REGULAMENT INTERN

TITLUL I

Dispoziţii generale

CAPITOLUL I

Domeniul de aplicare

Art. 1. Prezentul regulament intern a fost întocmit, modificat şi completat în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii republicat, Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată modificată şi completată ulterior, Legea nr.7/2004  republicata privind codul de conduită al funcţionarilor publici, HGR nr. 1434/2004 republicata, Legea nr. 202/2002 republicata  privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, Legea nr. 319/2006 – Legea securitatii si sanatatii in munca, Legea nr.349/2002, privind prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare, precum şi a celorlalte acte normative în domeniu. 
Art. 2 Prezentul regulament intern produce efecte, se aplică şi este obligatoriu la nivelul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Arad şi a tuturor unităţilor din subordine şi va fi respectat întocmai de către toţi funcţionarii publici şi angajaţii-personal contractual din cadrul instituţiei.

Art. 3 Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Arad este o instituţie publică de interes judeţean, cu personalitate juridică, înfiinţată în subordinea Consiliului Judeţean Arad.

Art. 4 (1) Dispoziţiile cuprinse în prezentul regulament se aplică raporturilor de muncă izvorâte din contractele individuale de muncă şi raporturile de serviciu ale funcţionarilor publici .


(2) Funcţionarii publici sunt numiţi în funcţie publică prin act administrativ al conducătorului instituţiei, iar statutul acestora, inclusiv raporturile de serviciu sunt reglementate prin Legea nr. 188/1999 republicată.
CAPITOLUL II
Principiul nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii salariaţilor

Art. 5  Libertatea muncii este garantată prin Constituţie. Dreptul la muncă nu poate fi îngrădit.

Art. 6 (1) În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii si angajator.


(2) Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală, este interzisă.


(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2) care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.


(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art. 7 (1) Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o discriminare.


(2) Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum şi dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale.


(3) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discreminare bazata pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 8 Salariaţii si angajatorul se pot asocia liber pentru apărarea drepturilor şi promovarea intereselor lor profesionale, economice şi sociale. 

Art. 9 (1) Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei credinţe.


(2) Pentru buna desfăşurare a relaţiilor de muncă, participanţii la raporturile de muncă se vor informa şi se vor consulta reciproc, în condiţiile legii, al prezentului regulament şi al Acordului-contractului colectiv de muncă.

TITLUL II

Protecţia, igiena şi securitatea în muncă

CAPITOLUL I

Dispoziţii generale

Art. 10 (1) Angajatorul are obligaţia să asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca. 


(2) Obligaţiile salariaţilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă nu pot aduce atingere responsabilităţii angajatorului.


(3) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in nici un caz, obligatii financiare pentru salariati.


(4) Salariatilor le revine obligatia sa efectueze controlul medical periodic, conform normelor generale de protectia  muncii, respectiv in termen de 14 zile de la data solicitarii de catre angajator de a efectua controlul medical periodic, sa finalizeze investigatiile prescrise de medicul de medicina muncii.

Art. 11 Prevederile prezentului titlu se completează cu dispoziţiile legii speciale privind protecţia muncii şi P.S.I., a Acordului – contractului colectiv de muncă aplicabil, precum şi cu normele şi normativele de protecţie a muncii şi P.S.I..
CAPITOLUL II
Măsuri de protecţia a muncii

Art. 12 (1) În vederea realizării condiţiilor de protecţie a muncii şi pentru prevenirea accidentelor de muncă şi a bolilor profesionale, angajatorul are următoarele obligaţii principale :

a) să adopte, faza de cercetare, proiectare şi execuţie a construcţiilor, a echipamentelor tehnice, soluţii conforme normelor de protecţie a muncii, prin a căror aplicare să fie eliminate riscurile de accidentare şi de îmbolnăvire profesională a salariaţilor şi a altor persoane participante la procesul de muncă ;

b) să solicite Inspectoratului Teritorilal de muncă autorizarea funcţionării unităţii din punct de vedere al protecţiei muncii, să menţină condiţiile de lucru pentru care s-a obţinut autorizaţia şi să ceară revizuirea acesteia în cazul modificării condiţiilor iniţiale în care au fost emise ;

c) să stabilească măsurile tehnice, sanitare şi organizatorice de protecţie a muncii, corespunzător condiţiilor de muncă şi factorilor de mediu specifici ;

d) să stabilească pentru salariaţi şi pentru ceilalţi participanţi la procesul de muncă atribuţiile şi răspunderea ce le revin în domeniul protecţiei muncii, corespunzător funcţiilor exercitate ;

e) să asigure şi să controleze, prin compartimente specializate sau prin personalul propriu, cunoaşterea şi aplicarea, de către toţi salariaţii şi participanţii la procesul de muncă, a măsurilor tehnice, sanitare şi organizatorice stabilite, precum şi a prevederilor legale în domeniul protecţiei muncii ;

f) să asigure informarea fiecărei persoane, anterior angajării în muncă asupra riscurilor la care acesta este expusă la locul de muncă, precum şi asupra măsurilor de prevenire necesare ;

g) să asigure, pe cheltuiala unităţii, instruirea, testarea şi perfecţionarea profesională a persoanelor cu atribuţii în domeniul protecţiei muncii şi P.S.I.;

h) să angajeze numai persoane care, în urma controlului medical şi a verificării aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de muncă pe care urmează să o execute;

i) să desemneze, la solicitarea Inspectoratului Teritorial de Muncă, pe salariatii care să participe la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de muncă etc. 

(2) Realizarea efectivă a oligaţiilor prevăzute la aliniatul precedent revine persoanelor cu atribuţii în organizarea şi conducerea procesului de muncă. 

Art. 13 Salariaţii Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Arad au următoarele obligaţii în domeniul protecţiei muncii:

a) să-şi însuşească şi să respecte normele de protecţie a muncii şi măsurile de aplicare a acestora;

b) să desfăşoare activitatea în aşa fel, încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât persoana proprie, cât şi pe celelate persoane participante la procesul de muncă ;

c) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională ;

d) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă accidentele de muncă suferite de persoana proprie şi de alte persoane participante la procesul de muncă ;

e) să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să informeze de îndată pe conducătorul locului de muncă ;

f) să utilizeze echipamentul individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului pentru care a fost acordat ;

g) să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul protecţiei muncii.
Art.14. Salariatii  Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Arad, conform  Legii nr.349/2002, privind prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare, au următoarele obligaţii:
a) sa nu fumeze in spatiile inchise de la locul de munca, inclusiv in curtea unitatii; 
Prin spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin 2 pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent, aflat  intr-un loc de munca, astfel cum este definit in Legea securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006, cu modificarile ulterioare.
b) sa nu fumeze in unitatile destinate protectiei si asistentei copilului, de stat si private.
CAPITOLUL III
Procesul de instruire
Art. 14 (1) Angajatorul este obligat să organizeze instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.

(2) Instruirea se realizează prin modalităţi specifice stabilite de comun acord de către angajator, împreună cu sindicatul şi prevăzute în acordul – contractul colectiv de muncă aplicabil.

(3) Instruirea se realizează periodic, lunar sau trimestrial, în funcţie de categoriile de personal.

(4) Instruirea se realizează obligatoriu înainte de începerea efectivă a activităţii în cazul noilor angajaţi, al celor care-şi schimbă locul de muncă sau felul muncii şi al celor care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni.

(5) Instruirea este obligatorie şi în situaţia în care intervin modificări ale legislaţiei în domeniu.

Art. 15 (1) Locurile de muncă trebuie să fie organizate astfel încât să garanteze securitatea şi sănătatea salariaţilor. 

(2) Angajatorul se obligă să organizeze controlul permanent al stării materialelor, utilajelor şi substanţelor folosite în procesul muncii, în scopul asigurării sănătăţii şi securităţii salariaţilor.

(3) Angajatorul răspunde pentru asigurarea condiţiilor de acordarea primului ajutor în caz de accidente de muncă, pentru crearea condiţiilor de preîntâmpinare a incendiilor, precum şi pentru evacuarea salariaţilor în situaţii speciale precum şi în caz de pericol iminent.

Art. 16 (1) Materialele igienico sanitare se acordă gratuit de către angajator persoanelor care îşi desfăşoară activitatea în locuri de muncă al căror specific impune o igienă specială deosebită. 

(2) Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum şi locurile de muncă unde se impune acordarea caestora se stabilesc prin contractul colectiv de muncă.
CAPITOLUL IV
Protecţia salariaţilor prin servicii medicale
Art. 17 Angajatorii au obligaţia să asigure accesul salariaţilor la serviciu medical de medicină a muncii.

Art. 18 (1) Sarcinile principale ale medicului de medicină a muncii constă în : 

a) prevenirea accidentelor de muncă şi a bolilor profesionale ;

b) supravegherea efectivă a condiţiilor de igienă şi sănătate în muncă ;

c) asigurarea controlului medical al salariaţilor atât la agajarea în muncă, cât şi pe durata existenţei raporturilor de muncă ale salariaţilor cu angajatorul.

(2) În vederea realizării sarcinilor ce îi revin, medicul de medicină a muncii poate propune angajatorului schimbarea locului de muncă sau a felului muncii unor salariaţi, determinată de starea de sănătatea a acestora. 

Art. 19 Medicul de medicină a muncii stabileşte pentru angajator în fiecarea an un program de activitate pentru îmbunătăţirea mediului de muncă din punct de vedere al sănătăţii în muncă .

TITUL III

Drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor 

CAPITOLUL I

Dispoziţii generale

Art. 20 Drepturile şi obligaţiile privind relaţiile de muncă dintre angajator şi salariat se stabilesc potrivit legii, prin negociere, în cadrul Acordului  - Contractului colectiv de muncă şi al contractelor individuale de muncă.

Art. 21 Salariaţii nu pot renunţa la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzacţie prin care se urmăreşte renunţarea la drepturile recunoscute de lege salariaţilor sau limitatea acestor drepturi este lovită de nulitate.

CAPITOLUL II

Drepturile şi obligaţiile angajatorului

Art. 22 (1) Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi : 

a) să stabilescă organizarea şi funcţionarea instituţiei şi a unităţilor din subordine;

b) să stabilească atribuţiile corespunzătoarea pentru fiecare salariat, în condiţiile legii;

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor;

d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii, Acordului-contract colectiv de muncă aplicabil şi regulamentului intern;

f) sa evalueze personalul dupa potrivit obiectivelor de performanta individuala, dupa urmatoarele criteriile de evaluare a realizarii acestora potrivit prezentului :

Criteriile de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual care ocupă funcţii de execuţie sunt :
1. Capacitatea de implementare 

· Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor 

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

· Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare 
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

· Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei      activitati si de a raspunde pentru acestea   
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
· Capacitatea de imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin  punerea in aplicare a cunostintelor si abilitatilor dobandite
5. Creativitate si spirit de iniţiativă 

· Atitudine activa in solutionarea problemelor, realizarea obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare a acestor probleme 
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru 

· Capacitatea de a-si  organiza timpul propriu  pentru  indeplinirea eficienta a sarcinilor
7. Capacitatea de a lucra in echipă

· Capacitatea de a se   integra intr-o echipa, de    a-si aduce contributia prin    participare efectiva, de a transmite eficient  
idei, pentru realizarea obiectivelor echipei
8. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate   

· Capacitatea de a utiliza   rational si eficient resursele materiale, financiare si  informationale alocate 
· Integritatea morala si etica profesionala 

· Intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesională  

 (2) Criteriile de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual care ocupă funcţii de conducere sunt :

1. Capacitatea de a organiza

Capacitatea de a identifica activitătile care trebuie desfaşurate de structura condusa, delimitarea lor in atribuţii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrată si echitabila a atribuţiilor si a obiectivelor in funcţie de nivelul, categoria si gradul/treapta profesional(ă) ale personalului din subordine
2. Capacitatea de a conduce

Abilitatea de a crea o viziune realista, de a o transpune in practică si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din personalităti diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situaţii diferite, precum si de a acţiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor                       
3. Capacitatea de coordonare
Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a activitătilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia    
4. Capacitatea de control 

· Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in soluţii realiste, depistarea deficienţelor si luarea măsurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora                                

5. Competenţa decizională

· Capacitatea de a lua hotărâri rapid, cu simţ de răspundere si conform competentei legale, cu privire la desfăsurarea activitaţii structurii conduse 

6. Capacitatea de a delega
· Capacitatea de a transfera atribuţii personalului din subordine care corespunde din punct de vedere legal si al competenţelor proprii, in scopul realizarii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor   structurii conduse  
7. Capacitatea de a dezvolta abilităţile personalului
· Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a  implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a forma propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii   

8. Abilitati de mediere si negociere

· Capacitatea de a organiza si de a conduce o întalnire sau un interviu, precum si de a o orienta catre o  solutie comun acceptată, ţinând seama de poziţiile diferite ale părtilor  

9. Alte criterii

· Se vor utiliza criteriile stabilite pentru evaluarea performantelor profesionale ale persoanelor care ocupa functii contractuale de executie, prevazute la pct. 1- 6, 9 si 10   
Criteriile de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual care ocupă funcţii de execuţie cu studii superioare de scurta durata sunt :

1. Capacitatea de implementare 

· Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor 

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

· Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor identificate
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

· Capacitatea de a accepta desfăşura in mod curent, la solicitarea superiorilor activitati care depasesc cadrul de responsabilitate conform fisei postului; capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea 
4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
· Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in aplicare a cunostintelor si abilitatilor dobandite 
5. Creativitate si spirit de iniţiativă 

· Atitudine activa in solutionarea problemelor, realizarea obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare a acestor probleme, atitudine pozitiva fata de idei noi
6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru 

· Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele riscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza timpul propriu pentru  indeplinirea eficienta a  sarcinilor 

7. Capacitatea de a lucra in echipă

· Capacitatea de a se  integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient si de a permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei
8. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate   

· Capacitatea de a utiliza   rational si eficient resursele materiale, financiare si  informationale alocate 
9. Integritatea morala si etica profesionala 

· Intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesională  

Criteriile de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual care ocupă funcţii de execuţie cu studii superioare sunt :

1. Capacitatea de implementare 

· Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor.

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

· Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta, prin identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor identificate 

· Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

· Capacitatea de a accepta desfăşura in mod curent, la solicitarea superiorilor activitati care depasesc cadrul de responsabilitate conform fisei postului; capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz, deficientele propriei  activitati si de a raspunde pentru acestea
3. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
4. Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in aplicare a cunostintelor si abilitatilor dobandite  

5. Creativitate si spirit de iniţiativă 

· Atitudine activa in solutionarea problemelor realizarea obiectivelor prin identificarea unor alternative eficiente de rezolvare a acestor probleme, atitudine pozitiva fata de idei noi

6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru 

· Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele  riscuri si consecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza timpul propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in functie de competenta), pentru indeplinirea eficienta a sarcinilor 

7. Capacitatea de a lucra independent
· Capacitatea de a desfasura activitati pentru indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita coordonare, cu exceptia cazurilor in care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta
8. Capacitatea de a lucra in echipă

· Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a  transmite eficient si de a permite dezvoltarea ideilor  noi, pentru realizarea obiectivelor echipei 

9. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate   

· Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele materiale, financiare si  informationale alocate 
10. Integritatea morala si etica profesionala 

· Intelegerea şi respectarea principiilor de moralitate si etica socio-profesională  

g) să verifice, prin serviciul resurse umane-salarizare, condicile privind prezenţa la serviciu/locul de muncă în conformitate cu graficul de muncă afişat.

(2) Angajatorului îi revin, în principal, următoarele obligaţii :

a) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă ;

b) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă ;

c) să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul – contractul colectiv de muncă aplicabil şi din contractele individuale de muncă ;

d) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a unităţii ;

e) să se consulte cu sindicatul în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele salariaţilor ;

f) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii ;

g) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului ;

h) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor ;

i) să asigure protecţie salariaţilor împotriva amenţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei sau în legătură cu aceasta ;

j) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute de lege ;

k) să îl despăgubească pe salariat în situaţia în care acesta a suferit, din culpa instituţiei, un prejudiciu material în timpul îndeplinirii atribuţiilor de serviciu.

l) sa marcheze spatiile in care se interzice fumatul cu indicatoare cu mesajul: ,,Fumatul interzis” si cu simbolul international, respectiv tigareta barata de o linie transversala.
m)  sa afiseze langa indicatorul cu ,,Fumatul interzis” numarul de telefon al celei mai apropiate unitati de politie locala sau structuri  de politie in localitatile in care, unde nu exista politie locala.
CAPITOLUL III
Drepturile şi obligaţiile salariaţilor
Art. 23 (1) Salariatul are, în principal, următoarele drepturi: 

a) dreptul la salarizare pentru munca depusă;

b) dreptul la repaus zilnic şi săptamânal ;

c) dreptul la concediu de odihnă anual ;

d) dreptul la egalitatea de şanse şi de tratament ;

e) dreptul la demnitate în muncă ;

f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă ;

g) dreptul la acces la formarea profesională :

1. In baza acestuia, atat functionarii publici de conducere si executie cat si personalul contractual de conducere si in mod exceptional specialistii din cadrul centrelor, propusi de director beneficiaza de cursuri in conformitate cu planul anual de formare profesionala.
2. Tematica cursurilor va fi in conformitate cu programele de instruire recomandate in Raportul de evaluarea anuala.
3. Perioada este de o data la 2 ani si in anumite situatii, la propunerea conducerii, anual;
4. Cazarea se asigura la hoteluri de 3 stele.
5. Cazarea se asigura in regim-dublu. Se aproba si in regim single cu conditia achitarii anticipat pentru insotitor sau prin angajament de plata in termen de maxim 60 zile.
6. Pentru directori aprobarea cazarii in regim single.
7. Una din conditiile participarii la cursuri este achitarea restantelor anterioare pentru insotitori.
8. Modalitatea de decont a transportului:

· Integral in cazul transportului feroviar;

h) In cazul deplasarii cu masina personala se deconteaza dus-intors, daca pleaca 2 persoane cu acelasi autoturism si un drum in situatia deplasarii cu autorismul personal (pentru o singura persoana).
i) dreptul la informare şi consultare ;

j) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de muncă ;

k) dreptul la protecţie în caz de concediere ;

l) dreptul la negociere colectivă şi individual ;

m) dreptul de a partcipa la acţiuni colective ;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

(2) Salariatului îi revin, în principal, următoarele obligaţii :

a) obligaţia de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului ;

b) obligaţia de a respecta disciplina muncii ;

c) obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern, în acordul – contractul colectiv de muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă ;

d) obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu ;

e) obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate ;

f) obligaţia de a respecta secretul de serviciu.

g) obligatia de a respecta prevederile legale  prin care se interzice fumatul in spatiile inchise de la locul de munca, in curtea unitatii si in unitatile destinate protectiei si asistentei copilului, de stat si private.
TITLUL IV

Procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariaţilor

CAPITOLUL I

Dispoziţii generale

Art. 24 Orice salariat are dreptul să se adreseze angajatorului cu cereri sau cu reclamaţii individuale.

Art. 25 Cererile sau reclamaţiile individuale se formulează, după caz, în termenele prevăzute de legislaţia în vigoare.

Art. 26 Angajatorul are obligaţia să răspundă cererilor, sesizărilor,  reclamaţiilor sau oricăror alte adrese formulate de către salariaţi în termenele prevăzute de lege referitoare la obiectul cererii, sesizării, reclamaţiei sau adreselor.

Art. 27 Cererile, sesizările, reclamaţiile sau oricare alte adrese ale salariaţilor se depun la secretariatul D.G.A.S.P.C.Arad, unde se vor înregistra şi data.

Art. 28 (1) Cererile, sesizările, reclamaţiile sau oricare alte adrese ale salariaţilor de la unităţile din subordine se pot depune şi la sediul unităţii unde îşi desfăşoară activitatea.

       (2) În funcţie de conţinutul şi obiectul cererilor, sesizărilor, reclamaţiilor sau oricăror alte adrese, dar şi a competenţei unităţii, acestea vor fi soluţionate, fie la nivel de unitate de către şefii de serviciu, birou sau centru, fie vor fi transmise la sediul D.G.A.S.P.C Arad unde va fi repartizată spre soluţionare de către directorul general în funcţie de conţinutul şi obiectul acesteia, la serviciul competent.

Art. 29 Termenul de soluţionare a acestora este de 30 de zile calendaristice calculate de la data înregistrării, care poate fi prelungit până la 45 de zile atunci când necesită cercetări mai amănunţite.

Art. 30 În cazul în care salariatul este nemulţumit de modul de soluţionare a acestora, poate depune o contestaţie către directorul general al DGASPC Arad.

Art. 31 (1) Termenul de soluţionare a contestaţiei este de 10 zile calendaristice.


(2) În funcţie de specificul contestaţiei se poate forma şi o comisie de rezolvare a contestaţiei.


(3) Salariatul care a depus cererea sau reclamaţia este invitat la şedinţa comisiei, prin scrisoarea recomandată sau prin înştiinţare scrisă luată la cunoştinţă sub semnătură.

Art.32 În cazul în care salariatul este nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei, se poate adresa instanţei judecătoreşti competente în condiţiile prevăzute de lege.

Art. 33 Orice angajat are dreptul sa reclame ori sa sesizeze încălcări ale legii în cadrul autorităţilor publice, instituţiilor publice şi al altor unităţi, săvârşite de către persoane cu funcţii de conducere sau de execuţie din autorităţile, instituţiile publice şi din celelalte unităţi bugetare prevăzute la art. 2 din Legea nr. 571/2004 in conditiile si cu respectarea principiilor si procedurilor prevazute de legea mai sus mentionata.

TITLUL V

Jurisdicţia muncii

CAPITOLUL I 

Dispoziţii generale

Art.34 Jurisdicţia muncii are ca obiect soluţionarea conflictelor de muncă cu privire la încheierea, executarea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractelor individuale sau, după caz, colective de muncă, precum şi a cererilor privind raporturile juridice dintre partenerii sociali.

Art.35 Pot fi părţi în conflictele de muncă:

a) salariaţii, precum şi orice altă persoană titulară a unui drept sau a unei obligaţi în temeiul prevederilor L. nr. 53/2003-Codul Muncii, Legii nr. 188/1999 republicată, altor legi sau al Acordului- contract colectiv de muncă;

b) angajatorii;

c) sindicatele;

d) alte persoane juridice sau fizice care au această vocaţie în temeiul legilor speciale sau a Codului de procedură civilă.

Art.36 (1) Cererile în vederea soluţionării unui conflict de muncă pot fi formulate :

a) în termen de 30 de zile calendaristice de la data în care a fost comunicată decizia unilaterală a angajatorului referitoare la încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea contractului individual de muncă;

b) în termen de 30 de zile calendaristice de la data în care s-a comunicat decizia de sancţionare disciplinară ;

c) în termen de 3 ani de la data naşterii dreptului la acţiune, în situaţia în care obiectul conflictului individual de muncă constă în plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despăgubiri către salariat, precum şi în cazul răspunderii patrimoniale a salariaţilor faţă de angajator ;

d) pe toată durata existenţei contractului, în cazul în care se solicită constatarea nulităţii unui contract individual sau colectiv de muncă ori a unor clauze ale acestuia ;

e) în termen de 6 luni de la data naşterii dreptului la acţiune, în cazul neexecutării Acordului – contract colectiv de muncă ori a unor clauze ale acestora.

(2) În toate situaţiile, altele decât cele prevăzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la data naşterii dreptului.

Art. 37 Cererile referitoare la judecarea conflictelor de muncă se adresează instanţei judecătoreşti competente în condiţiile prevăzute de lege 

TITLUL VI

Disciplina muncii

CAPITOLUL I 

Timpul de muncă

SECŢIUNEA I 

Durata timpului de muncă

Art. 38 Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul îl foloseşte pentru îndeplinirea sarcinilor de muncă.

Art. 39 (1) Pentru salariaţii angajaţi cu normă întreagă durata normală a timpului de muncă este de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână.


(2) Programul complet de lucru pe lună este în medie de 170 de ore.

Art. 40 (1) Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii este, de regulă, uniformă, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu două zile de repaus.


(2) În funcţie de specificul unităţii sau a muncii prestate, se poate opta şi pentru o repartizare inegală a timpului de muncă, cu respectarea duratei normale a timpului de muncă de 40 de ore pe săptămână.

Art. 41 (1) Durata maximă legală a timpului de muncă nu poate depăşi 48 de ore pe săptămână inclusiv orele suplimentare.


(2) Când munca se efectuează în schimburi, durata timpului de muncă va putea fi prelungită peste opt ore pe zi şi peste 48 de ore pe săptămână, cu condiţia ca media orelor de muncă, calculată pe o periodă maximă de 3 săptămâni, să nu depăşească opt ore pe zi sau 48 de ore pe săptămână.

Art. 42 (1) Pentru anumite unităţi sau profesii se poate stabili prin negocieri colective sau individuale o durată zilnică a timpului de muncă mai mică sau mai mare de 8 ore.


(2) Durata zilnică a timpului de muncă de 12 ore va fi urmată de o perioadă de repaus de 24 de ore.

Art. 43 (1) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal în cadrul săptămânii de lucru de 40 de ore, precum şi în cadrul săptămânii de lucru comprimate va fi negociat prin acordul – contractul colectiv de muncă.


(2) Programul de lucru inegal poate funcţiona numai dacă este specificat expres în contractul individual de muncă.

Art.44 Programul de muncă şi modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunoştinţă salariaţilor şi sunt afişate la sediul angajatorului, respectiv a unităţiilor din subordine.

SECŢIUNEA a 2 a 

Munca suplimentară

Art.45 (1) Munca prestată în afara duratei normale a timpului de muncă săptămânal este considerată muncă suplimentară.


(2) Munca suplimentară nu poate fi efectuată fără acordul salariatului, cu excepţia cazului de forţă majoră sau pentru lucrări urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori înlăturării consecinţelor unui accident.

Art.46 (1) Munca suplimentară se poate efectua doar la solicitarea scrisă a directorului general sau a directorului executiv general ori la solicitarea scrisă a şefului ierarhic superior.


(2) Salariaţii pot efectua muncă suplimentară cu respectarea duratei maxime legale a timpului de muncă.

SECŢIUNEA a 3 a 

Munca de noapte

Art . 47 (1) Munca prestată între orele 22.00 – 6.00 este considerată muncă de noapte.


(2) Durata normală a muncii de noapte nu va depăşi 8 ore într-o perioadă de 24 de ore.

Art. 48 (1) Salariaţii care efectuează cel puţin 3 ore de muncă de noapte beneficiază fie de program de lucru redus cu o oră faţă de durata normală a zilei de muncă, fără ca aceasta să ducă la scăderea salariului de bază, fie de un spor la salariu de minim 15% din salariul de bază pentru fiecare oră de muncă de noapte prestată.


(2) Prevederile aliniatului (1), respectiv programul de lucru redus cu o oră sau sporul la salariu, vor fi negociate prin Acordul – contract colectiv de muncă.

Art. 49 (1) Salariaţii care urmează să desfăşoare cel puţin 3 ore de muncă de noapte sunt supuşi unui examen medical gratuit înainte de începerea activităţii şi după aceea, periodic.


(2) Salariaţii care desfăşoară muncă de noapte şi au probleme de sănătate necunoscute ca având legătură cu aceasta vor fi trecuţi la o muncă de zi pentru care sunt apţi.

Art. 50 Femeile gravide, lăuzele şi cele care alăptează nu pot fi obligate să presteze muncă de noapte.
CAPITOLUL II
Repausuri periodice
SECŢIUNEA 1

Repausul zilnic

Art. 51 (1) Salariaţii au dreptul între două zile de muncă la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive.


(2) Prin excepţie în cazul muncii în schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore între schimburi.

SECŢIUNEA a 2 a 
Repausul săptămânal

Art. 52 (1) Repausul săptămânal se acordă în 2 zile consecutive, de regulă sâmbăta şi duminica.


(2) În cazul în care repausul în zilele de sâmbătă şi duminică prejudiciază desfăşurarea normală a activităţii, repausul săptămânal poate fi acordat şi în alte zile stabilite prin Acordul – contract colectiv de muncă aplicabil.


(3) În situaţia prevăzută la alin. (2) salariaţii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin Acordul – contract colectiv de muncă sau, după caz, prin contractul individual de muncă.


(4) În situaţii de excepţie, zilele de repaus săptămânal sunt acordate cumulat după o perioadă de activitate continuă ce nu poate depăşi 15 zile calendaristice, cu autorizarea Inspectoratului Teritorial de Muncă şi cu acordul sindicatului.

Art.53 În cazul unor lucrări urgente, a căror executare imediată este necesară pentru organizarea unor măsuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru înlăturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalaţiilor sau clădirilor unităţii, repausul săptămânal poate fi suspendat pentru personalul necesar în vederea executării acestor lucrări.
SECŢIUNEA a 3 a
Sărbătorile legale

Art.54 (1) Zilele de sărbătoare legale în care nu se lucrează sunt:

· Anul Nou – 2 zile (1 şi 2 ianuarie); 
· Sf Paşte – 2 zile ( prima si a doua zi de Paşti); 
· Ziua Internţională a Muncii – 1 zi (1 Mai);
· Ziua Copilului – 1 iunie;
· Prima si a Doua zi de Rusalii; 
· Adormirea Maicii Domnului – 1 zi (15 August);
· Sfântul Andrei – 30 noiembrie;
· Ziua Naţională – 1 zi (1 Decembrie); 
· Crăciunul - 2 zile (25 şi 26 decembrie) 
· Zile de repaus – sâmbăta şi duminica 
· 2 zile pentru fiecare dintre cele două sărbători religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând acestora.
(2) Acordarea zilelor libere se face de către angajator .

(3) Procedura acordării zilelor libere constă în formularea de către salariat a unei cereri scrise, care va fi avizată  de şeful ierarhic superior şi aprobată de directorul general.

Art. 55 Prevederile art.61 nu se aplică în locurile de muncă în care activitatea nu poate fi întreruptă datorită specificului activităţii.

CAPITOLUL III 
Concediile

SECŢIUNEA I 

Concediul de odihnă anual şi alte concedii ale salariaţilor

Art. 56 (1) Dreptul la concediu de odihnă anual plătit este garantat tuturor salariaţilor prin prevederile L. nr. 53/2003-Codul Muncii şi ale L. nr. 188/1999 republicată şi completată.


(2) Dreptul la concediu de odihnă anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renunţări sau limitări.

Art. 57 (1) Durata minimă a concediului de odihnă anual este de 21 de zile lucrătoare.


(2) Durata efectivă a concediului de odihnă anual se stabileşte prin Acordul–contract colectiv de muncă aplicabil, este prevăzută în contractul individual de muncă şi se acordă proporţional cu activitatea prestată într-un an calendaristic.


(3) Sărbătorile legale în care nu se lucrează, precum şi în zilele libere plătite stabilite prin acordul – contractul colectiv de muncă aplicabil nu sunt incluse în durata concediului de odihnă anual.


(4) Durata concediului de odihnă anual pentru salariaţii cu contract individual de muncă cu timp parţial se acordă proporţional cu timpul efectiv lucrat.

Art. 58 (1) Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an.


(2) Prin excepţie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului în anul următor este permisă numai în cazurile expres prevăzute de lege sau în cazurile prevăzute în contractul colectiv de muncă aplicabil.


(3) Angajatorul este obligat să acorde concediul, până la sfârşitul anului următor, tuturor salariaţilor care într-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnă la care aveau dreptul.


(4) Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat se va aplica numai în cazul încetării contractului individual de muncă sau raportului de activitate.

Art. 59 (1) Efectuarea concediului de odihnă se realizează în baza unei programări colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului pentru programările colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programările individuale.

Programarea se face până la sfârşitul anului calendaristic pentru anul următor.


(2) Prin programările colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni pe categorii de personal sau locuri de muncă.


(3) Prin programare individuală se poate stabili data efectuării concediului sau, după caz, perioada în care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioadă care nu poate fi mai mare de 3 luni.


(4) În cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) şi (3) salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel puţin 60 de zile anterioare efectuării acestuia.


(5) În cazul în care programarea concediilor se face fracţionat, angajatorul este obligat să stabilească programarea astfel încât fiecare salariat să efectueze într-un an calendaristic o perioadă de cel puţin 15 zile lucrătoare de concediu neîntrerupt.

Art.60 Salariatul este obligat să efectueze în natură concediul de odihnă în perioada în care a fost programat, cu excepţia situaţiilor expres prevăzute de lege sau atunci când din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Art.61 (1) Pentru perioada concediului de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu care nu poate fi mai mică decât valoarea totală a drepturilor salariale cuvenite pentru perioada respectivă.


(2) Indemnizaţia de concediu de odihnă reprezintă media zilnică a veniturilor din lună / lunile în care este efectuat concediul, multiplicată cu nr. de zile de concediu.


(3) Indemnizaţia de concediu de odihnă se plăteşte de către angajator cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte de plecarea în concediu.

Art.62 (1) Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.


(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnă în caz de forţă majoră sau pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de muncă.

În acest caz angajatorul are obligaţia de a suporta toate cheltuielile salariatului şi ale familiei sale, necesare în vederea revenirii la locul de muncă, precum şi eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a întreruperii concediului de odihnă.

Art. 63 (1) În cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaţii au dreptul la zile libere plătite, care nu se includ în durata concediului de odihnă.


(2) Evenimentele familiale deosebite şi numărul zilelor libere plătite sunt stabilite prin lege sau prin Acordul – contract colectiv de muncă aplicabil.

Art. 64 (1) Pentru rezolvarea unor situaţii personale salariaţii au dreptul la concedii fără plată.


(2) Durata concediului fără plată se stabileşte prin Acordul – contract colectiv de muncă aplicabil.

SECŢIUNEA a 2 a

Concediile medicale

Art.65 (1) DGASPC Arad poate constitui comisii de verificare a salariaţilor aflaţi în concediu medical, în cazul în care există suspiciuni că acesta a fost acordat în mod nelegal.


(2) Comisia se constituie prin dispoziţia directorului general şi trebuie să aibă în componenţă atât reprezentanţi ai angajatorului cât şi ai sindicatului.


(3) Dacă se constată “abuzul” se va sesiza Serviciul medical de control al Casei Judeţene de Asigurări de Sănătate Arad.

Art.66 (1) Persoana care beneficiază de concediu medical are obligaţia ca în termen de 24 de ore de la intrarea în concediu să anunţe şeful ierarhic şi totodată, să-i prezinte acestuia în termen de 72 de ore de la intrarea în concediu medical actul medical care atestă concediul şi perioada de efectuare.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) va fi sancţionată disciplinar conform legii

SECŢIUNEA a 3 a 
Concediile pentru formarea profesională
Art. 67 (1) Salariaţii au dreptul să beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesională.


(2) Concediile pentru formare profesională se pot acorda cu sau fără plată.

Art. 68 (1) Concediile fără plată pentru formare profesională se acordă la solicitarea salariatului, pe perioada formării profesionale pe care salariatul o urmează din iniţiativa sa. 


(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai cu acordul sindicatului şi numai dacă absenţa salariatului ar prejudiacia grav desfăşurarea activităţii.

Art.69 (1) Cererea de concediu fără plată pentru formare profesională trebuie să fie înaintată angajatorului cu cel puţin o lună înainte de efectuarea acestuia şi trebuie să precizeze data de începere a stadiului de formare profesională, domeniul şi durata acestuia, precum şi denumirea instituţiei de formare profesională.


(2) Efectuarea concediului fără plată pentru formare profesională se poate realiza şi fracţionat în cursul unui an calendaristic, pentru susţinerea examenelor de absolvire a unor forme de învăţământ sau pentru susţinerea examenelor de promovare în anul următor în cadrul instituţiilor de învăţământ superior, cu respectarea condiţiilor stabilite la alin (1).

Art. 70 (1) În cazul în care în cursul unui an calendaristic, pentru salariaţii în vârstă de până la 25 de ani, şi, respectiv, în cursul a doi ani calendaristici consecutivi, pentru salariaţii în vârstă de peste 25 de ani, nu au fost asigurate participarea la o formare profesională pe cheltuiala angajatorului, salariatul în cauză are dreptul la un concediu pentru formare profesională, plătit de angajator, de până la 10 zile lucrătoare.


(2) Perioada în care salariatul beneficiază de concediu plătit prevăzut la alin. (1) se stabileşte de comun acord cu angajatorul.

Art. 71 Durata concediului pentru formare profesională nu poate fi dedusă din durata concediului de odihnă anual şi este asimilată unei perioade de muncă efectivă în ceea ce priveşte drepturile cuvenite salariatului, altele decât salariul.
TITLUL VII
Răspunderea disciplinară

CAPITOLUL I

Abaterile disciplinare

Art. 72 Sunt considerate abateri disciplinare următoarele fapte:

a) întârzierea sistematică la programul de muncă;

b) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor ;

c) absenţe nemotivate de la serviciu;:

d) părăsirea nemotivată a locului de muncă în interes personal fara bilet de voie semnat de seful ierarhic superior;

e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal ;

f) atitudinile ireverenţioase în timpul exercitării atribuţiilor de serviciu ;

g) violenţa fizică sau de limbaj, acte de violenţă provocate de salariaţi sau la care aceştia participă ;

h) consumul de băuturi alcoolice în timpul programului ;

i) aflarea sub influenţa băuturilor alcoolice sau în stare de ebrietate în timpul programului de muncă ;

j) scoaterea unor bunuri materiale din unitate fără forme legale ;

k) falsificarea de acte privind diferite evidenţe ;

l) executarea unor lucrări străine de interesele instituţiei în timpul serviciului ;

m) desfăşurarea unei activităţi cu salariaţii la alte persoane fizice sau juridice în timpul programului de lucru ;

n) blocarea căilor de acces în unitate ;

o) primirea unei sume de bani, daruri, foloase materiale sau alte avantaje pentru activităţi desfăşurate în timpul serviciului ;

p) divulgarea către persoane din afara instituţiei a unor date privind activitatea acesteia ;

q) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor care au acest caracter;

r) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu;

s) neglijenţa repetată  în rezolvarea lucrărilor ;

t) exprimarea sau desfăşurarea, în calitate de funcţionar public sau angajat ori în timpul programului de lucru, a unor opinii sau activităţi publice cu caracter politic ;

u) încălcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilităţi şi interdicţii privind funcţionarii publici ;

v) manifestări care aduc atingere prestigiului instituţiei publice din care face parte;

w) hărţuirea  si hartuirea sexuala la locul de munca;

x) nerespectarea reglementarilor privind examenul medical la angajare, examen medical de adaptare, control medical periodic si examenbul medical la reluarea muncii;

y) nerespectarea controlului periodic la intervalele de timp stabilite de medicul de medicina muncii cu informarea angajatorului.

z) Incalcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de dicriminare definite la art. 4 lit. a)-d) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002(republicata) privind egalitatea de sanse intre femei si barbati :

a) prin discriminare directa se înţelege situaţia în care o persoana este tratata mai puţin favorabil, pe criterii de sex, decât este, a fost sau ar fi tratata alta persoana într-o situaţie comparabila;

 b) prin discriminare indirecta se înţelege situaţia în care o dispoziţie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar dezavantaja în special persoanele de un anumit sex în raport cu persoanele de alt sex, cu excepţia cazului în care aceasta dispoziţie, acest criteriu sau aceasta practica este justificată obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzătoare şi necesare;

  c) prin hartuire se înţelege situaţia în care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, având ca obiect sau ca efect lezarea demnităţii persoanei în cauza şi crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin hartuire sexuală se înţelege situaţia în care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuală, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, având ca obiect sau ca efect lezarea demnităţii unei persoane şi, în special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

ART. 11

    Constituie discriminare bazată pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuală, având ca scop sau efect:

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

    b) de a influenta negativ situaţia persoanei angajate în ceea ce priveşte promovarea profesională, remuneraţia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea şi perfecţionarea profesională, în cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuală.

    Art.73.Nerespectarea prevederilor Legii nr.349/2002,pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu mofificarile si completarile ulterioare, constituie abatere disciplinara grava.

                                                 CAPITOLUL II

Răspunderea disciplinară a salariaţilor încadraţi pe baza de contract individual de muncă

SECŢIUNEA 1

Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile

Art. 73 (1) Angajatorul dispune de prerogativă disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară.


(2) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă sau Acordul – contract colectiv de muncă aplicabil, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici.

Art. 74 (1) Sancţiunile disciplinare prevăzute de art. 264 alin. (1) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care angajatul săvârşeşte o abatere disciplinară sunt : 

a) avertismentul scris ;

b) suspendarea contractului individual de muncă  pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 zile lucrătoare ;

c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile ;

d) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10% ;

e) reducerea salarului de bază şi /sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10% ;

f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.
SECŢIUNEA a 2-a
Procedura disciplinară

Art. 75 Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea abaterii disciplinare săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele :

a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită ;

b) gradul de vinovăţie al salariatului;

c) consecinţele abaterii disciplinare ;

d) comportarea generală în serviciu a salariatului ;

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta.

Art. 76 (1) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o măsură, cu excepţia celei prevăzute la art. 264 , alin (1), litera a) din Legea nr. 53-Codul Muncii, respectiv, avertismentul scris, nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.


(2) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de persoana împuternicită de către angajator să realizeze cercetarea, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.


(3) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute la alin.(2) fără un motiv obiectiv de dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare prealabile.


(4) În cursul cercetării disciplinare, prealabile, salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare, precum şi dreptul să fie asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului al cărui membru este.

Art. 77 (1) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare printr-o decizie emisă în formă scrisă, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei.


(2) Sub sancţiunea nulităţii absolute, în decizie se cuprind în mod obligatoriu :

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară ;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de muncă aplicabil, care au fost încălcate de salariat ;

c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul cercetării disciplinare prealabile sunt motivele pentru care, în condiţiile prevăzute la art. 85, alin (3) nu a fost efectuată cercetarea ;

d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică ;

e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată ;

f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată.

(3) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării.

(4) Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta.

(5) Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele judecătoreşti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării.

CAPITOLUL II

Răspunderea disciplinară a funcţionarilor publici

SECŢIUNEA 1

Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile funcţionarilor publici

Art. 78 Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea disciplinară, contravenţională, civilă sau penală, după caz în conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 republicată şi completată.

Art. 79 (1) Abaterea disciplinară atrage sancţionarea disciplinară a acesteia.


(2) Sancţiunile disciplinare sunt: 

a) mustrare scrisă ;

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

c) suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani ;

d) trecerea într-o funcţie publică inferioară pe o perioadă de până la 1 an , cu diminuarea corespunzătoare a salariului;

e) destituirea din funcţia publică.

(3) Sancţiunile disciplinare nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei imputate şi după audierea funcţionarului public.

Art . 80 (1) Sancţiunea disciplinară privind mustrarea scrisă se poate aplica direct de către conducătorul instituţiei, respectiv directorul general, la propunerea conducătorului compartimentului în care funcţionează cel în cauză.


(2) Celelalte sancţiuni disciplinare se aplică de către directorul executiv, la propunerea comisiei de disciplină.
SECŢIUNEA a 2-a
Procedura disciplinară aplicabilă funcţionarilor publici
Art. 81 Regulile referitoare la procedura disciplinară aplicabilă funcţionarilor publici sunt reglementate de H.G.R. nr. 1344/2007 privind organizarea şi funcţionarea comisiilor de disciplină şi de H.G.R. Nr. 833/2007 a comisilor paritare din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice.

Art. 82 (1) Sesizarea îndreptată împotriva unui funcţionar public se adresează comisiei de disciplină.


(2) În cazul în care sesizarea se adresează directorului general ori conducătorului/şefului compartimentului/serviciulu/biroului în care îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public a cărei faptă este sesizată, acesta are obligaţia să o transmită de îndată comisiei de disciplină.

Art.  83 (1) Comisia de disciplină poate fi sesizată de :

a) directorul general al D.G.A.S.P.C.Arad ;

b) conducătoru/şeful compartimentului/serviciului/biroului în care îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public a cărui faptă este sesizată;

c) orice persoană care se consideră vătămată prin fapta unui funcţionar public.

(2) Sesizarea trebuie să cuprindă:

a) numele, prenumele, domiciliul şi, după caz, locul de muncă şi funcţia deţinută de persoana care a formulat sesizarea;

b) numele, prenumele şi, dacă este posibil, compartimentul în care îşi desfăşoară activitatea funcţionarul public a cărui faptă este sesizată;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizării;

d) arătarea dovezilor pe care se sprijină sesizarea;

e) data şi semnătura.

(3) Sesizarea se formulează în scris şi este însoţită, atunci când este posibil, de înscrisurile care o susţin.

(4) Sesizarea se poate face în termen de cel mult 15 zile lucrătoare de la data luării la cunoştinţă de către persoanele prevăzute la alin 1, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei care constituie abatere disciplinară.

(5) Sesizarea se depune la secretarul comisiei de disciplină, care are obligaţia să o înregistreze şi să o prezinte preşedintelui comisiei de disciplină în termen de maximum 2 zile de la data înregistrării.

Art. 84 (1) Preşedintele comisiei de disciplină va fixa de îndată termenul de prezentare şi va dispune citarea funcţionarului public a cărui faptă a fost sesizată şi a persoanelor indicate în sesizare, precum şi a celui care a formulat sesizarea. Citarea se face cu cel puţin trei zile calendaristice înainte de termenul de prezentare.


(2) Procedura de citare în faţa comisiei de disciplină se face prin scrisoare recomandată sau prin înştiinţare scrisă luată la cunoştinţă prin semnătură. Procedura de citare este obligatorie pentru fiecare termen fixat de preşedintele comisiei de disciplină.

(3) În cuprinsul scrisorii sau al înştiinţării scrise prevăzute la alin (2) se indică locul, data şi ora şedinţei comisiei de diciplină, iar pentru primul termen de prezentare în faţa comisiei de disciplină se indică şi obiectul sesizării.


(4) Funcţionarului public a cărui faptă constituie obiectul sesizării şi se comunică, sub sancţiunea nulităţii, o copie de pe sesizarea îndreptată împotriva sa.

Art. 92 În faţa comisiei de diciplină funcţionarul public a cărui faptă se cercetează se înfăţişează personal. Funcţionarul public îşi poate exercita dreptul la apărare prin asistarea de către un avocat sau prin reprezentare.

Art. 85 (1) La primul termen de prezentare comisia de disciplină verifică îndeplinirea condiţiilor prevăzute la art. 90.


(2) În cazul în care comisia de disciplină constată că nu sunt îndeplinite condiţiile prevăzute la art. 90, alin. (2) lit.a), c) şi e) şi alin (4), sesizarea este clasată.


(3) În situaţia în care comisia de disciplină constată îndeplinirea condiţiilor prevăzute la alin. (2), aceasta solicită persoanelor prevăzute la art. 91 alin. (1) să depună, până la următorul termen, înscrisurile sau orice alte dovezi, în vederea cercetării abaterii disciplinare care face obiectul sesizării.

Art. 86 (1) Cercetarea abaterii disciplinare se face cu celeritate.


  (2) Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune :

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea ;

b) audierea funcţionarului public a cărui faptă constituie obiectul sesizării;

c) audierea oricăror alte persoane ale căror declaraţii pot înlesni soluţionarea cazului;

d) culegerea informaţiilor considerate necesare pentru rezolvarea cazului, prin mijloacele prevăzute de lege;

e) administrarea probelor, precum şi verificarea documentelor şi a declaraţiilor prezentate.

Art. 87 (1) Audierea persoanelor prevăzute la art.94 alin. (2) lit. a), b) şi c) trebuie consemnată în scris într-un proces – verbal, sub sancţiunea nulităţii. Procesul verbal se semnează de preşedinte, de membrii comisiei de disciplină, de secretarul acesteia, precum şi de persoana audiată.


(2) Refuzul funcţionarului public de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaraţie referitoare la abateriile disciplinare imputate se consemnează într-un proces verbal.

Art.88 (1) În urma administrării probelor membrii comisiei de disciplină vor întocmi un referat în care se consemnează rezultatele activităţii de cercetare desfăşurate de comisia de disciplină.


(2) Referatul va fi adus la cunoştinţă funcţionarului public împotriva căruia a fost formulată sesizarea, precum şi persoanei care a sesizat comisia de disciplină, în vederea formulării unor eventuale obiecţii în termen de maxim 5 zile lucrătoare de la data luării la cunoştinţă.

Art. 89 (1) Şedinţele comisiei de disciplină sunt publice, cu următoarele excepţii :

a) atunci când funcţionarul public împotriva căruia a fost formulată sesizarea a solicitat în scris ca acestea să nu fie publice;

b) atunci când preşedintele comisiei de disciplină a solicitat ca acestea să nu fie publice pentru motive temeinic justificate.

(2) Lucrările fiecărei şedinţe se consemnează într-un proces verbal semnat de preşedinte, de membrii şi de secretarul comisiei de disciplină.

(3) Lipsa nejustificată a persoanelor citate nu împiedică desfăşurarea şedinţelor comisiei de disciplină, dacă citarea s-a făcut cu respectarea cerinţelor prevăzute de legislaţie.

Art. 90 (1) În exercitarea atribuţiilor sale comisia de disciplină întocmeşte rapoarte pe baza concluziilor majorităţii membrilor săi.


(2) Opiniile separate, formulate în scris şi motivate, se vor anexa la raportul comisiei de disciplină.


(3) Raportul comisiei de disciplină se înaintează directorului general în termen de 3 zile de la data ultimei şedinţe.

Art. 91 (1) Comisia de disciplină formulează propunerea cu privire la sancţiunea aplicabilă, pe baza referatului în care se consemnează rezultatele activităţii de cercetare desfăşurate de comisia de disciplină.


(2) Comisia de disciplină poate să propună :

a) sancţiunea disciplinară aplicabilă, în cazul în care s-a dovedit săvârşirea abaterii disciplinare de către funcţionarul public ;

b) clasarea sesizării, atunci când nu se confirmă săvârşirea unei abateri disciplinare.

(3) La individualizarea sancţiuniii disciplinare aplicabile funcţionarului public, comisia de disciplină ţine seama de : 

a) cauzele care au determinat săvârşirea abaterii disciplinare ;

b) împrejurările în care aceasta a fost săvârşită ;

c) gradul de vinovăţie;

d) gravitatea şi consecinţele abaterii disciplinare ;

e) conduita funcţionarului public ;

f) existenţa unor antecedente disciplinare ale funcţionarului public care nu au fost radiate în condiţiile legii .

(4) În cazul în care comisia de disciplină propune o altă sancţiune disciplinară, decât mustrarea scrisă, atunci va propune şi durata acesteia şi, după caz procentul de diminuare a drepturilor salariale .

Art. 92 În cazul în care comisia de disciplină constată că fapta săvârşită de funcţionarul public întruneşte elementele constitutive ale unei infracţiuni, propune directorului executiv sesizarea organelor de cercetare penală. Directorul general va sesiza de îndată organele de cercetare penală.

Art. 93 (1) Directorul general emite actul administrativ de sancţionare a funcţionarului public, respectiv dispoziţia de sancţionare, pe baza propunerii cuprinse în raportul comisiei de disciplină.


(2) Dispoziţia de sancţionare se emite în termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la data primiri raportului comisiei de disciplină şi se comunică funcţionarului public sancţionat, în termen de 15 zile lucrătoare de la data emiterii.


(3) Directorul general nu poate aplica o sancţiune disciplinară mai gravă decât cea propusă de comisia de disciplină.


(4) Directorul general poate să aplice o sancţiune mai mică decât cea propusă de comisia de disciplină, cu obligaţia de a motiva aplicarea unei sancţiuni mai mici.

Art. 94 Funcţionarul public nemulţumit de sancţiunea disciplinară aplicată se poate adresa instanţei de contencios administrativ, în condiţiile legii.

Art. 95 (1) În cazul în care sancţiunea a fost aplicată de directorul executiv la propunerea conducătorului compartimentului, respectiv mustrarea scrisă, funcţionarul public poate formula contestaţia la directorul general, care sesizează comisia de disciplină în termen de 5 zile lucrătoare de la data înregistrării contestaţiei. În acest caz comisia de disciplină este competentă să verifice dacă sancţiunea disciplinară a fost aplicată cu respectarea prevederilor legale în vigoare.


(2) În funcţie de rezultatul verificărilor prevăzute la alin.(1), comisia de disciplină poate să propună, prin raport menţinerea, modificarea sau anularea sancţiunii disciplinare aplicate ; Comisia de disciplină nu poate să propună o sancţiune disciplinară mai gravă decât cea aplicată.

TITLUL VIII

Dispoziţii finale

Art. 96 (1) Dispoziţiile prezentului Regulament intern se completează cu prevederile Legii nr. 53/2005-Codului Muncii, cu prevederile Legii nr. 188/1999 republicată şi completată şi cu celelalte dispoziţii legale în domeniu.

Acordului – contract colectiv de muncă aplicabil şi cu atribuţiile din fişa postului.

Art. 97 Prezentul Regulament intern îşi produce efectele atât la nivelul aparatului propriu cât şi în toate unităţile din subordinea DGASPC Arad.

Art. 98 (1) Încadrarea salariaţilor se face numai prin concurs sau examen, după caz.


(2) Posturile vacante existente, prevăzute în organigrama şi statul de funcţii, vor fi scoase la examen sau concurs, în funcţie de cerinţele D.G.A.S.P.C Arad.


(3) În cazul în care la concursul organizat în vederea ocupării unui post vacant s-a prezentat un singur candidat, încadrarea în muncă se face prin examen.


(4) Condiţiile de organizare şi modul de desfăşurare a concursului/ examenului sunt reglementate de legislaţia în vigoare.

Art. 99 Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului  individual de muncă / numirea în funcţia publică, se stabilesc perioade de probă în conformitate cu prevederile Codului muncii, a legiilor speciale şi ale acordului – contractului colectiv de muncă .

Art. 100 (1) Este interzisă folosirea în scop personal a bunurilor şi drepturilor aferente desfăşurării activităţii.


(2) Prin bunuri şi drepturi aferente desfăşurării activităţii se înţelege inclusiv vehiculele de orice tip, respectiv convorbirile telefonice.


(3) Folosirea în scop personal a bunurilor şi drepturilor aferente desfăşurării activităţii reprezintă categorii de venituri care se supun impozitului pe venit.

Art.101 (1) Prezentul Regulament intern se aduce la cunoştinţă salariaţilor şi-şi produce efectele faţă de salariaţi din momentul încunoştiinţării acestora.


(2) Informarea salariaţilor cu privire la conţinutul Regulamentului intern se realizează prin prelucrarea acestuia tuturor salariaţilor, de către: directori generali adjuncţi, şefi servicii, şefi birouri, şefi şi coordonatori compartimente, şefi centre.


(3) Pe baza unui process verbal încheiat, salariaţii vor lua la cunoştinţă, sub semnătură, prevederile regulamentului intern.

Art.102 Regulamentul intern se afişează la sediul angajatorului şi la sediile unităţiilor din subordine.

Art.103 Orice modificare ce intervine în conţinutul Regulamentului intern este supusă procedurilor de informare prevăzute la art.109.

Angajator,

DGASPC ARAD
DIRECTOR GENERAL
ERIKA STARK
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