imediat dupd ce a fost sesizate autorit6tile publice abilitate cu
aplicarea gi controlul respectirii legislafiei privind egalitatea de ganse qi de

tratament intre femei qi bdrbafi.

Art.8
Procedura privind respectarea principiului nediscriminirii Ei a inlEturdrii oricirei forme de

incdlcare a demnitdlii
1) Este interzisd orice formd de discriminare directd sau indirectd dupd criteriul de sex la nivel

de institulie.
2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajeazd salarialii de

un anumit sex, in legitur[ cu relaliile de muncd referitoare la :

a) anunlarea, organizarea concursurilor sau examenelor ;i seleclia candidalilor pentru

ocuparea posturilor vacante din cadrul institu{iei;
b) incheierea, suspendarea, modificarea qi/sau incetarea raportuluijuridic de munci

ori de serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din figa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele dec6t cele de naturd salariald, precum qi la securitate social6;

0 informare, consiliere profesionald gi perfec{ionare profesionald;
g) evaluarea performanfelor profesionale individuale;
h) promovareaprofesionalE;

D aplicarcamisurilor disciplinare;
j) dreptul de aderare la sindicat gi accesul la facilitdfile acordate de acesta;

k) orice alte condilii de prestare a muncii, potrivit legisla{iei in vigoare .

Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Sunt exceptate acele locuri de

muncd interzise femeilor gravide gi/sau care alipteazd, datorit[ naturii ori condiliilor
particulare de prestare a muncii.
Orice tratament mai pu(in favorabil aplicat unei femei legat de sarcin6 sau de concediul de

maternitate constituie discriminare in sensul prezentului regulament.
Este interzis sE i se solicite unei candidate, in vederea angajdrii, sE prezinte un test de

graviditate gi/sau sI semneze un angajament cI nu va r6mdne insdrcinatl sau cd nu va nagte

pe durata de valabilitate a contractului individual de muncd .

Orice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei sau unui blrbat, privind concediul
pentru cregterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul prezentei

legi.
Concedierea nu poate fi dispusd pe durata in care:

a) salariata este gravidd sau se afl6 in concediu de maternitate;
b) salariata/salariatul se afl6 in concediul pentru cregterea copiilor in vdrstd de pdnd la

2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilit6{i;

c)

d)

3)

4)

s)

6)

7)
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c) salariatul se afl6 in concediu paternal.

8) Este exceptatA de la aplicarea acestor prevederi concedierea pentru motive ce intervin ca

urmare arcorganiz[rii judiciare, a falimentului sau a dizolv[rii angajatorului, in condiliile

legii .

, L;incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru ue$terea copiilor in vdrstd

de pdn6 la2 ani,respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitd{i sau a concediului paternal,

salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munce ori la un loc de

muncd echivalent, avdnd condilii de muncd echivalente, gi, de asemenea, de a beneficia de

orice imbundt1lire a condiliilor de muncd la care ar fi avut dreptul in timpul absen[ei.

l0) Constituie discriminarcbazatdpe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept

h[4uire sau h64uire sexual6, av6nd ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munc6 o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de

descuraj are pentru persoana afectatd;

b) de a influen{a negativ situalia persoanei angajate in ceea ce priveqte pro(novarea

profesionalS, remunerafia sau veniturile de orice natur6 ori accesul la formarea 9i

perfec{ionarea Profesional6.
l1)Este intirzis la nivel di institulie orice formd de discriminarebazatdpe criteriul de sex in

| 
"""uce 

priveqte accesul femeilor qi bdrba{ilor la toate nivelurile de instruire qi de formare

profesionald, ia perfeclionare qi in general la educa{ia continuI. Comisia paritard constituitd

ia nivel de instiiutie are sarcina de a verifica anual qi de a consemna in informarea anuald

dacd sunt respectate la nivel de institulie drepturile salarialilor indiferent de sex referitoare

la pregdtirea profesionalI .

l2)Esie interzisi orice form[ de discriminarebazatd pe criteriul de sex in ceea ce priveqte

accesul femeilor qi bdrbafilor la toate nivelurile de asisten{[ medicald qi la programele de

prevenire a imbolndvirilor qi de promovare a sdndtdfii ini{iate qi aplicate la nivel de

institulie.
l3)Constituie discriminare qi este interzisd modificarea unilateralE de cdtre angajator a

rela{iilor sau a condiliilor de munc6, inclusiv concedierea persoanei angaiate care a inaintat

o sesizare ori o reciamalielanivelul unitafii sau care a depus o plAngere, in condifiile

prevdzutede art. 39 alin. 2 dinLegeanr .202l2002,lainstan{ele judecdtoreqti competente,

in vederea aplic6rii prevederilor legii qi prevederilor din regulamentul intern qi dupd ce

sentinla judecdtoreaicd a rdmas definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate qi fdrd

legdturd cv cauza.
14) pievederile alin. 13 se aplica in mod corespunzdtor qi membrilor organizafiei sindicale care

au competen{a sd u"ord" sprijin in rezolvarea situa}iei la locul de muncS potrivit art.39

alin. 1 din Legea nr.20212002 .

l5) Salaria{ii au dieptul ca, in cazul in care se considerd discrimina}ipebaza criteriului de sex

s6 formule r" 
""iirdrilreclamafii 

cdtre conducerea institutiei sau impotriva ei dac[ aceasta

este direct implicata gi sd solicite sprijinul organiza[iei sindicale din unitate pentru

rezolvarca situatiei la locul de munc6.

16)in cazul in care aceasta sesizare nu a fost rezolvatd la nivelul angajatorului prin mediere,

salariatul care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumfia existen{ei unei discriminari
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directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, are dreptul atat sa

sesizeze institu{ia competenti cat Ei s5 introducd cerere cdtre instanla judecdtoresc[

competente in a c[rei circumscrip{ie teritorialI igi are dorniciliul sau reqedin]a, respectiv la

sectia/completul pentru conflicte de munc[ Ei drepturi de asigurdri sociale din cadrul

tribunalului sau dup[ caz instanla de contencios administrativ, dar nu mai tdrziu de un an

de la data sdvAr;irii faPtei.
17)in cadrul relafiiior dintre angajafii instituliei, precum qi al relaliilor dintre angaia\i 9i terfe

persoane implicate, in indeplinirea atribuliilor de serviciu, este interzis orice compoftament

tare defavoizeazdsau supune unui tratament injust sau degradant o persoan6 sau un grup

de persoane.

Capitolul V
Drepturile qi obligafiile angajatorului

Art.9
in scopul organizdrii eficiente a muncii qi intdririi ordinii qi disciplinei in toate domeniile de

activitate, angajatorul are in principal urmdtoarele drepturi:

1) s5 stabileascdorganizarea 9i funclionarea proprie;

2) s6 stabileascd airibuliile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in funclie de natura

postului ocupat in condiliile legii;
:) sa dea dispbzilii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, sub rezerva

legalitalii qi in conformitate cu atribuliile de serviciu ale angaia\ilor, stabilite prin fiqa

postului;
4) sA e*ercite in permanenld controlul asupra modului de indeplinire de cStre fiecare salariat

a sarcinilor de serviciu prev[zute in fiqa postului;

5) s[ constate sav6rqirea abaterilor disciplinare qi sd aplice sanc]iunile corespurtzdtoare,

potrivit legii , coniractului colectiv de muncd/acord de muncd aplicabil 9i regulamentului

intern;
6) s6 stabileascd obiectivele de performanlE individuald, precum Ei criteriile de evaluare a

realizdrii acestora.

Art.10
l) Angajatorul are datoria s6 ia toate mSsurile necesare pentru:

-uj 
asigurarea condiliilor corespunzltoare deslZ;urdrii normale a muncii;

b) asigurarea unui control eficient al indeplinirii sarcinilor in toate compaftimentele;

c) imbunltdlirea continu[ a condiliilor de munc6;

d) organizar:ea gi asigurarea perfecliondrii profesionale a persoanelor incadrate in

munci.
2) Angajatorului ii revin, in principal, urm[toarele obligalii:' "ui 

sd informeze salarialii asupra condiliilor de muncl Ei asupra elementelor care

privesc desllgurarea relaliilor de muncd;
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sd asigure pennanent condifiile tehnice gi organizatorice avute in vedere la
elaborarea nonnelor de munc[ gi condifiile corespunzdtoare de muncd;
sd acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de

muncd aplicabil, acordul colectiv gi din contractele individuale de munc6;
sA se consulte cu sindicatul sau dupd caz, cu reprezentanfii salaria{ilor in privinfa
deciziilor susceptibile sd afecteze substan{ial drepturile gi interesele acestora;

sd plSteascd toate contribufiile qi impozitele aflate in sarcina sa precum qi sd refind
gi sd vireze contribufiile qi impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;
sd infiin{eze registrul general de eviden}i a salariafilor $i sA opereze inregistrdrile
prev6zute de lege;
sd elibereze la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;
sd asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale salarialilor precum gi a

confi den{ialit6{ii drepturilor individuale salariale;
si examineze qi sd ia in considerare sugestiile qi propunerile salaria{ilor in vederea
imbundtdtirii activitdlii in toate compartimentele gi s6-i informeze asupra modului
de rezolvare.

Art.l1
Angajatorul va asigura:
l) uearea condiliilor necesare ridicdrii calitalii gi eficienlei intregii activitdli, care sd

corespundI schimbdrilor determinate de noile cerinle manageriale;
2) stabilitatea in muncd a fiecdrui salariat, incadrarea ;i promovarea in muncd a personalului

in raport de pregdtirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competen{a gi

probitate civic[ gi profesionald stabilirea competenlelor gi atribuliile acestuia, exercitarea

controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art.l2
Angajatorul va lua m5suri pentru:
l) folosirea ralionald a forlei de munc6, in vederea realizdrii sarcinilor ce ii revin;
2) intocmirea, completarea;i !inerea lazi a dosarelor profesionale ale salarialilor;
3) punerea la dispozifie a spaliului corespunzdtor bunei desl7quriri a activitilii gi asigurarea

curdleniei gi ordinii la toate locurile de munc6;
4) efectuarea instructajului introductiv general ;i a instructajului PSI la locul de munc6,

potrivit legislaJiei in vigoare;
5) eliberarea de legitimalii tuturor persoanelor incadrate in munci cu indicarea functiei si a

locului de muncd.

Capitolul VI
Drepturile qi obliga(iile salaria{ilor
Art.13

1) Salarialii au in principal urmdtoarele drepturi:

b)

c)

d)

e)

0

s)

h)

i)
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dreptul la salaizare pentru munca depusd;

dreptul la repaus zilnic qi s6ptdmdnal;
dreptul la concediu de odihn[ anual, alte concedii prevlzute de legislafia in vigoare
gi aplicabild lor;

d) dreptul la egalitate de ganse gi de tratament;
e) dreptul la opinie gi demnitate in munc[;

0 dreptul la securitate gi s6n[tate in munc[;
g) dreptul la acces la formarea profesionald individuald in acord cu programul anual

aprobat de conducdtorul instituliei gi in limita fondurilor aprobate cu aceasti
destinalie;

h) dreptul la informare gi consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea condifiilor de muncd gi a

mediului de munc[;
j) dreptul la proteclie in caz de concediere;
k) dreptul [a negociere colectivd;
l) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
m) dreptul la grev[;
n) dreptul de a ales sau numit intr-o funcfie de autoritate sau demnitate public6;

o) dreptul la asisten!6 medical6, proteze ;i medicamente;
p) dreptul la recunoaEterea vechimii in munc[, in specialitate qi in grad profesional.

2) Enumerarea drepturilor ;i obligafiilor angajatorului gi a salarialilor nu sunt limitative , ele

completindu-se de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare, respectiv in
acordurile/contractele colective de munc[ incheiate.

Art.l4
Salariafilor le revin, urmdtoarele obligalii:
1) salarialii din cadrul instituliei au datoria de a respecta ordinea ;i disciplina la locul de

muncd, de a indeplini atribuliile qi resposabilitdlile ce le revin potrivit legii, cele aprobate

prin Regulamentul de organizare gi funclionare al instituliei, Regulamentul Intern, figa

postului ;i dispoziliile conducerii.
2) salarialii au obligalia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetSlenilor,

prin participarea activd la luarea deciziilor qi transpunerea lor in practicd, in scopul

realizdrii com petenle I or autoritS{i i pub I i ce.

3) salaria{ii au obligalia ca prin actele qi faptele lor, sd respecte Constitulia, legile !6rii 9i sd

ac[ioneze pentru punerea in aplicare a dispoziliilor legale, in conformitate cu atribu]iile
care le revin , cu respectarea eticii profesionale.

salariafii au obligalia de a apdra in mod loial prestigiul instituliei publice in care iqi

desf[goari activitatea, precum qi de a se abline de la orice act ori fapt care poate produce

prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

ialariafii au obligafia sd reprezinte corespunzdtor institu{ia in relaliile cu cet6}enii, cu

agenfii economici qi institufiile, cu reprezentan]ii firmelor, institutiilor sau organizatiilor
cu ocaziadeplas6rilor in interesul serviciului in tard sau in strdindtate.
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6) Salarialii au obligalia s[ aib[ o compoftare demnd ;i corectd in cadrul relaliilor de serviciu

gi in relaliile cu cetSlenii, s[ aib[ in permanenld o linutd ingrijita qi decent[.

Art.15
1) Salarialilor le este interzis :

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturi cu activitatea

institu{iei;
b) sd dezvlluie informa{ii care nu au caracter public, in alte condilii dec6t cele

prev[zute de lege, sa dezviluie secretul de stat, secretul de serviciu precum 9i

faptele , informaliile sau documentele;

c) s[ dezvdluie informaJiile la care acces in exercitarea funcliei, daci aceastd

dezv[luire este de naturi sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea

sau drepturile instituliei ori ale unor salariali, precum gi ale persoanelor fizice sau

juridice;
a) ia acorde asistenld gi consultanld persoanelor fizice sau juridice in vederea

promovdrii de acliuni juridice ori de alt[ naturd impotriva statului sau autoritbtii

locale;
2) Dezvdluirea informa{iilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care

conlin asemenea informalii, la solicitarea reprezentanlilor unei autoritdJi ori institulii

publice este permis6 numai cu acordul conducerii instituliei.

Art.16
l) in indeplinirea atribuliilor de serviciu, salarialii au obligalia de a respecta demnitatea

func!iei publice de!inute, corelAnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor

institu!iei.
2) in activitatea lor, salarialii au obligalia de a respecta liberlatea opiniilor si de a nu se l6sa

influen{ali de considerente p.rronul" rau de popularitate. in exprimarea opiniilor, salaria{ii

trebuie sE aibe o atitudine concilianti gi sd evite generarea conflictelor datorate schimbului

de pdreri.
3) Salarialii au obligalia sd adopte o atitudine imparliala ;ijustificatd pentru rezolvarea clard

;i eficientd a problemelor cetalenilor gi sd respecte principiul egalitalii acestora in fala legii

gi a instituliei Prin:
a) promovarea unor solu{ii similare gi identice rapoftate la aceeaEi categorie Ei condilii

de faPt;
b) eliminarea oricdrei forme de discriminarebazate pe aspecte privind nalionalitatea

convingerile religioase gi politice, starea materialS, sdndtate, v6rst6, sex.

Art.l7
l) SalariaJii au obligalia sd se ablin6 de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor

politice, s6 nu favorizeze vreunpartid politic, sd nu participe la activitSli politice in cadrul

programului de lucru. Salarialilor numili in funclii publice le este interzis sd facd parte din

organele de conducere ale partidelor politice.
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2) in exercitarea funcliei publice, salariaJilor le este interzis :

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sdfurnizeze sprijin logistic candidalilor la func{iide demnitate publica;

c) s[ colaboreze,in afara rela]iilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac

don ali i sau spon sor izdri p artidel or po I iti ce ;

d) sd afigeze in cadrul instituliei, insemne sau obiecte inscriplionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidalilor acestora.

Art.18
1) in relaliile cu personalul din cadrul institu{iei, precum gi cu persoanele fizice sau juridice

salarialii sunt obligali s[ aibd un comportament bazat pe respect, buni credinJ[

corectitudine Ei amabilitate.
2) Salarialii au obligalia de a nu aduce atingere onoarei, reputaliei qi demnitalii persoanelor

din cadrul instituliei, precum gi persoanelor cu care intr6 in legdturd in exercitarea funcliei,

Prin:
a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezvdluirea unor aspecte ale vieJii private;
c) formularea unor sesiziri sau pldngeri calomnioase;

d) prin discriminare direct6, indirect6, hdrJuire sexual[, discriminare multiplS.

3) Salarialii nu trebuie s[ solicite ori sd accepte cadouri, favoruri, servicii, invitalii sau orice

alt avantaj, care le sunt destinate personal sau familiei, care le pot influenla imparlialitatea

in exercitarea funcliilor delinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste funclii.

Art.19
1) in exercitarea atribuJiilor specifice funcliilor de conducere salaria{ii au obliga{ia s[ asigure

egalitatea de qanse gi tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salarialii din

sudordine.
2) Salariatul ?ncadrat in funclia de conducere are obligalia s6 examineze qi sd aplice cu

obiectivitate criteriile de evaluare a competenlei profesionale pentru personalul din

subordine atunci cfind propune promovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din funclie ori

acordarea de stimulente materiale sau morale, excluz6nd orice formd de favoritism ori

discriminare.
3) Se irrterzice salarialilor care ocupd posturi de conducere sd favorizeze sau sd defavorizeze

accesul ori promovarea in funclia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate

sau alte criterii.

Art.20
1) Este interzisd folosirea de c6tre salariafi,

prerogativelor func{iei definute.
2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de

normative, de evaluare sau de participare

in alte scopuri decdt cele prevdzute de lege, a

a proiectelor de acteconsiliere, de elaborare
la anchete ori acfiuni de
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este interzisfi urmlrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea

de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

3) Salarialilor le este interzis s[ foloseascd pozitriaoficial[ pe care o defin sau relatiile pe care

le-au stabilit in exercitarea func{iei pentru a influen}a anchetele interne ori exteme sau

pentru a determina luarea unei anumite decizii.

Art.2I
indatoririle generale ale salaria{ilor sunt urmdtoarele:

a) s6 se coiformeze dispoziliilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul sd

refitzein scris, motivat, indeplinirea dispozfiilor primite dacd le consider6 ilegale. Dacd cel

care ascris dispozilia o formuleazdlnsiris, salariatul este obligat sd o execute cu exceptia

cazului c6nd aceasta este vddit ilegalS. Aceste situafii se aduc la cunoqtiinfa conducdtorului

institutiei;
b) sd rezolve lucrdrile repartizate de conducdtorul compartimentului in care iqi desfEqoard

activitatea, in termenele stabilite de acesta;

c) sd analizeze qi sd solufioneze, respectiv si transmit6 rdspunsurile in termenele legale la

toate cererile, adresele sau documenta{iile inregistrate in scris la institu}ie. Salaria{ii care

au responsabititag rtubitite in fiqele de post, rdspund moral, material, contravenfional sau

penal, dupd caz, pentru prejudiciile cauzate de intdrzierea rdspunsurilor la documentele

inregistraie in scris ta institulie gi transmise spre analizd qi solufionare compartimentului

de resort;
d) s6 ,"rp".t" intocmai programul de lucru stabilit. Sd foloseascd integral qi cu maximd' 

eficienp timpul de luciu p-entru indeplinirea obligafiilor de serviciu in termen qi in condifii

de eficien{d maxim6.
e) s[ se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor/obliga{iilor de servciu qi

sI se suplineascd in serviciu in cadrul specialitIlii lor;

f) s6 participe la programele de pregdtire profesionalS, potrivit Planului de formare

proiesional d avizatde Comisia paritard qi aprobat de conducdtorul institufiei;

g) ;a respecte normele de securitati, protecfie qi igiena muncii, precum $] 99le 
de prevenire a

incendiilor qi a oric6ror alte situatii care ar putea pune in pericol clddirile, instalatiile sau

via[a , integritatea fizicd qi psihicd a persoanelor;

h) s6 instiinleie qeful ierarhic-superior, sd ia sau sd propund mdsuri dupd caz, de indatd ce a

luat 
".rnoqtiinl'6 

de existen{u .rro. nereguli, abateri accidente de munc6, incendii sustrageri

sau in orice alte situalii asem[ndtoare;

D sd urm6reasc6 gi s6 cunoascd in permanen{i modificdrile legislative care reglementeazd

domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzdtor pentru toate consecinfele care apar

datoritd aplic6rii n".or"rpuri6toare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe

care o desftqoarI;
j) obligafia de fidelitate fald de angajator in executarea^atribu{iilor de serviciu, obliga}ia de a

respecta secretul de serviciu gi ionfidenlialitatea informafiilor, actelor qi a documentelor

cu care intr6 in legdturd in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu;
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k) obligafia respectlrii regimului cu privire la s[nltate qi securitate in muncd - salariafii au

obligafia de a se supune controlului de medicina muncii qi expertizelor medicale ca urrnare

a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii , in condiliile legii.

Capitolul VII
Procedura de solu{ionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salaria{ilor

Art.22
Salarialii pot adresa instituliei, in nume propriu, cereri sau reclamalii individuale privind

inc[lcarea dreptuiilor lor prevazute in Contractul individual de muncA sau in Contractul colectiv

de muncE/acord de muncd.

Art.23
Pentru solulionarea temeinicd gi legal[ a cererilor sau reclamaliilor individuale ale

salariafilor, directorul institulei dispune numirea unei comisii/responsabil care s[ cerceteze 9i s[

analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

Art.24
1) in termen de 30 de zile calendaristice de la inregistrarea cererii sau reclamaliei individuale

a salariatului la registratura instituliei, pebaza raporlului comisiei sau a responsabilului

desemnat, institu{ia comunicd in scris rdspunsul cdtre peti{ionar .

2) in rdspuns se indic6, in mod obligatoriu, temeiul legal al solufiei adoptate.

3) petitriile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu

se iau in considerare.

Capitolul VIII
Sanc{iunile disciplinare qi rlspunderea salariafilor

Art.25
prevederi comune salarialilor - funclionari publici Ei personal contractual

l) inc[lcarea cu vinovd!ie de citre funclionarii publici a indatoririlor corespunzdtoare func]iei

publice pe care o delin gi a normelor de conduit[ profesional[ 9i civic[ prevdzute de lege

ionstituie abatere disciplinard gi atrage rdspunderea administrativ-disciplinard a acestora.

Z) Abaterea disciplinar[ este o faptS in leg[tura cu munca 9i care const[ intr-o ac]iune sau

inac{iune sdvAigit[ cu vinovdlie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat nonnele legale,

reguiamentul intern, contractul individual de munc[ sau contractul colectiv de muncd

aplicabil, ordinele gi dispoziliile legale'

Art.26
Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:

a) intArzierea sistematic[ in efectuarea lucrdrilor;
b) neglijenla repetat[ in rezolvarea lucrdrilor;
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c) absen{a nemotivat[ de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) intervenfiile sau stIruintele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

D nerespectarea secretului profesional sau a confidenfialititii lucrdrilor cu acest caracter;
g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institufiei publice in care igi

desfdqoard activitatea;
h) desftqurarea in timpul programului de lucru a unor activitdfi cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atribufiile de serviciu;
j) refuzul de a se supune controlului de medicina muncii qi expertizelor medicale ca urrnare

a recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale qi

in termenul stabilit de angajator;
k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri gi interdicfii stabilite prin lege pentru

funclionarii publici, altele dec6t cele referitoare la conflicte de interese qi incompatibilit6li;

D incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdli dacd functionarul public nu

ac[ioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data

intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflictele de interese;

n) comportament necorespunzdtor, agresarea verbal6 sau fizicd a colegilor de serviciu, a

qefilor ierarhici superiori sau a cet6{enilor;
o) plrlsirea serviciului ftrd motiv intemeiat qi frrA a avea in prealabil aprobarea gefului

ierarhic;
prezentarea la locul de muncd sub influenfa bduturilor alcoolice sau in stare de ebrietate,

unor substan(e ori produse stupefiante sau medicamente cu efecte similiare acestora

inclusiv refuzul salariatului de a accepta testarea cu etilotestul;
alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul funcfiei
publice qi funclionarilor publici sau personalului contractual inclusiv nerespectarea

prevederilor Regulamentului Intern qi a procedurilor de lucru.

Art.27
Comisia de disciplini
l) in cadrul instituliei este constituitd Comisia de disciplind, numitd prin dispozi!ia

directorului executiv, potrivit reglementdrilor in vigoare, comisie care cerceteazd faptele

sesizate ca abateri disciplinare gi propune sancliunile disciplinare aplicabile salaria!ilor
care au s[v6rgit abateri.

2) Activitatea com isiei de di scipl in d are la bazd urmdtoarele principi i :

a) prezum{ia de nevinovdfie, conform c[ruia salariatul este considerat nevinovat
pentru fapta sesizatd ca abatere disciplinard comisiei de disciplind atAt timp cAt

vinovd[ia sa nu a fost doveditd;
garuntareadreptului la apdrare, conform cdruia se recunoa$te dreptul salariatului de

a fi audiat, de aprezenta dovezi in apdrarea sa qi de a fi asistat de un apdr[tor;
contradicto rialitatea,conform ciruia comisia de disciplind are obligatia de a asigura

persoanelor aflate pe pozilii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la

p)

q)

b)

c)

l8
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orice act sau fapt care are legdturd cu abaterea disciplinard pentru care a fost sesizatd

comisia de disciplin6;
propo(ionalitatea, conform c[ruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea

abaterii disciplinare, circumstan{ele slvdrgirii acesteia gi sanc{iunea disciplinar[
propusd sd fie aplicata;
legalitatea sanctiunii, conform cdruia comisia de disciplind nu poate propune decat
sanctiunile disciplinare prevdzute de lege qi regulament intem;
unicitatea sancfiunii, conform cdruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica
dec6t o singurd sancliune disciplinard;
celeritatea procedurii, conform c[ruia comisia de disciplind are obligalia de a
proceda fdrd intdrziere la solu{ionareacauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor

implicate gi a procedurilor prev[zute de lege gi de prezentul regulament;

obligativitatea opiniei, conform cdruia fiecare membru al comisiei de disciplind are

obliga[ia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiei de

disciplin6.

Art.28
Atribuliile comisiei de disciplini sunt:
l) administrative:

a) primegte sesiz[rile qi toate documentele care ii sunt adresate, dupd ce au fost
inregistrate de secretarul comisiei de disciplin[;

b) intocmegte procese-verbale;
c) intocmegte rapoarte;
d) intocmegte recomanddri cu caracter general, lafinalizarea procedurilor de cercetare

administrativS;
e) intocmeqte orice alte inscrisuri;

2) func(ionale:
a) efectueazd procedura de cercetare administrativd a faptei sesizate ca abatere

disciplinarS;
b) propune sanc!iunea disciplinard aplicabil[ sau, dupd caz, propune clasarea sesizdrii,

cu votul majoritSlii membrilor comisiei;

'Art.29
l) Comisia de disciplini poate fi sesizatd de orice persoan[ care se considerd vdtdmatd prirr

fapta unui salariat.
2) Sesizarea se depune la registratura instituliei. Sesizarea se transmite secretarului comisiei

de disciplind in termen de maximum 3 zile lucritoare.
Sesizarea se inregistreazd de secretarul comisiei de disciplin6 qi se inainteazd.preqedintelui

comisiei de disciplind in termen de maximum 3 zile lucrdtoare de la data inregistrdrii.
Pregedintele comisiei de disciplindvafrxacu celeritate termenul primei gedin{e a comisiei

de disciplin6 gi va dispune, prin adres6, convocarea membrilor.

d)

e)

0

s)

h)

3)

4)
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Art.30
1) Sesizarea se formuleazd in scris gi trebuie sd cuprindS urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dup6 caz, locul de munc[ gi funclia delinutd de

persoana aare a formulat sesizarea ori denumirea $i sediul persoanei juridice,

precum gi numele gi funcJia reprezentantului legal;

b) numele gi prenumele funcfionarului public a cdrui faptd este sesizati ca abatere

disciplinard qi denumirea autorititii sau a institufiei publice in care iqi deslEgoard

activitatea;
c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizdrii qi data sdv6rqirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondenf[, dac[ este alta dec6t cea prevdzuta la lit. a);

0 data;
g) semn[tura.

2) in situalia in care persoana care formuleazd sesizarea nu cunoagte informaliile prevdzute la

alin. (l) lit. b) sesizarea poate sd cuprindd alte elemente de identificare a funclionarului

public ale cdrui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

Art.31
Procedura de cercetare d iscipl inard prealabi lI
l) incdlcarea cu vinov[lie de citre un salariat, funclionar public, indiferent de func{ia pe care

o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de cornportare, constituie abatere

disciplinard gi se sanclioneazd dupd caz cu:

a) mustrare scris6;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20o/o pe o perioadd de p6nd la 3 luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu I 0- I 5Yo pe o perioad[ de pAnS la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioad[ de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o func{ie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pAnd la un

an, su diminuarea corespunzdtoare a salariului;

0 destituirea din funclia publica.

Z) incdicarea cu vinov[fie de cdtre un salariat, personal contractual, indiferent de funclia pe

care o ocup6, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie

abatere disciplinari gi se sanclioneazd dup6 caz cu:

a) avertisment scris;
b) retrogradarea din funclie, cu acordarea salariului corespunzdtor funcliei in care s-

a dispus retrogradarea, pentru o perioadd ce nu poate depdEi 60 de zile;

c) reducerea salariului debazdpe o duratd de l-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului debazd gi/sau, dupdcaz,;i a indemnizatiei de conducere pe o

perioad[de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinar[ a contractului individual de munc['

Amenzile disciplinare sunt interzise.

Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuri sanc{iune.
3)
4)

20
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Art.32
Prezentarea cu intdrziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul

programului de lucru sau inainte de terminarea acestuia, absenta nemotivatd de la serviciu,

compofiarea necorespunzdtoare in relaliile cu salarialii din institulie gi cetdJenii precum;i orice

altd manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de muncd, atrage

sanctionarea persoanei vinovatd cu una din sancliunile prevdzute la aft. 3l din prezentul

regulament.

Art.33
Procedura de cercetare disciplinard prealabil6 - personal contractual

l) Angajatorul stabile$te sanctiunea disciplinard aplicabil5 in raport cu gravitatea abaterii

disciplinare s6v6rqite de salariat, avAndu-se in vedere urmitoarele:
a) imprejur[rile in care faptaa fost s[vdrqit[;
b) gradul de vinovdlie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea general6 in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de c[tre acesta.

2) Sub sanctriunea nulit5tii absolute, nicio mdsur6, cu exceplia celei prevazute la art. 31 alin'

2 lit. a) din prezentul regulament, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei

cercet[ri discipl inare prealabi le.

3) in vederea deifdgurarii cercetSrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris

de persoana imputernicitd de cdtre angajator sd realizeze cercetarea, precizandu-se

obiectul, data, ora gi locul intrevederii.
4) Neprezentarea salariatului la convocarea frcut[ in conditriile prev[zute la alin' (3) Idrd un

motiv obiectiv d[ dreptul angajatorului sd dispund sanclionarea, lIr[ efectuarea cercetdrii

disciplinare Prealabi le.

5) in cursul ceicetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze qi s[ sus{ind

toate apdrdrile in favoarea sa qi si ofere persoanei imputernicite sd rcalizeze cercetarea

toate piobele qi motiva[iile pe care le considerd necesare precum qi dreptul sd fie asistat,

la cererea sa, de cdtre un avocat sau de c[tre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru

este.

6) Angajatorul dispune aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o dispozilie ernisd in forrni
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunoqtin{d despre sivArgirea

abaterii disciplinare, dar nu maitdrziu de 6 luni de la data s[vdrqirii faptei'

7) Sub sanc[iunea nulit[1ii absolute, in dispozilie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarS;

b) precizareaprevederilor din regulamentul intern, contractul individual de muncd sau

contractul colectiv de munci aplicabil care au fost incdlcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apdr[rile formulate de salariat in timpul

cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd

cercetarea;
d) temeiulde drept inbaza ciruia sancliunea disciplinar[ se aplic6,

21
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e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;

0 instan{a competente la care sanctiunea poate fi contestatA.

8) Dispozilia de:sancfionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la

data emiterii qi produce efecte de la data comunicdrii.

9) Dispozifia se piedd personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de rcfuz al' 
primirii, prin icrisoare recomandatd,ladomiciliul sau re$edinfa comunicatd de acesta.

l0)bispozifia de sanctionare poate fi contestate de salariat la instan[ele judecdtoregti
. 

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicdrii.

Art.34
Procedura de cercetare disciplinara prealabila - funcfionari publici

1) La individualizurea ,un"liunii diiciplinare se va line seama de cauzele qi gravitatea abaterii

disciplinare, imprejurer-ile in cari aceasta a fost s6var$itd, gradul de vinovd{ie 9i

consecintele abaterii, comportarea general[ in timpul serviciului a functionarului public,

precum gi de existenta in antecedentele acestuia a altor sanc{iuni disciplinare care nu au

fost radiate.
z) in caz deconcurs de abateri disciplinare, se aplic6 sanctiunea disciplinard aferentd abaterii

disciplinare celei mai grave.

3) Sancliunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesiz[rii comisiei

de disciplini, dar nu mai terziu de2 anide la data sIvdrgirii abaterii disciplinare, cu excep{ia

abaterii disciplinare prevdzute la art. 26 lit. l) din prezentul regulament, cu privire la

incompatibitiiag , p"ntru care sanc{iunea disciplinard se aplicd in condiliile prevdzute la

art.520lit. b) din OUG nr. 5712019.

a) in cazul in care fapta func(ionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard gi ca

infrac{iune, procedura angajdrii rdspunderii disciplinare se suspendd pdnd la dispunerea

clas6rii ori renuntdrii la uimdrirea penald sau p6n[ la data la care instanta judecdtoreascd

dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amdnarea aplicdrii pedepsei sau

incitarea procesului p"rui. in aceste situalii, procedura angajdrii r[spunderii disciplinare

se reia gi sancliunea disciplinard se aplicd in termen de cel mult un an de la data reludrii.

5) pe perioada cercet[rii administrative, in situatia in care functionarul public a cdrui fapt6 a

fost sesizatd ca abatere disciplinarl poate influen{a cercetarea administrativd, conducdtorul

autoritatii sau institufiei pubiice arebbligalia de a interzice accesul acestuia la documentele

"ur" 
poiirrfluen{a cercetarea sau, dup6 ciz, dea dispune mutarea temporar[ a func{ionarului

public in cadrul autoritatii ori instituliei publice ori in cadrul altei structuri fbrd

personalitate juridicd a auioritalii ori institufiei publice. Mdsura se dispune pe intreaga

iurat6 p. 
"ur" 

func{ionarul public poate influenta cercetarea administrativE.

6) i; situaliu in care in cazul funclionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
' 

prevederilor aliniatului de mai sus, persoana care are. competenta numirii in funclia publicd

are obligalia s6 dispund mutarea temporar[ a func[ionarului public intr-o functie public6

corespunzdtoare nivelului de studii, cu men(inerea drepturilor salariale avute.
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Art.35
Aplicarea sanctiunilor disciplinare

I j Sancliunile disciplinare prev[^fie al art.31alin. I lit. b) - f) din prezentul regulament, nu

pot fi aplicate iecat dupa cercetarea prealabild L faptei sdvdrqite 9i dup6 audierea

funclionarului public. Audierea funclionarului public trebuie consemnatd in scris, sub

,an"liun"unulita{ii. Refuzul funcfionarului public de a.se prezentala audieri sau de a semna

o detlaralie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd intr-un

proces ,"iUui gi nu impiedic[ finalizarea-cercetirii prealabile qi aplicarea sanctiunii.

2) 'sancliunea discipli nardprevdzuta la art.3l alin. 1 lit. f) din prezentul regulament se aplicd
' 

gi diiect de cdtre persoana care are competenla legald de numire in funclia public6, in

situafiile art.520lit. b) din OUG nr. 5712019'

3) Sancliunea disciplinara prevdzutdlaart.3l alin. 1 lit. a) din prezentul regulament se poate
' 

aplica qi direct di cdtre conducdtorul instituliei publice .

4) Sancliunile disciplinare prevlzute art. 31 alin. I lit. b) - f) din prezentul regulament se
' 

aplicide conducilorul institu(iei publice, la propunerea comisiei de disciplind.

Art.36"'"1;in 
termen de 10 zile calendaristice de ladataprimirii raportului comisiei de disciplind,

conduc6torul institu{iei va emite actul administrativ de sanctionare.

2) Sub sanc{iunea nulii4ii absolute, actul administrativ de sancfionare va cuprinde in mod

obligatoriu:
t descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) temeiul legaf in baza cdruiase aplica sancliunea disciplinara;

c) termenul in care sanctiunea disciplinar[ poate fi contestata;

d) instanta competentd lacarepoate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus

sancliunea disciPlinar6.

3) Salariatul, iunclionar public, nemullumit de sanc{iunea disciplinar[ aplicat[ o poate

contesta, in condiliile legii, la instanla de contencios administrativ competentE'

Art.37
Radierea sancf iunilor discipl inare

1) Sanc{iunile disciplinare aplicate salariatilor func{ionari publici se radiazd de drept, dupd

cum urmeazd:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sancliunea disciplinard prev[zut5 la art. 31 alin'

1 lit. a din Prezentul regulament;

b) fu opi*"u termenufii pentru care au fost aplicate, sanc{iunile disciplinare

prevdzute la art.31 alin' 1 lit' b) - e);

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sancliunea disciplinardprevdzutdla art.3l alin' 1

lit. f) din Prezentul regulament;

d) de tn daticomunic6ri-i hotdrdrii judecitoreqti definitive prin care s-a anulat actul

administrativ de sanc{ionare disciplinar[ a func{ionarului public'

23



trlitri6ln
l,{UffltlFlil,,0l

SATU MART

57ATl'4ARNf M[Tl
poeqi{RXEstEnl illvAlAd

SATU MAIiE

'ITY 
KAII

{{ {}As
$ rr,r,ra r,
I a(,.r-,:r0 \..ifi
h ,atil 

^tdri'%,^-*,""

Alc,'lL lli5t:str Itr..l. ('o(l,l'ltl 1 -t,'
('Lr,l f isilrl lh1).1711:,1

CONSILITII, LOCAL SA'I'TJ MAIrti
DTRECl'lA DE ASIS'l'liN',l A SOCIALA

SAI'IJ MAIf ll

I ; rlrr i1. j.11 J-qirld-aiiit!-1.1.|.t.{t-qlt)
'l'el/fiu: 0261 -7 I4l 951)261-714196

2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevezute la alin. I lit. a) - c) se constatd prin act

administrativ al conducdtorului autorit[{ii sau institufiei publice, se comunicd salariatului

gi se transmite Agenfiei Na{ionale a Funclionarilor Publici.

Capitolul IX
R[spunderea contraven{ionalI, civilfl, penaltr a personalului - func{ionari publici Ei personal

contractual

Art.38
Rflspunderea contravenf ionald, civil[, penald a funcfionarilor publici

1) i{dspunderea contraventionald a funcfionarilor publici se angaieazd in cazul in care ace$tia

au s6ver$it o contraventie in timpul gi in legdturd cu sarcinile de serviciu.

2) impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei gi de aplicare a sancfiunii

funclionarui public se poate adresa cu plangere la judecdtoria in a cdrei circumscriplie igi

are s;diul autoritatea sau institulia publicd in care este numit func{ionarul public sanctionat.

Art.39
Rdspunderea civilfi a salariatului func{ionar public se angaieazdi

a) pentru pagubele produse cu vinovE[ie patrimoniului autoritd{ii sau instituliei publice in care

func(ioneaz6;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

"j pentru daunele platite de autoritatea sau institulia publicd, in calitate de comitent, unor te4e

p"rsoune, in temeiul unei hotlrdri judecdtoregti definitive.

Art.40
1) Repararea pagubelor aduse autoritefii sau institu(iei publice in situafiile prevdzute la att.39

lit. a) qi b) se dispune prin emiterea de cltre conducdtorul autoritd{ii sau institufiei publice

a unui ordin saua unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea

pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui angajament de platd,iat in situa{ia prevdzutd la

iit. c; a aceluiagi articol, pebazahotararii judecatoregti definitive.

2) impotriva ordinului sau dispoziliei de imputare functionarul public in cauzd se poate adresa

instan{ei de contencios administrativ, in condiliile legii.
3) Ordinul sau dispozilia de imputare rdmasd definitiv6 ca urmare a neintroducerii ori

respingerii acliunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

a) Dreptul conducdtorului autoritd[ii sau institutiei publice de a emite ordinul sau dispozilia

de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

5) Suma stabilit6 prin dispozilia de imputare se re{ine in rate lunare din drepturile salariale

carese cuvin salariatului , cu respectarea prevederilor codului de procedurd civil6.

Art.4l
1) R6spunderea funclionarului public pentru infracfiunile sdvdrgite in timpul serviciului sau

in leg6tur6 cu atribuliile funcliei publice pe care o ocup[ se angajeazd potrivit legii penale.
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Z) lncazul in care functionarul public este trimis in judecat6 pentru s[v0rqirea unei infracfiuni

de natura celor prevLute art. 465 lit. h) din OUG nr. 5712019, conducetorul institufiei va

dispune suspenaarea func{ionarului public din func{ia publicd pe care o de{ine .

3) in cazul in 
"ur. 

.-u dispus clasarea- sau renunlarea la urm[rirea penald ori achitarea sau

renunfarea la plicarea pidepsei, precum qi in cazul incetdrii procesului penal, suspendarea

din funclia prUti"a inceteazd, iar funclionarul public respectiv iqi va 
-relua 

activitatea in

funcfia publicd de]inutd anterior qi ii vor achitaie drepturile salariale aferente perioadei de

suspendare
4) i;ifiia in care fapta funcfionarului public poate fi considerat6 abatere disciplinara, va fi

sesizatd comisia de disciplinE competentd.

5) De la momentul punerii in migcare a ac{iunii penale, in situalia in care funclionarul public

poate influen(a cercetarea, persoana care are competenfa numirii in func[ia public6 are

tbligalia s[ dispund mutarea temporard a funclionarului public in cadrul autoritdlii ori

instiiuiiei publice ori in cadrul aliei structuri ftrE personalitate juridicd a autoritdlii ori

institu[iei iublice. M6sura se dispune pe intreaga duratd pe care func{ionarul public poate

influenfa cercetarea.

O i; rilrtia in care in cazul func(ionarilor publici de conducere nu este posibilS aplicarea
' 

prevederilor alin. (5), persoan a careare competenta numirii in func{ia publicd are obliga{ia

ra dispund mutarea temporard a funilionarului public intr-o func{ie publicd

corespunzdtoare nivelului de studii, cu men{inerea drepturilor salariale avute.

Art.42
Rdspunderea contraventionald, civil6, penald a personalului contractual

1) ingajatorul este obiigat, in temeiuinormelor gi principiilor rdspunderii civile contractuale,
' 

s6 iI desp6gubeasci p-e salariat in situalia in care acesla a suferit un prejudiciu material sau

moral din 
-ulpa 

angajatorului in timpul indeplinirii obligaliilor de serviciu sau in legdturd

cu serviciul.
2) i;cazul in care angajatorul refuza sd il despdgubeascd pe salariat, acesta se poate adresa

cu pldngere instanlelor judecdtoreqti competente'

3) Angajatorul care a platii despagubirea igi va recupera suma aferent[ de la salariatul vinovat

de producerea Pagubei.
4) Saiarialii raspuni patrimonial, in temeiul normelor 9i principiilor rdspunderii civile

contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina gi in leg6tur[ cu

munca lor.
5) Salaria[ii nu raspund de pagubele provocate de fo(a majord sau de alte.catze neprevdzute

care nu puteau fi inllturate gi nici de pagubel e care se incadreazd in riscul normal al

serviciului.
O i;^;fi, i, ,ur. angajatorul constatl cd salariatul sdu a provocat o pagubd din vina 9i in

leg6turd cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare 5i evaluare

a iagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul p64ilor, intr-un termen care nu

,u put.u fi mai mic de 30 de zile de la data comunicdrii'
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7) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul p64ilor, conform alin.(6), nu poate fi mai

mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

8) CAnd paguba a fost produs[ de mai mul{i salaria{i, cuantumul rdspunderii fiecdruia se

stabilegte in raport cu mflsura in care a contribuit la producerea ei.

9) Dac[ masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd,

rlspunderea fiec6ruia se stabile$te propo(ional cu salariul s6u net de la data constat6rii

pagubei qi, atunci cdnd este cazul, qi in funcfie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu

inventar.
l0) Salariatul care a incasat de la angajator o sumd nedatoratd este obligat sd o restituie.

1 1) Dacd salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau gi care nu mai pot fi restituite in natur6

sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indrept6[it, este obligat sd suporte

contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzd se stabilegte potrivit

valorii acestora de la data pl6tii.
12) Suma stabilit6 pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale

care se cuvin persoanei in cauzddin partea angajatorului la care este incadratd in munc6.

13) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, frrd a putea dep69i impreund

cu celelalte re(ineri pe care le-ar avea cel in cauz6 jumdtate din salariul respectiv.

l4)in cazul in care contractul individual de munc[ inceteazd inainte ca salariatul sd il fi
despdgubit pe angajator gi cel in cauzd se incadreazd la un alt angaiator ori devine

functionar public, refinerile din salariu se fac de cdtre noul angajator sau noua institufie ori

autoritate public[, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de c6tre

angajatorul pdgubit.
15) DacA persoana in cauzd nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui contract

individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmdrirea

bunurilor sale, in condiliile codului de procedurd civil6.
l6)in cazul in care acoperirea prejudiciului prin re{ineri lunare din salariu nu se poate face

intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratl de refineri,

angajatorul se poate adresa executorului judec[toresc in condi{iile Codului de procedurd

civil6.

Capitotut X
Timpul de lucru, concedii qi zile libere

Art.43
Timpul de muncd reprezintd orice perioadi in care salariatul presteazd munca, se afl6

la dispozilia angajatorului gi indeplinegte sarcinile gi atribufiile sale, conform prevederilor

contractului individual de muncd, contractului colectiv de munc6 aplicabil gi/sau ale legisla(iei

in vigoare.

Art.44
1) Pentru salaria{ii angaja[icu normi intreagd durata normald a timpului de muncd este

de 8 ore pe zi qi de 40 de ore pe sdptdmind, cu exceplia personalului angajat ca
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Art.45

medicipentru care timpul de muncd este de 7 orelzi qi de 35 de ore pe s6ptimdn6,

cu doud zile de repaus sdmb[t[ qi duminicd.
Programul normal de muncd este de luni pdn[ vineri intre orele 8-16.

Pauza de masa este de 15 minute qi se acord6 zilnic, ftrd prelungirea timpului de

munca.
in perioadele cu temperaturi ridicate extreme (caniculd), pentru menlinerea stirii de

sdnltate a angajafilor mdsurile vor fi stabilite de ordonatorul de credite, respectiv

de conducltorul institutiei.

Conducerea institu{iei, respectdnd limitele gi procedurile impuse de legislafia in
vigoare poate modifica programul de lucru in funcfie de nevoile serviciului, poate

stabili programe individuale de munc6, cu acordul sau la solicitarea salariatului.
Eviden{a prezenfei la program se {ine pe bazd de pontaj intocmit de cdtre geful

fieclrui compartiment.
Salaria{ii sunt obliga}i sI semneze condica de prezenfd aflatd la intrarea in institufie,

atdtlainceputul cdt gi la terminarea programului de munc6.

Munca suplimentard prestati peste programul normal de lucru, precum qi munca

prestatd in zilele de sirbdtori legale, repaus s6ptdm6nal qi in alte zile in care, in
conformitatea cu legea, nu se luueazd,se compenseazdcutimp liber corespunzltor

in urmdtoarele 60 de zile calendaristice dupd efectuarea acesteia.

La inceputul fiecdrei luni calendaristice sau c0nd se impune compartimentele vor

inainta Serviciului Resurse Umane Salarizare o planificare a personalului care va

efectua ore suplimentare, av6nd anexat referatul de necesitate aprobat de cdtre

conducdtorul institutiei, cu indicarea situafiei care conduce la efectuarea de ore

suplimentare.
Foaia colectivd de prezen{6 inclusiv a orelor prestate peste durata normalE de munc[
se depune la Serviciul Resurse Umane Salaizare pdndla data de 25 a fiecdrei luni.

Evidenfa deplas[rilor pe teren ale angajalilor se va fine intr-un registru care va

cuprinde numele angajatului, data, ora plecdrii, locul unde se face deplasarea,

scopul deplasErii qi ora intoarcerii. Acest registru se afl6 la Serviciul Resurse

Umane Salarizare.

Art.46
l) Dreptul la concediu de odihnd anual pldtit este garantat salariatilor, acesta nu poate

forma obiectul vreunei cesiuni, renunldri sau limitdri gi se acordi conform contractului

colectiv de munc6, respectiv legii salarizdrii.
2) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programdti colective

stabilite de angajator, in baza propunerilor qefilor de birou sau coordonatori.

Programarea se face p6nd la sfdrqitul anului calendaristic pentru anul urmdtor.

3) Coniediul de odihnd se acord6 pe bazd de cerere aprobatd de cdtre conducdtorul

institu{iei qi avizatd de qeful ierarhic al salariatului.

1)

2)

3)

4)

2)
3)

4)

6)

t)

s)
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Concediul de odihnd se efectueazdin fiecare an. in cazul in care salariatul, din motive

justificate, nu poate efectua, integral sau parfial, concediul de odihnd anual la care avea

ireptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd, conducdtorul

insiituliei este obligat sE acorde ioncediul de odihnd neefectuat intr-o perioadd de 18

luni incepdnd cu anul urmdtor celui in care s-a nescut dreptul la concediul de odihnd

anual.
Concediul de odihn6 poate fi intrerupt la cererea scrisi a salariatului, pentru motive

obiective; cererea se depune la Serviciul Resurse Umane Salarizare.

Conduc6torul institulieipoate rechema salariatul din concediul de odihndincazde for!6

majord sau pentru iniereie urgent care impun prezen[a salariatului la locul de munc6.

Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai la

incetarea raportului de muncd sau de serviciu al salariatului.

Eviden{a concediilor de odihn6, medicale, frrd platd, maternale, paternale 9i pentru

creqterea copilului pAnE la doi ani este linutd de Serviciul Resurse Umane Salarizare.

in Lazul in care salariatul se afl6 in concediu pentru incapacitate temporarE de muncd

acesta are obligafia s6 anunle telefonic in termen de 24 de ore de la data ivirii situafiei

Serviciul Resurse Umane Salarizare qi qeful ierarhic superior. Certificatul pentru

incapacitate temporard de muncd se depune la Serviciul Resurse Umane Salarizare cel

mai tarziu in ultima zi lucrdtoare a lunii in care a fost eliberat.

Art.47
Sunt zile nelucrdtoare zilele de repaus srpt[mAnal , zilele de sdrbdtori legale gi religioase, dupd

cum urmeazS:
- l qi 2ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor RomAne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Paqtelui;

- prima gi a doua zi de Paqti;

- l mai;
- 1 iunie;
- prima gi a doua zi de Rusalii
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei celint6i chemat, Ocrotitorul Romdniei;

- I decernbrie;
- prima qi a doua zi de Cr[ciun;
- ) zilepentru fiecare dintre cele trei sdrbStori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decat cele creqtine, pentru persoanele apa(indnd acestora'

Art.48
(1) Salarialii, atdt funclionarii publici c6t gi personalul contractual au dreptul la zile libere

pl6tite, pentru evenimente deosebite in familie, dup6 cum utmeazd:

a) CdsStoria salariatului - 5 zile

b) NaEterea sau cds[toria unui copil- 3 zile

4)

s)

6)

t)

8)

e)
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c) Decesul sofului/soliei, copiilor, p[rin]ilor, frafilor/surorilor - 3 zile

d) Decesul socrilor, bunicilor, cumnatilor -3 zile
(2) Concediul plItit prevezut la alin. (l) se acord[ de cdtre conducerea institu{iei la cererea

solicitantului, cerere care va fi insolitd sau completatd de documentele justificative.

Capitolul XI
Crileriite qi procedurile de evaluare profesionalfi a salaria{ilor

Art.49
l) Evaluarea perfonnantelor profesionale ale salariafilor reprezintd aprecierea obiectivd a

performanlilor profesionale individuale ale angajalilor, prin compararea gradului qi a

modului de indeplinire a obiectivelor individuale qi a criteriilor de performanfd stabilite cu

rezultatele ob{inute in mod efectiv de cdtre salariafi pe parcursul unui an calendaristic Ai

urmdreqte:
a) corelarea obiectivd dintre activitatea salariatilor gi cerinfele functiei publice, prin

raportare la nivelul func[iei publice detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incit s5 fie determinatd creqterea

performantelor profesionale individuale
c) identificarea necesitalilor de instruire a salaria{ilor pentru imbun6td}irea rezultatelor

activitatii desftqurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

2) Evaluarea performanleior profesionale individuale trebuie ftcuti cu probitate, deontologie

profesionald, realism qi obiectivitate.

Art.50
l) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salarialilor se realizeaz[ de c6tre

evaluator.
2) Perioada evaluat6 este cuprinsd intre

evaluarea.

1 ianuarie qi 3l decembrie din anul pentru care se face

3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 ianuarie qi 31 martie din anul urm6tor perioadei

evaluate.
4) Evaluarea performanlelor profesionale individuale ale salaria!ilor are urmdtoarele

s)

6)

7)

componente:

t evaluarea gradului gi modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performan!6.

Evaluarea performanfelor profesionale individuale ale salarialilor se consemneazd in

raportul de Lvaluare intocmit qi semnat de c6tre superiorul ierarhic, care se contrasemneazd

de cdtre persoana ierarhic superiord evaluatorului gi se aprobd de c6tre superiorul ierarhic

al contrasemnatarului.
in situalia in care, potrivit structurii organizatorice a instituliei nu existd o persoand care sd

aib6 caiitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneazd'

{ii"ut:rur"a activitafllor specifice, evaluatorul gi contrasemnatarul au obligafia asigurdrii

respect6rii intocmai a normei generale de conduitd profesionald privind obiectivitatea in
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evaluare, precum ;i a respectdrii regimuluijuridic al incompatibilit[1ilor Ei al conflictului
de interese.

8) Persoanele care au calitatea de evaluator au obligalia de a stabili obiective individuale

pentru salariali prin raportare la funclia de{inutd, gradul profesional al acesteia,

cuno$tiintele teoretice gi practice ;i abilit6lile acestuia'

9) Performanlele profesionale individuale ale salarialilor sunt evaluate pe baza criteriilor de

performanlE stabilite potrivit prezentului regulament intern ;i prev[zute in Anexa la
prezentul regulament, in funclie de specificul activit6lii compartimentului in care salarialii

igi desfrEoard activitatea.
l0) Obiectivele individuale trebuie sd corespundi urmitoarelor cerinle:

a) sd fie specific activitSlilor desfrgurate;
b) sd fie cuantificabile - s5 aibd o formd concretd de realizare;

c) sd fie prev6zute cu termene de rcalizare;
d) sd fie realiste - sd poat[ fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevdzute 9i

cu resursele alocate;
e) s[ fie flexibile - sd poatd fi revizuite in funclie de modificdrile intervenite in

prioritdlile instituliei publ ice.

I l) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cdte ori intervin modificdri in

structura organizatoric[ a instituliei publice. Obiectivele revizuite se vor menliona in

raportul de evaluare a performanJelor profesionale individuale ale salarialilor.

l2) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili 9i indicatorii de

performan!1.
13)briteriile de performanld se aduc la cuno;tiinla salariatului evaluat lainceputul perioadei

evaluate, sub sancliunea neludrii lor in seam[.

l4) Salaria{ii care exerciti cu caracter temporar o funclie de conducere vor fi evaluali pentru

perioada exercitdrii temporare, pebazacriteriilor de performan{d stabilite pentru func{ia de

conducere respectivd.

Art.51
1) Procedura evaludrii performanfelor profesionale individuale se realizeazd in urmdtoarele

etaPe:

a) completarea raportului de evaluare a performanlelor profesionale individuale de

cdtre evaluator;
b) interviul;
c) contrasemnarea rapoftului de evaluare;

d) aprobarea raportului de evaluare'

2) Raportul de evaluare a performanlelor profesionale individuale este un document distinct,

denumit in continuare rapoft de evaluare, in care evaluatorul:
a) acord[ note pentru fiecare component[ a evaludrii, stabileqte punctajul final 9i

calificativul acordat;
b) consemneazd rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective

int6mpinate de acesta in perioada evaluat[ qi orice alte observalii pe care le
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consider6 relevante;

c) stabileqte punctajul final qi calificativul acordat;

d) stabileite'necesit6lile de formare profesionald pentru anul urm[tor perioadei

evaluate;
e) stabilegte obiectivele individuale pentru anul urmdtor perioadei evaluate.

3) Interviul este o disculie intre evaluator gi salariatul evaluat in cadrul cdreia se aduce la

cuno$tiinta acestuia clnlinutul raportului de evaluare gi se discut6 aspectele cuprinse in

acest;, avand ca finalitate semnarea gi datarea raportului de evaluare de cdtre evaluator $i

de cltre salariatul evaluat.

4) il iar"t in care intre salariatul evaluat gi evaluator existA diferenle de opinie asupra

continutului raportului de evaluare, se procedeazd astfel:
'") 

in situaiiain care se ajunge iuu, pun.t de vedere comun, evaluatorul poate modifica

raportul de evaluare;

b) insitua{ia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, salariatul consemneazd

comentariile sale in raportul de evaluare, in sec(iunea dedicatd.

5) in situatia in care salariatul evaluat refuzd sE semneze raportul de evaluare, acest aspect se

consemneazd intr-un proces-verbal intocmit de cltre evaluator 9i semnat de cdtre acesta gi

un martor. Refuzul salariatului evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedicd

producerea efectelor juridice ale acestuia.

6) ientru fiecare dintre"componentele evaluIrii performantelor profesionale^ individuale ale
- ' 

salarialilor, evaluatorul acorda note de la 1 la 5. Nota 1 reprezintd nivelul minim de atingere

a fiecaruia dintre obiectivele individuale in raport cu indicatorii de performan{E 9i,

respectiv, nivelul minim apreciat de indeplinire a fiecdruia dintre criteriile de performan(6,

iar nota 5 reprezintd nivelul maxim'

7) Nota finald acorJata pentru indeplinirea obiectivelor individuale reprezint[ media

aritmeticd a notelor u"ordut. p.rtru indeplinirea fieclrui obiectiv individual, inclusiv a

celor revizuite, dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate'

g) Nota final6 acordata p"ni.u indeplinirea criteriilor de performanld-reprezintd media

aritmetic6 a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu de performanfd'

9) punctajul final al evaludrii peiformanlelor profesionale.individuale este media aritmeticd a

notelor oblinute pentru obiectivele individuale gi criteriile de performan{d, potrivit alin' (7)

$i (8).
rOlin'ui*u evaludrii performan{elor profesionale individuale, salariatului i se acordd unul

dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfEcdtor, nesatisfbc6tor.

ll)Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evalu6rii performan[elor

profesionale individuale, dupd cum urmeaz6:

a) pentru un punctaj inire 1,00 qi 2,50 se acordd calificativul nesatisf6cdtor;

b) pentru un punctai in:u:e2,5l qi 3,50 se acordd calificativul satisfbcdtor;

c) pentru un punctai intre 3,51 gi 4;50 se acordd calificativul bine;

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

l2)Raportul de evaluare re2ultat in urma interviului se inainteazd contrasemnatarului, care
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semneaz6 raportul a$a cum a fost completat de evaluator sau, dupd caz, il modificd, cu

obligatia de motivare gi de ingtiinlare aialariatului evaluat. in acest caz, salatiatul evaluat

semneazi raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnlrii

observa{iilor sale, dacd este cazul
13)Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare persoanei desemnate in

acest sens, care aprobd sau il modificd cu obligafia de motivare Si de inqtiinfare a

salariatului. in acest cazsalariatul semneazd raportul de evaluare modificat, cu posibilitatea

consemn6rii observa{iilor sale, dacd este cazul
l4)Lafrnalizarcaevaludrii o copie a raportului de evaluare se comunicd salariatului evaluat.

15)Salariali nemullumili de evaluarea comunicat[, o pot contesta, in cadrul procedurii de

evaluare, la conducdtorul instituliei publice, in termen de 5 zile lucr6toare de la luarea la

cuno$tinF.
l6) Conducitorul instituliei publice solulioneazd contestaliapebaza raportului de evaluare qi

a referatelor intocmite de c[tre salariatul evaluat, de citre evaluator 9i de cdtre

contrasemnatar, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de depunere

a contestaliei.
l7)Pe baza documentelor ardtate mai sus, conducdtorul institufiei publice respinge motivat

contestatia sau o admite, cMin care modificd raportul de evaluare in mod corespunzltor.

Rezultatul contestatiei se comunic[ salariatului in termen de 5 zile lucr6toare de la

solufionarea acesteia.

18)La expirarea termenului prevdzut la alin.15), in condiliile in care salariatul nu a contestat

rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevdzut la alin.l7), o copie a

raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de c6tre persoana cu

atiibulii privind evidenfa personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se

comunicd salariatului
19) Salariatul nemullumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale individuale se

poate adresa instan{ei de contencios administrativ, in condi{iile legii.

20) 
-Calificativele 

oblinute la evaluarea performanfelor profesionale individuale sunt avute in

vedere la:
a) promovarea intr-o func[ie publicd superioard;

b) acordarea de prime, in condiliile legii;

"i diminuarea diepturilor salariafilor cu 10 % pdnd la urmdtoarea evaluare anuald a

performan{elor profesionale individuale, pentru salariafii cate au ob{inut

califi cativul oosatisfdcdtor" 
;

d) eliberarea din func(ia public6.

Cap.XII
Modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu qi a contractului individual

de muncl

Art.52
Modificarea, suspendarea, incetarea raportului de serviciu, a contractului individual de
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munc6 dtpdcaz se face potrivit prevederilor OUG nr.5712019, privind Codul Administrativ Ei

ale Legii nr.53l2OO3, privind Codul Muncii, in func{ie de categoria de personal.

Cap.XIII
Dispozi{ii Finale

Art.53
1) Prezentul regulament intern va fi comunicat gefilor de servicii, centre 9i coordonatorilor de

compartimente din cadrul instituliei, c[rora le revine sarcina de a-l aduce la cuno;tiinla

salarialilor din subordine gi va fi afi;at la sediul instituliei'
2) Prevederile prezentului regulament intern se intregesc de drept cu alte dispozilii cuprinse

in legisla{ia muncii, a funcliei publice, precum Ei cu prevederile Regulamentului de

organizare gi Func{ionare a Direcliei de Asistenld Sociald Satu Mare .
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