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REGULAMENTUL INTERN
AL
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA
COPILULUI PRAHOVA

- APARAT PROPRIU-

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

ART. 1

(1) Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Prahova,
denumita in continuare Directia generala, este institufia publica cu personalitate juridica,
infiinfatd prin Hotardrea nr.132/29.12.2004 a Consiliului Judetean Prahova in subordinea
Consiliului Judetean Prahova, care asigurd la nivel Judetean, aplicarea politicilor si
strategiilor de asistentd sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricdror persoane
aflate in nevoie.,

(2) In vederea realizirii atributiilor previazute de lege Directia generala indeplineste
urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de asistenta sociald, a planului de
asistend sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, precum si a
programelor de actiune antisaricie, pe care le supune spre aprobare consiliului judetean;

b) de coordonare a activitdtilor de asistentd sociald si protectie a copilului la nivelul
Judetului;

¢) de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

d) de colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor s institutiilor care
au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta
sociald, precum si cu reprezentantii societifii civile care desfasoard activitati in domeniu;

e) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare
pentru implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisdracie, prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale
individuale si colective la nivelul judetului;

f) de reprezentare a Consiliului judetean Prahova, pe plan intern $i extern, in domeniul
asistenfei sociale si protectiei copilului;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.



(3) Structura organizatorica, numarul de personal si bugetul Directiei generale se
aprobi prin hotarére a consiliului judetean.

ART. 2

Cheltuielile necesare pentru sustinerea activitafilor desfasurate de Directia generald
se finanfeaza din urmatoarele surse:

1. bugetul judetului Prahova:

bugetul de stat;

donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti sau in naturi,

permise de lege;

4. programe de interes national, din fonduri alocate de la bugetul de stat cu aceasta
destinatie, din fonduri externe rambursabile si nerambursabile, precum si din alte
surse, in conditiile legii;

. contributia persoanelor beneficiare sau ale intretindtorilor acestora, dupa caz;

6. alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 3

Patrimoniul Directiei generale este alcituit din bunurile mobile si imobile dobéndite
in condifiile legii de catre serviciile publice reorganizate, respectiv Directia Generala
Judeteana pentru Protectia Copilului Prahova si Direcfia de Asistentd Sociald Prahova,
stabilite pe baza bilantului contabil incheiat la data de 31.1 2.2018, precum si din bunurile
dobandite ulterior acestei date, in conditiile legii.

ART. 4

Directia generald are cont propriu in banca, stampild, iar actele proprii vor purta
antetul ,Roménia - Consiliul Judetean Prahova - Directia Generala de Asistenta Sociali si
Protectia Copilului Prahova” precum si datele de identificare ale institutiei si vor fi
sernate de directorul executiv, sau, dupi caz, de directorii executivi adjuncti;
documentele financiar — contabile se semneazi de citre directorul executiv sau, dupé caz,
de directorii executivi adjuncti si de citre directorul executiv adjunct in domeniul
economic.

ART.S. — Regulamentul Intern, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova — aparatul propriu, in conformitate cu
prevederile Legii nr.188/1999, republicata, ale Codului Muncii (Legea nr.53/2003 -
republicat), ale Legii — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice, ale Codului de conduiti a functionarilor publici Legea nr.7/2004
republicatd, ale Codului de conduiti a personalului contractual din autoritafile si institutiile
publice Legea nr. 477/2004, ale Hotirarii de Guvern nr.1344/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplind cu modificarile si completirile
ulterioare, ale Hotardrii de Guvern nr.833/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor paritare cu modificirile si completérile ulterioare si incheierea
acordurilor colective, ale acordului colectiv de muncd, ale contractului colectiv de munci
si cele ale legislatiei in domeniu.

ART. 6

(1) Regulamentul Intern se intocmeste de citre directorul executiv al D.G.A.S.P.C.
Prahova, in calitate de angajator, potrivit prevederilor legale cu consultarea
reprezentantilor sindicatului din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplici functionarilor publici si
personalului contractual al D.G.A.S.P.C. — aparatul propriu, indiferent de locul de munca,
de functia ocupatd sau de natura contractului individual de munca, precum §i celor care
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lucreazd in cadrul institutiei ca detasati sau care efectueaza stagii de practica in cadrul
D.G.A.S.P.C. Prahova— aparatul propriu.

(3) Conducerea D.G.A.SP.C. Prahova are obligatia de a face cunoscut prezentul
regulament, prin afigare la sediul D.G.A.S.P.C. Prahova tuturor salariatilor imediat dupa
aprobarea acestuia de citre directorul executiv,

(4) Necunoasterea prevederilor prezentului regulament nu poate fi invocati de
salariati in raportul cu D.G.A.S.P.C. Prahova.

ART.7

(1) Directorul executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova, in calitate de angajator, recunoaste
libera exercitare a dreptului salariafilor conform conventiilor internationale pe care
Romadnia le-a ratificat si legilor nationale, precum si libertatea de opinie a fiecarui salariat.

(2) Prin acest Regulament Intern nu pot fi negociate clauze referitoare la drepturile
a caror acordare gi al céror cuantum sunt stabilite prin dispozitii legale in vigoare.

(3) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul D.G.A.S.P.C. — aparatul
propriu - au obligafia s respecte regulile generale privind organizarea muncii, disciplina
ai toate celelalte dispozitii ale prezentului regulament.

Conducerea D.G.A.S.P.C. are obligatia de a face cunoscut prezentul regulament
tuturor salariatilor, imediat dupd aprobarea acestuia de citre directorul executiv al
D.G.A.S8.P.C. Prahova.

ART.8

(1) Regulamentul Intern al D.G.A.S.P.C. Prahova — aparatul propriu - cuprinde in
principal, urméatoarele categorii de dispozitii:

(a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul institutiei;

(b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturirii oricirei
forme de incélcare a demnitétii;

(c) drepturile si obligatiile angajatorului si al salariatilor;

(d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

(e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

(f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicate;

(g) reguli referitoare la procedura disciplinard;

(h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

(2) In privinta conditiilor specifice de munca, determinate conform legii, drepturile
si obligafiile partilor se vor stabili prin contracte individuale de munci sau prin contractul
colectiv de munca.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE
A DEMNITATII

ART.9

La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura egalitatea
de sanse si tratament pentru toti salariatii, fard discriminari directe sau indirecte, pe baza
de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare
sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgand din prezentul regulament sau
contractele individuale de munca.
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ARTI10

(1)Orice salariat care presteazi o munca beneficiazi de conditii de munca adecvate
activitafii desfasurate, de protectie sociald, de securitate i sinitate in muncd, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fird nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o munci egald, le sunt recunoscute dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, dreptul la negocieri colective, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

(3) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munci se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale prezentului regulament intern.

CAP. I1l. DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

ART. 11

(1) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, in cadrul prezentului regulament intern, al contractului colectiv de
muncd si al contractelor individuale de munci.

(2) Organizarea activitatii prin stabilirea unei structuri organizatorice rationale,
repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de muncd cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, precum si exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a
obligatiilor de serviciu de citre salariati sunt de competenta exclusivd a directorului
executiv al D.G.A.S.P.C.Prahova, in calitate de angajator.

(3) Salariafii nu pot renunfa la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice
tranzactie prin care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Sectiunea 1. Drepturile si obligatiile directorului executiv

ART. 12

(1) Conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova este asigurata de directorul executiv si de
colegiul director, potrivit legii.

(2) Directorul executiv al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Prahova este ajutat de directori executivi adjuncti care au calitatea de
functionar public.

(3) Functiile publice de director executiv si director executiv adjunct se ocupa prin
concurs sau, dupd caz , prin examen, in conditiile legii.

(4) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a directorului
executiv se face de catre Consiliul Judetean Prahova, la propunerea presedintelui
Consiliului Judetean Prahova.

ART.13

(1) Directorul executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova asigurd conducerea executivd a
acesteia si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce ii revin. in
exercitarea atributiilor ce ii revin directorul executiv emite dispozitii.



(2) Directorul executiv reprezinta D.G.A.S.P.C. Prahova in relatiile cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tarad si din striainitate, precum si in
justitie.

ART.14
Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) exercitd atributiile ce revin D.G.A.S.P.C. Prahova in calitate de persoana juridicé;

b) exercitd functia de ordonator secundar de credite;

¢) intocmeste proiectul bugetului propriu al D.G.A.S.P.C. Prahova si contul de incheiere
a exercitiului bugetar, pe care le supune avizarii colegiului director si aprobarii consiliului
judetean;

d) coordoneaza procesul de elaborare si supune aprobirii consiliului judetean, proiectul
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale, precum si al planului anual de actiune, avand
avizul consultativ al colegiului director;

¢) coordoneazd elaborarea rapoartelor generale privind activitatea de asistentd sociala,
stadiul implementarii strategiilor prevazute la lit. d) si propunerile de masuri pentru
imbunatatirea acestei activitati, pe care le prezintd spre avizare colegiului director $i apoi
comisiei pentru protectia copilului;

) aprobd statul de personal al D.G.A.S.P.C.; numeste si elibereazia din functie
personalul din cadrul D.G.A.S.P.C., potrivit legii; elaboreazd si propune spre aprobare
consiliului judetean, statul de functii al D.G.A.S.P.C., avand avizul colegiului director;

g) controleaza activitatea personalului din cadrul D.G.A.S.P.C. si aplicd sanctiuni
disciplinare acestui personal;

h) constatd contraventiile si propune aplicarea sanctiunilor prevazute la art. 141 din
Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare;

i) este vicepresedintele comisiei pentru protectia copilului si reprezintd D.G.A.S.P.C.
in relatiile cu aceasta;

j) asigurd executarea hotéararilor comisiei pentru protectia copilului.

ART.15

(1) Directorul executiv indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite
prin hotaréare a Consiliului Judetean Prahova.

(2) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitdi de catre
directorul executiv adjunct desemnat prin dispozitie a directorului executiv.

ART. 16

Directorul executiv al D.G.A.S..P.C.Prahova are, in principal, urmatoarele drepturi:

(a) sa stabileasca organizarea di functionarea unitatii;

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

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

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

(e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii si prezentului regulamentul intern ;

(f) si stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de

evaluare a realizarii acestora.

ART, 17

(1) Directorul executiv al D.G.A.S.P.C. Prahova are, in principal, urmétoarele
obligatii:



(a)sd informeze salariafii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care

privesc desfasurarea relatiilor de munca;

(b)sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la

elaborarea normelor de munci si conditiile corespunzatoare de munci;

(¢) sd repartizeze sarcinile de serviciu citre fiecare compartiment, potrivit atributiilor ce

ii revin ;

(d)sd comunice periodic salariatilor situatia economici si financiard a unitatii;

(e)sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv de

muncd, din contractul colectiv de munci sau din contractele individuale de munca;

(f) s asigure programe de reconversie profesionala pentru acei salariati care nu-gi mai

pot continua activitatea din motive medicale (conform recomandirii medicului de
medicina muncii), daca este posibil ;

(g)sd asigure conditii de munca specifice, conform legii, pentru femeile gravide sau

pentru femeile care alapteaza ;

(h)si se consulte cu Comisia Paritara si reprezentantii sindicatelor in privinta deciziilor

susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele salariatilor;

(1) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistririle

prevazute de lege;

(j) sa asigure luarea masurilor pentru eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor, cu

indicarea locului de munci al fieciruia;

(k)sa plateasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind

si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

(1) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a

solicitantului;

m) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor ;

(n) sa asigure salariatilor conditii normale de munci si igiena, de naturi s le ocroteasci
sanatatea ai integritatea fizica si psihica ;

(0) sa asigure protectia functionarilor publici impotriva amenintirilor, violentelor,
faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legatura
cu aceasta;

(p) sa prevadd in bugetul anual sumele necesare pentru acoperirea cheltuielilor de
perfectionare profesionala a salariatilor si sd asigure participarea la programe de formare
profesionald pentru salariafii din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova — aparatul propriu;

(3) Directorul executiv asigurd incadrarea cu personal calificat, repartizarea si
utilizarea judicioasd a resurselor umane, dimensionarea la strictul necesar a personalului in
cadrul compartimentelor;

(3) Incadrarea in munca si promovarea salariatilor se asigurd potrivit cerintelor
stabilite pentru fiecare post, prin aplicarea unor criterii obiective de apreciere a acestora.

ART. 18

(1) Directorul executiv asigurd luarea mdsurilor necesare pentru respectarea
disciplinei muncii, pentru imbunatatirea conditiilor de muncd, a conditiilor de protectie a
muncii, pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si de respectare a normelor igienico—
sanitare, de paza contra incendiilor, in conformitate cu prevederile legale, pe care le aduce
la cunostinta tuturor salariatilor.

(2) Directorul executiv aduce la cunostinta tuturor salariatilor institutiei, precum si
persoanelor care isi desfdsoard temporar activitatea in cadrul institutiei, obligatia de a
respecta regulile de ordine si discipling specifice locului de munca, urmarirea i aplicarea
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cu fermitate a normelor i instructiunilor referitoare la desfagurarea activitatii, indeplinirea
indatoririlor de serviciu ce le revin.

(3) Directorul executiv stabileste norme interne si proceduri de lucru cu privire la
circuitul corespondentei, semnarea §i stampilarea acesteia, evidenta, intocmirea si
péstrarea documentelor, a actelor de serviciu cu caracter confidential si secret de serviciu,
a formularelor si documentelor cu caracter special sau a documentelor care contin date cu
caracter personal, pe care le aduce la cunostinta salariatilor, sub semnaturs, si obligatia
respectérii lor.

Sectiunea 2. Colegiul director al D.G.A.S.P.C.Prahova

ART. 19

(1) Colegiul director al Directiei generale este compus din directorul executiv,
directorii executivi adjuncti, personalul de conducere din cadrul Directiei generale
(sefii serviciilor din cadrul aparatului propriu de specialitate $1 directorii / sefii institutiilor
de ocrotire / serviciilor alternative din subordinea Directiei generale), 3 sefi ai altor
servicii publice de interes judetean/local precum si 1 reprezentant al aparatului de
specialitate al consiliului judetean.

(2) Presedintele colegiului director este secretarul judetului.

(3) In situatia in care presedintele colegiului director nu isi poate exercita
atributiile, acestea sunt exercitate de catre directorul executiv sau, dupi caz, de citre
directorul executiv adjunct al Directiei generale, numit prin dispozitie a directorului
executiv,

ART.20

(1) Colegiul director se intruneste in sedinta ordinard trimestrial, la convocarea
directorului executiv, precum si in sedinti extraordinard, ori de céte ori este necesar, la
cererea directorului executiv, a presedintelui colegiului director sau a unuia dintre
directorii executivi adjuncti.

(2) La sedintele colegiului director pot participa, fara drept de vot, presedintele
consiliului judetean, membrii comisiei pentru protectia copilului, ai comisiei de evaluare a
persoanelor adulte cu handicap si alii consilieri judeteni, precum si alte persoane invitate
de membrii colegiului director.

ART. 21

(1) Colegiul director indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) analizeazd activitatea D.G.A.S.P.C.Prahova; propune directorului executiv masurile
necesare pentru imbunatatirea activitatilor institutiei;

b) elibereaza avizul consultativ pentru proiectul bugetului propriu  al
D.G.A.8.P.C.Prahova si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

) avizeazd proiectul strategiei si rapoartelor elaborate de directorul executiv al
Directiei generale, potrivit art. 12 alin. (3) lit. d) si e) ; avizul este consultativ;

d) elibereaza avizul consultativ pentru propunerea de modificare a structurii
organizatorice §i a regulamentului de organizare si functionare ale Directiei generale,
precum si rectificarea bugetului, in vederea imbunititirii activitatii acesteia;

¢) propune Consiliului Judetean instriinarea mijloacelor fixe din patrimoniul Directiei
generale, altele decdt bunurile imobile, prin licitatie publici organizata in conditiile legii;

f) propune Consiliului Judefean concesionarea sau inchirierea de bunuri ori servicii de
catre Directia generald, prin licitatie publica organizati in conditiile legii;



g) elibereaza avizul consultativ pentru statul de functii, cu incadrarea iin resursele
financiare alocate de consiliul judetean.

(2) Colegiul director indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotarire a
consiliului judetean.

(3) Sedintele colegiului director se desfasoard in prezenta a cel putin doud treimi din
numarul membrilor sai si a presedintelui. In exercitarea atributiilor ce i revin colegjul
director adopti hotdrari cu votul a jumatate plus unu din totatul membrilor sai.

Sectiunea 3. Drepturile si obligatiile salariatilor

ART. 22
(1) Salariatii din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova beneficiaza de toate drepturile previzute
de lege.

(2) Salarizarea se face potrivit legii privind sistemul de stabilire a salariilor de bazi
pentru personalul contractual din sectorul bugetar iar pentru functionarii publici, conform
reglementarilor privind drepturile salariale, pana la intrarea in vigoare a legii privind
sistemul unitar de salarizare.

(3) Salariatii au dreptul la un concediu de odihna anual, stabilit potrivit legii, care se
acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(4) Salariafii beneficiaza, in conditiile legii, de concedii de studii, concedii
suplimentare, concedii medicale, concedii fara platd, zile libere platite si ore suplimentare.

ART. 23

Salariatii din cadrul D.G.A.S.P.C.Prahova au, in principal, urmatoarele drepturi:

(a)dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(b)dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

(c) dreptul la concediu de odihna anual;

(d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(e)dreptul la demnitate in munca;

(f) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

(g)dreptul la acces la formarea profesionala;

(h)dreptul la informare si consultare;

(1) dreptul la protectie in caz de concediere;

(j) dreptul la negociere colectivi si individuala ;

(k)dreptul de a participa la actiuni colective ;

(1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat ;

m) dreptul la opinie;

(n) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului
regulament si care il vizeaza in mod direct;

(o) dreptul la greva;

(p) dreptul la un salariu, la prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;

(r) dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii;

(s) dreptul, pe langd indemnizatia de concediu la o prima egala cu salariul de baza din
luna anterioara plecarii in concediu;

(t) dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii;

(u) dreptul la pensie precum si la celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, potrivit
legii.



ART. 24

In exercitarea atributiilor sale, personalul institutiei trebuic sid actioneze cu
profesionalism, loialitate, corectitudine, promptitudine si sa isi perfectioneze permanent
pregitirea profesionala.

ART. 25

(1) Salariatii din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova au urmatoarele obligatii principale:

(a) sa-si indeplineasca atributiile de serviciu ce le revin conform fisei postului;

(b)sa respecte cu strictete disciplina muncii, ordinea si disciplina in institutie;

(c) s@ respecte prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca;

(d)sé respecte programul de lucru, sd execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu
ce le revin, precum si cele incredintate de catre seful ierarhic superior ;

(e)sd-si insuseascd si sd respecte atributiile stabilite pentru compartimentul, respectiv
locul de munca, unde isi desfasoara activitatea;

(f) s& urmareascd si sid aplice cu fermitate normele si instructiunile referitoare la
desfisurarea activitatii;

(g)sd foloseascd bunurile incredintate la parametrii de functionare previzuti in
documentatia tehnica si in conditii de deplini siguranta;

(h)sé respecte normele privind folosirea aparaturii de lucru din dotare;

(i) sé utilizeze In mod eficient materialele, materiile prime, cu respectarea consumurilor
normate pentru acestea, prin luarea masurilor necesare pentru evitarea risipei de
orice fel, inlaturarea oricdrei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor;

(j) si respecte masurile de securitate si sindtate a muncii in institutie, normele de
protecfie a muncii, de stingere si prevenire a incendiilor, precum si a oricaror alte
situafii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile institutiei ori viata,
integritatea corporald sau sandtatea unor persoane;

(k)sd instiinteze de indata seful ierarhic superior despre existenta unor nereguli, abateri,
greutiti sau lipsuri in activitatea proprie locului de muncéi, propunidnd masuri
concrete pentru prevenirea sau remedierea unor asemenea situatii;

(1) in timpul programului de lucru, salariatii nu vor parasi locul de munca fara
aprobarea sefului ierarhic superior sau a unuia dintre directorii institutiei;

m) in unitatile in care activitatea este organizatd pe schimburi, salariatii au interdictia

parasirii locului de muncd pand la sosirea schimbului; in caz de neprezentare a

schimbului, salariatul are obligatia sid anunte seful ierarhic superior, pentru a fi luate

masurile necesare;

n) si anunte in timp util seful ierarhic superior despre imposiblitatea prezentarii la

serviciu (din cauza starii de sanitate, unor probleme personale etc.), pentru a fi luate
madsurile necesare;

0) sa respecte dispozitiile legale privind péastrarea secretului de stat, a secretului de

serviciu si a celor referitoare la pastrarea confidentialitatii documentelor, datelor sau

informatiilor care nu sunt destinate publicitatii si la care au acces;

p) in executarea atributiilor de serviciu, au obligatia de fidelitate fata de angajator;

r) sd respecte regulile de acces in locurile de munca unde intrarea este permisd numai in

anumite conditii;

s) sid manifeste un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, sd promoveze
raporturi de intrajutorare cu toti salariatii, sa asigure un climat de disciplini si de
combatere a oricaror manifestari necorespunzatoare;



s) sd-si completeze permanent nivelul de cunostinte cu noutitile in domeniu, si
frecventeze si sd absolve cursurile de perfectionare organizate sau recomandate de
cdtre institutie;

t) sé péstreze si s3 mentina ordinea si curatenia la locul de munci ;

u) sd nu instriineze, sd-gi insuseascd, sa foloseasca sau sd scoatd din incinta unitatii,
prin orice mijloace, pentru sine sau pentru altii, de bunuri de orice fel, echipament
de protectie, materiale fara forme legale semnate de persoancle competente ;

v) sa nu elibereze bunuri si valori de orice fel, fard indeplinirea formelor legale si fara
semnatura de aprobare ;

w) sd nu scoatd din incinta unitatii in scop de insusire sau folosire, bunuri, bani sau
orice valori ce le sunt incredintate in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

X) sd nu se aprobe eliberarea, scoaterea, folosirea ori consumul de bunuri si valori de
orice fel, in afara prevederilor legale ;

y) sd nu fumeze decét in spatiile special amenajate, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 349/2002 actualizata :

z) sd nu introducd bauturi alcoolice in institutie, s nu consume alcool in incinta
unitatii, sd nu se prezinte la program sub influenta bauturilor alcoolice si si nu
refuze sau si se sustraga de la efectuarea probelor de alcoolemie;

(2) In relatia cu persoanele care se adreseazi institutiei, salariatii au urmatoarele
obligatii:

a) sd manifeste solicitudine si politete;

b) si asigure in cadrul procesului de elaborare si de aplicare a deciziilor, precum si de

solutionare a cererilor petitionarilor, egalitatea de tratament a acestora, fara privilegii si

fara discriminéri;
ba) si exercite atributiile conferite functiei numai in scopul previzut de lege;
bb) sé nu fie influentat in conduita sa de interese personale sau de alte interventii;
bc) sd asigure accesul cetdatenilor la informatii, in conformitate cu dispozitiile
legale.
(3) Functionarii publici din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova au, pe langad obligatiile
prevazute la alin. (1), (2) si urmaitoarele obligatii specifice :

(a) sd isi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(b) functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitdtii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor ;

(c) sa respecte normele de conduita profesionald si civica prevazute de lege ;

(d) In exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea
publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sa@ nu favorizeze vreun partid politic
sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

(e) sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici ;

(f) sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum ii confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

10



(g) sa prezinte, la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de
serviciu, functtionarii publici, In conditiile legii, conducatorului autoritdtii sau institutiei
publice declaratia de avere.

(h) sé rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate ;

(1) functionarilor publici le este interzis sa primeasci direct cereri a ciror rezolvare intra
in competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri.

() sd& respecte iIntocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

ART. 26

(1) Salariatii din cadrul D.G.A.S.P.C.Prahova indeplinesc si alte atributii, stabilite
prin lege, prin hotarare a Consiliului Judetean Prahova.

(2) In cazul in care, prin legi speciale, se stabilesc — in mod expres — si alte drepturi
si obligatii ale salariatilor, vor fi aplicate si acestea.

CAP. IV. PROCEDURA DE SOLUTIONARE
A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE

ART. 27

(1) Cererile adresate institutiei trebuie formulate in scris, cu respectarea conditiilor
prevazute de lege, si pot fi transmise prin postd, inclusiv cea electronica, fax ori pot fi
depuse personal sau prin mandatar.

(2) In cazul in care cererea se depune prin mandatar, se vor solicita datele de
identificare ale acestuia.

(3) Pentru motive temeinice, la solicitarea petitionarului, acestuia i se poate
incuviinta sa isi prezinte oral cererea, care va fi consemnata de citre personalul din cadrul
compartimentului desemnat in acest scop.

ART. 28

(1) Cererile, avind atasate si plicurile, se depun la registratura institutiei unde, in
aceeasi zi, sunt trecute in registrul general de intrare-iesire a corespondentei si primesc
numar si data de inregistrare, dupa care se predau directorului executiv al institutiei.

(2) Cererile anonime nu se inregistreazi.

ART. 29

(1) Cererile se repartizeaza compartimentelor de specialitate in functie de domeniul
de activitate al acestora, prin secretariatul institutiei si pe baza de condica.

(2) In situatia in care obiectul unei cereri intrd in domeniul de activitate a doua sau
mai multe compartimente, se va desemna compartimentul responsabil (titularul lucrarii) cu
solutionarea cererii ; se vor mentiona totodata si celelalte compartimente care au obligatia
de a colabora.

(3) In cazul cererilor prin care se revine fard a se aduce noi dovezi, titularul lucrarii
propune sefului ierarhic arhivarea acestora.

(4) Predarea si primirea cererilor se fac sub semnatuira, prin condica.

ART. 30

(1) D.G.A.S.P.C. Prahova se poate sesiza din oficiu atunci cind afla, prin orice
mijloace, c@ au fost incélcate drepturile beneficiarilor serviciilor sociale asigurate.



(2) In situatiile in care, in urma cercetarilor preliminare, rezultd necesitatea
efectudrii unei anchete, directorul executiv aproba efectuarea anchetei si imputerniceste
persoanele care o vor efectua.

(3) Directorul executiv al institutiei poate intrerupe efectuarea anchetei ori de cate
ori constatd ci au incetat temeiurile pentru care aceasta a fost dispusa.

ART. 31

(1) Dispozitiile prezentului capitol se completeazd cu normele legale in vigoare
privind reglemetarea activitatii de solutionare a petitiilor.

(2) D.G.A.S.P.C Prahova elibereazi certificate si adeverinte numai in cazurile in
care situatiile sau datele a caror confirmare se cere rezultd din documentele detinute de
aceasta, in conditiile legii.

(3) In scopul garantarii si protejarii drepturilor si libertitilor fundamentale ale
persoanelor fizice, in special a dreptului la viatd intima, familiala si privata, salariatii
institutiei au obligatia de a respecta normele legale in vigoare pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(4) La nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova este delegatd o persoana pentru relatia cu presa

— ofiter de presid. Reprezentantii presei care doresc informatii legate de activitatea
institutiei se adreseaza ofiterului de presa.
Solicitarile vor fi facute In scris sau verbal. lar raspunsurile din partea D.G.A.S.P.C.
Prahova vor respecta prevederile legale cu privire la dreptul la informatiile de interes
public. In functie de natura solicitarii, reprezentantii presei pot fi indrumati de catre
ofiterul de presa si catre alte persoane din cadrul serviciilor D.G.A.S.P.C. Prahova care pot
furniza informatiile necesare.

CAP. V. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL INSTITUTIEI

Sectiunea 1. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului contractual
al D.G.A.S.P.C. —aparatul propriu

ART 32

Abaterile savarsite de salariatii din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova sunt cele prevazute
de legislatia in vigoare specifica functiei ocupate si raportului juridic de munca, inclusiv
prevederile prezentului regulament intern, si atrage raspunderea disciplinard, materiala,
contraventionald, civila sau penald, dupa caz.

ART. 33

(1) Directorul executiv al D.G.A.S.P.C.Prahova, in calitate de angajator, dispune de
prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
salariatilor sai ori de cate ori constata cd acestia au savartit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care acesta a Incélcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.



ART. 34

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinard sunt cele prevazute in art. 248 din Legea nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata si anume :

(a) avertismentul scris;

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

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

(d)reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

(e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin legi speciale aplicabile, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Amenzile disciplinare sunt interzise.

(4) Procedura de cercetare, aplicare $i contestare a sanctiunilor disciplinare este cea
prevazutd de legislatia in vigoare ti de dispozitiile prezentului regulament intern.

(5) Sanctiunea disciplinara se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i1 se aplicd o noua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitie a angajatorului emisa in forma scrisa.

ART. 35

Directorul executiv stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

(a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

(b) gradul de vinovatie a salariatului;

(c) consecintele abaterii disciplinare;

(d)comportarea generald in serviciu a salariatului;

(e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

ART. 36

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile, cu exceptia sanctiunii “avertismentul
scris”.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de persoana imputernicitd de catre directorul executiv sd realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea fiacuti in conditiile previzute la alin.
(2) fard un motiv obiectiv di dreptul directorului executiv sd dispund sanctionarea, fara
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sd
sustind toate apardrile in favoarea sa si sa ofere persoanei Imputernicite sid realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare.

ART. 37

(1) Directorul executiv dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozifie
emisa In forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luérii la cunostinta
despre savdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in dispozitie se cuprind in mod obligatoriu:



(a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara:

(b) precizarea prevederilor legale care au fost incilcate de salariat;

(c)motivele pentru care au fost inliturate aparirile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la
art. 34 alin. (3), nu a fost efectuati cercetarea:

(d)temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplica;

(e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

(f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

(3)Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

(4)Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati la domiciliul sau resedinta comunicata
de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecétoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

ART. 38

Procedura disciplinari are la baza urmatoarele principii:

(a) prezumtia de nevinovitie — conform ciruia se prezumi ci salariatul este nevinovat
atdta timp cdt vinovatia sa nu a fost dovedita:

(b)garantarea dreptului la apirare — conform ciruia se recunoaste dreptul salariatului
de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apirarea sa si de a fi asistat, la cerere, de un
aparitor;

(c) celeritatea procedurii — care presupune obligatia de a se proceda fira intirziere la
solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor
prevazute de lege si de prezentul regulament intern:

(d)contradictorialitatea — care presupune asigurarea posibilitafii persoanelor aflate pe
pozitii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu
abaterea disciplinara pentru care a fost sesizat directorul executiv al institutiei;

(e) proportionalitatea — conform ciruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia sl sanctiunea
disciplinara propusa sa fie aplicata;

(f) legalitatea sanctiunii — conform cdruia nu se poate propune decit sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;

(g) unicitatea sancfiunii — conform ciruia pentru o abatere disciplinard nu se poate
aplica decét o singurd sanctiune disciplinara.

Sectiunea 2, Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile functionarilor publici din
cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova—aparatul propriu

ART.39
(1) Incédlcarea cu vinovifie de cdtre functionarii publici a indatoririlor

corespunzatoare postului pe care il detin si a normelor de conduiti profesionali si civica
prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea disciplinard a
acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;



b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului instituiei publice in care isi
desfdsoara activitatea;

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

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii
in vederea solutiondrii cererilor acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisé;

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

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de
promovare In functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functie publica pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a salariului;

e) destituirea din functia publica.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singuri sanctiune.

(5) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost sivarsita, gradul de
vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generali in timpul serviciului a salariatului,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile legii.

(6) Sanctfiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiel de disciplind cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.

(I) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 77 alin. (3) lit. a) se poate aplica
direct de catre persoana care are competenta legald de numire in functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 77 alin. (3) lit. b)-e) se aplica de
persoana care are competenta legala de numire in functia publica, la propunerea comisiei
de disciplina.

(3) Sanctiunile disciplinare, cu exceptia “mustrarii”, nu pot fi aplicate decit dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

(4)Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei
de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

(3) Mandatul presedintelui si al membrilor comisiei de disciplina este de 3 ani.
Mandatul poate fi reinnoit o singura data.



ART. 40

(1) La nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova, pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri
disciplinare si propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici se
constituie comisia de disciplina prin act admnistrativ al directorului executiv .

(2) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei
de contencios administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupi caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

(3) Membrii titulari ai comisiei de disciplini constituite la nivelul unei autoritdli sau
institutii publice sunt desemnati astfel:

a) 2 membri, de catre conducatorul autoritdtii sau institutiei publice;
b) I membru, de cétre organizatia sindicala reprezentativi a functionarilor publici
din cadrul autoritatii sau institutiei publice.

(4) Pentru fiecare membru titular al comisiei de disciplina se desemneaza cite un
membru supleant.

(5) Comisia de disciplina are un secretar titular i un secretar supleant, numiti prin
actul administrativ de constituire a comisiei de disciplind, care au, de regulad, studii
superioare juridice sau administrative. Secretarul titular si supleantul acestuia nu sunt
membri ai comisiei de disciplina.

(6) In cazul in care secretarul comisiei de disciplina se afla in imposibilitate de a-si
indeplini atributiile, va fi inlocuit de secretarul supleant.

(7) Desemnarea presedintelui comisiei de disciplind si a supleantului acestuia se
alege. Supleantul presedintelui comisiei de disciplind nu se desemneazi din rindul
membrilor titulari sau al membrilor supleanti ai comisiei de disciplina.

(8) Procedura de lucru a comisiei de disciplind este cea prevazuta in Hotardrea
Guvernului nr.1344/2004 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea 3. Reguli referitoare la procedura disciplinari

ART. 41
Procedura disciplinard are la baza urmitoarele principii:

(a)prezumfia de nevinovitie — conform ciruia se prezuma ci salariatul este nevinovat
atata timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

(b)garantarea dreptului la apdrare — conform céruia se recunoaste dreptul salariatului
de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa i de a fi asistat, la cerere, de un apéritor;

(c)celeritatea procedurii — care presupune obligatia de a se proceda fard intarziere la
solufionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor
prevazute de lege si de prezentul regulament intern;

(d)contradictorialitatea — care presupune asigurarea posibilititii persoanelor aflate pe
pozitii divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legaturi cu
abaterea disciplinard pentru care a fost sesizat directorul executiv al institutiei;

(e)proportionalitatea — conform céaruia trebuie respectat un raport corect intre
gravitatea abaterii disciplinare, circumstantele savérsirii acesteia si sanctiunea disciplinara
propusi sa fie aplicata;

(flegalitatea sanctiunii — conform cdruia nu se poate propune decit sanctiunile
disciplinare prevazute de lege;



(g)unicitatea sanctiunii — conform ciruia pentru o abatere disciplinard nu se poate
aplica decat o singura sanctiune disciplinara;

(h)obligativitatea opiniei - conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplina are
obligatia de a se pronunta pentru fiecare sesizare aflatd pe rolul comisiei de disciplina.

CAP. V. COMISIA PARITARA

ART. 42
(1) La nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova se constituie, prin act administrativ al
directorului executiv, comisia paritard care participi la stabilirea maisurilor privind
conditiile de muncd, s@nitatea si securitatea muncii, formuland propuneri care privesc:
a) organizarea eficientd a timpului de munci al salariatilor;
b) formarea profesionali;
¢) masuri de protectie a muncii;
d) masuri de eficientizare a activitiitii salariatilor;
e) misuri organizatorice.
(2) Comisia paritard acordd aviz in problemele in care este consultatd in scris si
motivat. Avizul comisiei paritare are caracter consultativ.

ART.43

(1)Comisiile paritare sunt compuse din 4 membri titulari si cel putin 2 membri
supleanti ;
(2)Mandatul membrilor comisiei paritare este de 3 ani cu posibilitatea reinnoirii o
singura dat;
(3) Presedintele comisiei paritare este ales prin votul membrilor titulari ai acesteia, pe o
perioadd de 1 an, iar mandatul sdu nu poate fi rednnoit succesiv;
(4) Comisia paritara are un secretar titular si un secretar supleant.
ART.44
Comisia paritarda are urmatoarele atributii:
(1) Comisia paritara este consultatd in situatiile prevazute la art. 74 alin. (1) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati. In acest sens, comisia
paritard are urmatoarele atributii principale:

a) propune periodic masuri de imbunatatire a activitatii autoritdtii sau institutiei publice;

b) analizeazd §i avizeazd planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice
masurd privind pregdtirea profesionala a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta
implica utilizarea fondurilor bugetare ale autoritatii sau institutiei publice;

¢) analizeaza si, daca este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea programului
de lucru al functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii autorititii sau
institutiei publice;

d) participa, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de citre autoritatea
sau institufia publicd cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici sau cu
reprezentan(ii acestora si elaboreaza proiectul acordului colectiv;

e) urmdreste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea sau
institufia publica cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor publici;

f) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in

conditiile legii, pe care le comunica conducerii autoritatii sau institutiei publice, precum si
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conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici sau reprezentantilor
functionarilor publici;

g) indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

(2) In exercitarea atributiilor sale, comisia paritard emite avize consultative. Avizul se
adopta cu votul a jumatate plus unu din numérul membrilor comisiei paritare.

(3) Comisia paritard constituitd potrivit art. 4 lit. a) adoptd avize cu unanimitate de
voturi.

(4) Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris i motivat. Avizul poate fi favorabil,
favorabil cu obiectiuni sau nefavorabil.

ART.45

Procedura de lucru a comisiei paritare este cea prevazutai n Hotirirea de Guvern
nr.833/2007, privind normele de organizare §i functionare a comisiilor paritare cu
modificarile si completarile ulterioare si de incheierea acordurilor colective.

CAP. VI. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

ART. 46

(1) Angajatorul si salariatii se obligd si depuna toate eforturile pentru aplicarea
riguroasd a sistemului institutionalizat prin legislatia in vigoare, in vederea ameliorarii
permanente a conditiilor de munca.

(2) In scopul realizarii obiectivului prevazut la alineatul precedent, partile vor
asigura aplicarea masurilor prevdzute de Legea nr. 319/2006 privind securitatea si
sdnatatea in muncd, republicati, cu modificarile ulterioare.

(3) La stabilirea masurilor vizind conditiile de munca, partile implicate vor tine
seama de urmétoarele:

(a) masurile sa fie de naturd si realizeze cel putin asigurarea conditiilor de munci la
nivelul parametrilor minimali prevazuti in norme; daca acest lucru nu este posibil la
un moment dat, se vor stabili programe pe termen scurt sau mediu pentru realizare,
pand la asigurarea parametrilor minimali;

(b)masurile privind ameliorarea conditiilor de muncd vor fi stabilite impreuni cu
reprezentantii salariatilor, incheindu-se anexe speciale la contractele individuale de
muncaa.

ART. 47
(1) Organizarea activitdtii prin stabilirea unei structuri organizatorice rationale,
repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de muncd cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, precum &i exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a
obligatiilor de serviciu de cétre salariati sunt de competenta exclusivd a directorului
executiv al D.G.A.S.P.C.Prahova, in calitate de angajator.



ART. 48

(1) Activitatea de normare a muncii se refera la toate categoriile de salariati, potrivit
specificului activitatii fiecdreia, si se bazeaza pe tehnicile normarii muncii; aceasta se
desfasoard ca un proces continuu, in permanenta concordantd cu schimbdrile ce au loc in
organizarea si nivelul de dotare tehnica a muncii.

(2) In toate situatiile in care normele de munci nu asiguri un grad complet de
ocupare, conduc la o solicitare excesivi sau, dupd caz, nu corespund conditiilor pentru
care au fost elaborate se impune reexaminarea lor. Aceasta poate fi cerutd atit de
angajator, cit si de salariati. In caz de divergenta in ceea ce priveste calitatea normelor de
muncd se va recurge la o expertiza tehnici ce va fi stabilita de comun acord. Concluziile
expertizei tehnice sunt obligatorii pentru ambele parti.

(3) Angajatorul are obligatia si asigure permanent conditiile tehnice si
organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munci, iar salariatii trebuie sa
realizeze norma de munci sau, dupd caz, sarcinile ce decurg din functia sau postul detinut.

ART. 49

(1) Nicio méasura de protectie a muncii nu este eficienta daci nu este cunoscuta,
insusita si aplicatd in mod constient de salariati.

(2) Angajatorul va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru instruirea,
testarea §i perfectionarea profesionald a salariatilor cu privire la normele de protectie a
muncii. Timpul aferent acestor activititi, inclusiv orele de instructaj, se include in timpul
de munci si este salarizat.

(3) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munci sau a felului
muncii, acesta va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile ce le presupune noul siu
loc de munci si la normele de protectie a muncii, pe care este obligat si le cunoasci $1 sd
le respecte in procesul muncii.

(4) In cazurile in care in procesul muncii, intervin schimbdari ce impun aplicarea
unor norme noi de protectie a muncii, salariatii vor fi instruiti in conditiile previzute la
alineatul precedent.

ART. 50

(1) Potrivit legii, la nivelul fiecarui serviciu din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova se vor
stabili parametrii de microclimat care vor fi urmdriti la fiecare loc de munci, in vederea
ludrii mésurilor de protectie a muncii specifice, precum si programele de control al
realizarii masurilor stabilite.

(2) In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii,
conducerea D.G.A.S.P.C. Prahova va lua urmitoarele misuri de amenajare ergonomici a
locului de munca:

(a)asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii,
temperaturd, aerisire, umiditate);

(b)amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munci (vestiare, bai, grupuri sanitare,
sili de repaus);

(¢) diminuarea pani la eliminarea treptata a emisiilor poluante.

ART, 51

(1) Pentru protectia si securitatea salariailor in procesul muncii, angajatorul are
obligatia de a asigura urmaitoarele:
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a) efectuarea instructajelor de protectie si securitate a muncii atat la angajare cét si
la schimbarea locului de munci;

b) verificarea periodicad a instalatiilor electrice, de incilzire si a aparatelor din
birouri;

c) verificarea periodici a instalatiilor de gaze naturale precum si curitarea acestora
in scopul evitarii accidentelor;

d) salariatii beneficiaza gratuit de serviciile medicale ale unui medic de medicina
muncii.

(2) Salariafii au urmatoarele obligatii:

a) sa cunoascd si sd respecte regulile si instructiunile de protectia muncii
specifice activititii prestate;

b) sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, astfel incat si nu se
expuna la pericole de accidentare sau s deranjeze activitatea colegilor;

c) sa utilizeze mijloace de protectia muncii individuale din dotare
corespunzitoare scopului pentru care au fost acordate §i sa le intre{ina intr-o perfecti stare
de utilizare;

d) salariatii sunt obligati sd pastreze in bune conditii amenajarile efectuate de
angajator, sd nu le deterioreze §i sa nu le descompleteze ori si sustragd componente ale
acestora.

ART. 52

(1) In vederea imbunatatirii condifiilor de munca §i pentru a asigura implicarea
salariafilor la elaborarea {i aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii, la nivelul
D.G.A.S.P.C. Prahova se constituie un comitet de securitate si sinitate in munci, avand
atribuiile prevdzute in H.G. nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanitatea in munca.

(2) Comitetul de securitate ai sanatate in munci coordoneaza misurile de securitate
si sdndtate in munca si in cazul activitatilor care se desfisoard temporar, cu o duratd mai
mare de 3 luni. Timpul de munca afectat activitétii in comitetele de securitate si sanitate in
munca se considera timp de lucru efectiv prestat.

(3) Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si
sanatate in munca sunt stabilite prin lege.

(4) Angajatorul ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitdtii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea si evaluarea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii
in munca;

e) desemnarea lucrétorilor sociali care desfasoard activititi de protectie si prevenire
a riscurilor profesionale;

f) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor;

g) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce
priveste primul ajutor, serviciul medical de urgentd, salvare si pompieri;

h) sé {ina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase, precum si a accidentelor de munci;



i) s elaboreze pentru autorititile competente si in conformitate cu reglementarile
legale rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucritorii sdi;

J) sé intocmeascd un planul de prevenire i protectie compus din masuri tehnice,
sanitare, organizatorice si de alta naturd, bazat pe evaluarea riscurilor;

k) sé stabileascd pentru lucrétori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le
revin in domeniul securitatii ai sanatatii in munci, corespunzator functiilor exercitate;

) sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra
riscurilor la care aceasta este expusi la locul de munca, precum si asupra masurilor de
prevenire si de protecsie necesare;

m ) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a
testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munci pe care urmeazia si o
execute;

n) sé prezinte documentele si s dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in
timpul controlului sau al efectudrii cercetirii evenimentelor;

0) s asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

p) sd desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucritorii care si participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor.

ART. 53

(1) Protectia maternitatii la locul de munca este reglementata conform prevederilor
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de
munca, actualizatd si aprobata prin Legea nr. 25/2004, reglementand reglementeaza misuri
de protectie sociala pentru:

- salariate gravide i mame, lduze sau care aldpteazi, de cetitenie roména ori a unui stat
membru al Uniunii Europene si din Spatiul Economic European, care au raporturi de
muncd sau raporturi de serviciu cu un angajator;

- cetafeni ai altor state si apatrizi, care au, conform legii, domiciliul sau resedinta in
Romadnia, daci fac parte din categoriile de salariate previzute mai sus.

in sensul prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 , termenii si
expresiile de mai jos sunt definite dupa cum urmeaza:

a) protectia maternitdtii este protectia sdndta{ii si/sau securititii salariatelor gravide
si/sau mame la locurile lor de munci;

b) locul de muncd este zona delimiatd in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele §i cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei
operafii, lucrdri sau pentru indeplinirea unei activititi de catre unul ori mai multi
executanti, cu pregétirea §i indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de
protecfie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de
munca ori de serviciu cu un angajator;

c) salariata gravida este femeia care anunfa in scris angajatorul asupra stirii sale
fiziologice de graviditate i anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

d) salariata care a néscut recent este femeia care §i-a reluat activitatea dupi efectuarea
concediului de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie previzute de
lege, anexédnd un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tirziu de 6
luni de la data la care a niscut;



e) salariata care aldpteazd este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteazd copilul si anunia angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale
eliberate de medicul de familie in acest sens;

f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numdar de ore libere platite
salariatei de cdtre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea
consultatiilor §i examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familic sau a
medicului specialist;

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama
are obligatia sa il efectueze dupi nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu
durata totald de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la
lit. ¢)-e) pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

(2) Salariatele prevazute la alin. (1) lit. ¢)-¢) au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care s le ateste starea.

In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia de mai sus si nu informeazi in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 .

(3) Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) s prevind expunerea salariatelor prevazute la alin. (1) lit. ¢)-e) la riscuri ce le pot
afecta siindtatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la alin. (1) lit. ¢)-e) s nu fie constranse si efectueze o munca
daunatoare sanatafii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

(4) Pentru toate activitdfile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si condifii de muncd, a cidror listd este prevdzutd in anexa nr. 1,
angajatorul este obligat sd evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
muncd natura, gradul si durata expunerii salariatelor previdzute la alin. (1) lit. c¢)-e), In
scopul determindrii oricdrui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricérei repercusiuni
asupra sarcinii ori alaptarii.

Evaludrile prevazute mai sus se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie
a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

(5) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii
raportulul, sa inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluérii privind riscurile
la care pot fi supuse la locurile lor de muncd, precum §i asupra drepturilor care decurg din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 .

(6) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in
scris de ciitre o salariata ca se afla Tn una dintre situatiile prevazute la alin. (1) lit. c)-e),
acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul
teritorial de muncé pe a cérui raza isi desfisoard activitatea.

De la data primirii instiiniarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de
munecd vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite
prin normele de aplicare a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 .

(7) Angajatorul are obligatia si pastreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decéat cu acordul scris al acestela si doar
in interesul bunei desfasurari a procesului de munci, cdnd starea de graviditate nu este
vizibila.
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(8) In cazul in care o salariati se afld in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) lit.
c)-e) si desfigoard la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sinitatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii, angajatorul este obligat sa i
modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munca ori, daci nu este posibil,
sd o repartizeze la alt loc de munca féra riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa, conform
recomandirii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

(9) In cazul in care angajatorul, din motive Jjustificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia prevazuta la art. 9, salariatele prevazute la alin. (1) lit. ¢)-e) au
dreptul la concediu de risc maternal, dupd cum urmeazi:

a) inainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementirilor
legale privind sistemul public de pensii §i alte drepturi de asiguriri sociale, salariatele
previzute la alin. (1) lit. ¢);

b) dupé data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele previzute la alin.
(1) Iit. d) si e), in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea si
ingrijirea copilului pana la implinirea vérstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la 3 ani.

Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadi ce
nu poate depési 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
elibera un certificat medical In acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii
prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la
consultatiile prenatale $i postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii.

(10) Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) lit. )
si d) si 1si desfasoard activitatea numai in pozifia ortostatici sau in pozifia asezat,
angajatorii au obligafia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incit sa li se
asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda
sau, respectiv, pentru migcare.

Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesard
schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor pentru
repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru migcare.

Dacid amenajarea condifiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct
de vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate,
angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de muncd al salariatei
respective.,

(11) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate
indeplini durata normald de muncd din motive de sanatate, a sa sau a fatului sdu, are
dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de muncé, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri sociale.

(12) Salariatele prevazute la alin. (1) lit. ¢) si e) nu pot fi obligate de cétre angajator
sa realizeze activitafi pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agent{i sau
conditii de muncé prevazute la lit. A si B din anexa nr. 2 a Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 96/2003

(13) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensd pentru
consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund, in conditiile previzute la alin.
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(1) lit. f), in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de
lueru, fard diminuarea drepturilor salariale.

(14) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupd nastere, salariatele au obligatia
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal, in conditiile prevazute la alin. (1)
lit. g) si in cadrul concediului pentru lauzie.

(15) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru aldptare de céte o ord fiecare, pani la implinirea vérstei de un
an a copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul
in care se gaseste copilul.

La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale
a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

Pauzele gi reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aléptare, se
includ in timpul de munci si nu diminueaza veniturile salariale i sunt suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

in cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzitoare normelor sanitare in vigoare,

(16) Pentru asigurarea securitatii si sinitadtii in munca a salariatelor gravide si/sau
mame, lauze sau care alipteazi, regulamentele interne ale unitatilor trebuie sa contind
masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora, in conformitate
cu prevederile a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 si ale celorlalte acte
normative in vigoare.

(17) Salariatele prevazute la alin. (1) lit. ¢)-e) nu pot fi obligate sa desfagoare munca de
noapte.

In cazul in care sanatatea salariatelor mentionate la alin. (1) este afectatd de munca de
noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitirii scrise a salariatei, si o transfere la un
loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneazi perioada in
care sanatatea acesteia este afectati de munca de noapte.

In cazul in care, din motive Justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil,
salariata va beneficia de concediul §i indemnizatia de risc maternal, conform art. 10 s1 A1

(18) Salariatele prevazute la alin. (1) lit. c)-e) nu pot desfisura munci in conditii cu
caracter insalubru sau greu de suportat.

In cazul in care o salariatd care desfdgoarad in mod curent munci cu caracter insalubru
sau greu de suportat se incadreaza in prevederile alin. (1) lit. c)-e), angajatorul are
obligafia ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, si o transfere la un alt loc de munci, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar.

Denumirea si enumerarea muncilor cu caracter insalubru sau greu de suportat la care
face referire alin. (1) sunt stabilite prin normele de aplicare a Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 96/2003 .

(19) Este interzis angajatorului sd dispund incetarea raporturilor de munci sau de
serviciu in cazul:

a) salariatei previzute la alin. (1) lit. ¢)-e), din motive care au legiturd directa cu starea
sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal:

¢) salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d) salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, in vérsti de pani la 3 ani;
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e) salariatei care se afl in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana
la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

Interdictia prevazuta la alin. (1) lit. b) se extinde, o singura data, cu pana la 6 luni dupa
revenirea salariatei in unitate.

Dispozitiile alin. (19) nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizdrii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legi.

(20) Salariatele prevazute la alin. (19), ale ciror raporturi de munci sau raporturi de
serviciu au incetat din motive pe care le consideri ca fiind legate de starea lor, au dreptul
sa conteste decizia angajatorului la instanta judecitoreasca competentd, in termen de 30 de
zile de la data comunicirii acesteia, conform legii.

Actiunea in justifie a salariatei prevazute mai sus este scutiti de taxa Judiciara de timbru
si de timbru judiciar.

(21) In cazul in care o salariati contesti o decizie a angajatorului, sarcina probei revine
acestuia, el fiind obligat si depuni dovezile in apirarea sa pani la prima zi de infatisare.

(22) Angajatorul care a incetat raportul de muncad sau de serviciu cu o salariati
prevazutd la alin. (19) are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicirii acestei
decizii in scris catre salariatd, sd transmitd o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectoratului teritorial de munca ori,
dupi caz, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luati.

(23) Inspectoratul teritorial de muncd pe a cdrui razi isi desfisoard activitatea
angajatorul sau, dupa caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile
de la data primirii deciziei prevazute la alin. (22), are obligatia si emita aviz consultativ
corespunzitor situatiei constatate.

Inspectoratul teritorial de muncad sau, dupd caz, Agentia Nationala a Functionarilor
Publici va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate.

(24) Angajatorii au obligatia si afiseze la loc vizibil, in fiecare dintre unitatile pe care le
defin, cate o copie a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003, dupa data publicarii
sale in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.

Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectarii egalitatii de sanse Intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si birbati, au obligatia de a organiza
semestrial, in unitdtile in care functioneazi, informiri privind prevederile Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 96/2003.

CAP. VII. MODALITATILE DE APLICARE A UNOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

SecTiunea 1. Durata timpului de muncA

ART. 54

(1) Timpul de munca reprezinté orice perioadi in care salariatul presteazi munca, se
afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale conform
prevederilor contractului individual de munci, ale acordului colectiv de munci aplicabil
ale contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

23



(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de munca
este de 8 ore pe zi sau de 40 de ore pe saptamana.

ART. 55

(1) La nivelul D.G.A.S.P.C. Prahova, pentru a pune de acord programul cu cerintele
activitatii specifice sau a muncii prestate, se poate stabili o repartizare inegali a timpului
de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptiména.
in aceste cazuri durata zilnica a timpului de munca poate fi mal micad sau mai mare de 8
ore.

(2) Programul zilnic de lucru incepe la orele 7.30 si se termind la ora 16.00, exceptie
facand ziua de vineri cand programul se termini la ora 13.30.

(3) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care
personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de lucru.

(4) De corectitudinea datelor inscrise in condica de prezentd si de transmiterea
corectd a prezentei se fac responsabili cel care coordoneazi activitatea Serviciului resurse
umane.

ART.56

(1) Salariatii institutiei functionari publici $i personal contractual, la cerere, care au
in ingrijire copii prescolari sau scolari pot solicita un program flexibil, cu alte ore de
incepere si terminare a activitatii.

(2) De asemenea, decalarea programului de lucru se poate realiza si pentru alte
motive, la cererea salariatului si cu aprobarea conducerii.

ART.57

(1) Situatia prezentei la serviciu se intocmegte pe fise colective de pontaj, pe baza
condicii de prezentd, de catre persoana responsabild din cadrul Serviciului resurse umane.
Foaia colectiva de prezen{d centralizatd se avizeazd de care seful Serviciului resurse
umane, se aproba de directorul executiv si se depune la serviciul financiar contabilitate
salarizare, pana la data de 01 ale lunii urmétoare.

(2) Inscrierile de date false in condica de prezentd, sau in foile colective de
prezentd constituie o abatere disciplinard si va fi sanctionatd conform prevederilor
prezentului regulament.

ART. 58

(1) Orele prestate, la solicitarea directorului executiv, peste programul normal de
lucru stabilit in unitate sunt ore suplimentare.

(2) Salariatii pot fi chemati sd presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul
lor.

(3) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori ale altor
cazuri de fortd majord, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentard cerutd de cel
care angajeaza.

(4) Orele suplimentare se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de
zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

(5) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul
prevazut la alin. (4), munca suplimentard prestatd peste programul normal de lucru va fi
platita in luna urmatoare cu un spor de 75% din salariul de baza, solda de functie/salariul
de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzétor orelor suplimentare efectuate.

(6) in cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul
previzut la alin. (4), munca suplimentard prestatd in zilele de repaus saptamanal, de
sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu
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se lucreazd, va fi platita in luna urmétoare cu un spor de 100% din salariul de bazi, solda
de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare
efectuate.

(7) Plata muncii in conditiile alin. (5) si (6) se poate face numai daci efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fird a se depasi 360 de ore anual. In
cazul prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este necesar
acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit
legii.

Sectiunea 3. Timpul de odihna

ART. 59

(1) Salariattii din cadrul D.G.A.S.P.C. Prahova au dreptul, in conditiile legii, la
repausuri periodice si la concedii de odihni anuale.

(2) Salariatii au dreptul intre doud zile de munca la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutiv.

(3) Repausul saptimanal se acordd in doud zile consecutive, de reguld sambata si
duminica.

ART. 60

(1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreazi sunt cele stabilite potrivit
dispozitiilor legale.

(2) Acordarea zilelor libere se face in conditiile legii.

(3) Pentru persoanele care se afld in concediu de odihni, zilele in cauzi nu se iau in
calculul concediului de odihna.

Sectiunea 4. Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariafilor

ART. 61

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renuntéri sau limitari.

ART. 62

Durata efectivé a concediului de odihnd anual se stabileste potrivit:

-H.G.nr.250/1992 — republicata pentru salariatii din administratia publica, din regiile
autonome cu specific cu regim deosebit si din unitatile bugetare,

-Ordonanta  Guvernului nr.6/2007, privind unele masuri de reglementare a
drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pand la intrarea in vigoare
a Legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici,
precum si cresteri salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007.

-Legea nr.53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificirile si completirile
ulterioare.

Durata efectiva a concediului de odihna anual este prevazuti in contractul individual
de munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic,

ART. 63
(1) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an.
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(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate nu poate efectua integral sau
partial concediul de odihnd anual, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihna
neefectuat intr — o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care s-a nascut
dreptul la concediu.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisa numai in
cazul incetdrii contractului individual de munca/ raportului de serviciu.

ART. 64

(1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeaza in baza unei programari
individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului. Programarea se face pana la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor.

(2) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este
obligat sa stabileascd programarea astfel incét fiecare functionar public si efectueze intr-
un an calendaristic cel putin 15 zile lucritoare de concediu neintrerupt iar pentru
personalul contractual perioada este de cel putin 10 zile lucritoare.

ART. 65

(1) Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihni in perioada in
care a fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cind, din
motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(2) Pentru perioada concediului de odihna personalul beneficiaza de o indemnizatie
de concediu, calculata in conditiile prevazute de lege. Indemnizatia de concediu de odihni
se plateste de catre angajator cu respectarea prevederilor acordului colectiv de munci si ale
contractului colectiv de munca.

ART.66

(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihni. Evenimentele familiale
deosebite §i numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin H.G.nr.250/1992 republicata,
pentru salariatii din administratia publicd, din regiile autonome cu specific cu regim
deosebit si din unitatile bugetare si Ordonanta nr.6/2007 privind unele misuri de
reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pina la
intrarea in vigoare a Legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale
functionarilor publici, precum si cresteri salariale care se acordd functionarilor publici in
anul 2007.

(2) Potrivit legii, pentru rezolvarea unor situatii personale (interese personale),
personalul are dreptul la concedii fara plata, pe o durata stabilita prin acordul partilor.

(3) Salariatii din administratia publica si din unitdtile bugetare au dreptul la concedii
fara plata, a caror duratd insumatd nu poate depasi 90 de zile lucritoare anual, pentru
rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in instituttiile
de invafamant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cét si
a examenului de diplomd, pentru salariatii care urmeaza o forma de invataméant superior,
curs seral sau fara frecventd;

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

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

(4) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuti la alin. (3), in
urmatoarele situatii:



a) ingrijirea copilului bolnav in varsti de peste 3 ani, in perioada indicata in
certificatul medical; de acest drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatdl salariat,
daci mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fari plati;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandati de medic,
dacd cel In cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate
temporara de muncd, precum si pentru insotirea sotului sau, dupi caz, a sotiei ori a unei
rude apropiate - copil, frate, sord, parinte, pe timpul cat acestia se afla la tratament in
strdinatate - in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sénatatii.

ART. 67

(1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionali.

(2) Concediile pentru formare profesionald se pot acorda cu sau fira plata.

(3) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordi la solicitarea
salariatului (cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia), pe perioada formarii
profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul
reprezentantului  sindicatului i numai daci absenta salariatului ar prejudicia grav
desfagurarea activitatii.

ART. 68

(I) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si fie
inaintatd angajatorului cu cel putin 30 de zile inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatimant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmitor in
cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

ART. 69

(1) In situatia 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 profesionals, platit de angajator,
de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.

(2) In situatia prevazuta la alineatul 1, indemnizatia de concediu va fi stabilit
conform dispozitiilor legale referitoare la concediu de odihni anual platit .

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediu platit previizut la alineatul 1
se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare
profesionald va fi inaintata angajatorului in conditiile prevazute la art. 68 alin.1.

ART.70

Functionarii publici care isi continud studiile in vederea promovirii in clasa
beneficiaza de concedii de studii. in cazul in care directorul executiv al D.G.A.S.P.C.
Prahova apreciaza cd studiile sunt utile institutiei, pe perioada concediului de studii
acordat, in limita a 30 de zile lucritoare anual din acesta, functionarului public i se platesc
salariul de baza corespunzator functiei publice detinute si, dupi caz, sporul de vechime.

ART. 71

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata
concediului de odihnd anual si este asimilatd unei perioade de munca efectivi in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.
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ART. 72
(1) Intr-un an calendaristic, salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concedii
medicale plétite i la alte concedii. La acestea se adaugi anual zile de concediu de odihna
suplimentar, acordat pentru salariafii care isi desfisoard activitatea in conditii de lucru
periculoase sau vatdmatoare.
(2) La cererea salariatului, se acordi ore de invoire, pana la o zi, fara plata sau cu
posibilitatea de recuperare, in urmatoarele situatii :
- efectuarea unor analize sau tratamente medicale;
- citafii in faja organelor de cercetare penali sau la instaniele
Jjudecitoresti;
- alte situatii cand salariatul solicita si activitatea institutiei permite,
(3) In caz de nerecuperare, salariatul este platit pentru timpul efectiv lucrat.
ART. 73
Angajatorul va proceda la stabilirea obiectivelor de performanti individuala si a
criteriilor de evaluare a realizirii acestora.
ART. 74
Contractul individual de muncéd/raportul de serviciu poate fi suspendat, prin acordul
partilor, pentru interese personale ale personalului contractual/ functionarilor publici.

Raspunderea patrimoniala

ART. 75

(1) Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale, sa il despdgubeasci pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legaturd cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuzd sa il despagubeascd pe salariat, acesta se
poate adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despigubirea isi va recupera suma aferentd de la
salariatul vinovat de producerea pagubeli, in conditiile legii.

ART. 76

(1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura
cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forti majord sau de alte cauze
neprevizute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Cap. VIIL. DISPOZITII FINALE

ART. 77

(1) Specificul activitatii desfasurate in cadrul institutiei impune pistrarea secretului
de serviciu si a canfiden;ialitﬁtii documentelor, datelor si informatiilor care nu sunt
destinate publicitatii si la care salariatii au acces in executarea atributiilor de serviciu.

(2) In vederea garantrii respeclarn prevederilor de la alin. (1), in contractul
individual de munca va fi inclusd si clauza de confidentialitate, prin care se va stabili ca,
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pe toatd durata contractului individual de munci si dupé incetarea acestuia, salariatul sd nu
transmita date sau informatii de care a luat cunostinga in timpul executarii contractului.

ART. 78

(1) In situatiile in care, in privinta drepturilor ce decurg din prezentul regulament
intern, intervin reglementéri legale mai favorabile, acestea vor face parte de drept din acest
regulament.

ART. 79

Dispozitiile prezentului regulament intern se completeazi cu celelalte dispozitii
cuprinse in legislatia muncii si, in masura in care nu sunt incompatibile cu specificul
raporturilor de munca, cu dispozitiile legislatiei civile.

ART. 80

(1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si
i5i produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintarii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariailor cu privire la continutul regulamentului
intern se realizeaza prin afisare la sediul D.G.A.S.P.C. Prahova.

ART. 81

Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusi
procedurilor de informare a salariatilor.

ART. 82

(1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul, in scris, cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incilcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitafii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicrii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.

(1).

Prezentul regulament intern a fost semnat azi, .............o....... , la Ploiesti.

Serviciul Resurse Umane,
Sef serviciu,
Gogescu Carmen

Sindicatul Liber al D.G.A.S.P.C Prahova,
Presedinte,
Oprea Monica
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