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CUPRINS

Dispozitii generale;

Drepturile si obligatiile conducerii Directiei Judetene pentru Sport si
Tineret Vrancea (D.J.5.T. Vrancea),

Drepturile i obligatiile salariatilor,
Obligatiile salariatilor cu functii de conducere
Interdictii.

Relagiile de serviciu.
Accesul in institugie. Regulile institutiei.

Organizarea timpului de lucru i timpului de repaus. Munca de noapte.
Munca prestatd suplimentar.

Concedii. Procedura de acordare a concediului de odihna. Concediul

medical. Concedii pentru perfecfionare profesionala. Concediul fara
plata,

Angajarea in muncd. Salarizarea.
Suspendarea, modificarea i incetarea raportului de munci.

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii, egalitatii de
sanse si al inldturdrii oricarei forme de incilcare a demnitatii.

Reguli concrete privind disciplina muncii in institutie recompense,
raspunderea  disciplinard, rdspunderea patrimoniald.  Abaterile
disciplinare §i sanctiunile aplicabile. Reguli referitoare la procedura
disciplinara.

Procedura de solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor.

Reguli privind protecfia maternititii la locul de munci.

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munc prevenirca §i
stingerea incendiilor, instructajul salariatilor pentru situafii de urgen(a.

Criterii si proceduri de evaluare profesionala a salariatilor.

Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale.



In vederea realizirii in bune conditii a obligatiilor si drepturilor pe care le are D.J.S.T. Vrancea

in raporturile cu personalul institutiei, s-a elaborat prezentul Regulament Intern intocmit in baza actelor
normat.ve in vigoare, dupd cum urmeazi:

0.G. nr. 15/14.07.2010 privind unele masuri de reorganizare a activitatilor de tineret {i sport;

H.G. nr. 776/28.07.2010 privind organizarea si funcjionarea directiilor judetene pentru sport si
tineret, respectiv a municipiului Bucuresti, precum si alte atributii stabilite prin acte normative
specifice activitaii de sport si tineret;

0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr.53/2003 - Codul muncii, cu modificirile §i completdrile ulterioare;

H.G. nr. 1344/ 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling, cu
mocificirile si completérile in vigoare;

Legza nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, instituiile publice si din
alte uniti{i care semnaleaza incilcari ale legii;

Legea nr. 69/2000 a educatiei fizice si sportrului, cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr. 319/ 2006 a securitatii si snétatii in munca, cu modificérile §i completarile ulterioare;
Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale, cu modificérile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 127/2019 privind sistemul public de pensii §i alte drepturi de asigurari sociale, cu
modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati, republicata;

0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munca, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i
completérile ulterioare;

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare — republicata;

Ghidul de securitate informatica pentru functionarii publici emis de Centrul National de Raspuns la
Incidente de Securitate Cibernetica.



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.l. Prezentul Regulament Intern este intocmit in conformitate cu dispozitiile legale in

vigoare, stabilind regulile generale ce se aplici in cadrul Directiei Judetene pentru Sport si Tineret
Vrancea, denumiti in continuare D.J.S.T. Vrancea.

Art.2. Regulile de organizare internd si de disciplind a muncii stabilite prin prezentul
Regulament Intern se aplicd personalului institutiei: functionari publici, personal contractual i zilieri in
cadrul D.J.S.T. Vrancea, indiferent de felul si durata contractului de muncd, precum si celor care
lucreaza in cadrul D.J.S.T. Vrancea ca delegati/detasati din cadrul altor institutii.

Art.3.(1) Salariatii D.J.S.T. Vrancea, conform functiei detinute si a atributiilor corespunzatoare
care decurg din aceasta, cu atributii stabilite prin figa postului, au obligatia de a cunoaste continutul
prezentului Regulament Intern si de a respecta prevederile lui.

(2) Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului Intern, este supusd procedurilor
de informare previzute la alin. (5).

(3) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea D.J.S.T. Vrancea cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in misura in care face dovada incélcérii unui drept al sau.

(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenfa
instantelor jucecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de ctre
D.J.S.T. Vranzea a modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit alin. (3).

(5) Prezentul Regulament Intern, precum si toate modificarile ulterioare ale acestuia vor fi aduse
la cunostinta salariatilor prin grija compartimentului Resurse umane, prin afigarea la sediul institutiei.

Art.4. (1) Personalul D.J.S.T. Vrancea este obligat s dovedeascd, in intreaga activitate, conduita
civilizata si disciplina in munca liber consimtita,

(2) Asigurarea disciplinei in muncd reprezinti una din conditiile esentiale pentru buna
desfisurare a activititii din cadrul institutiei.

(3) Disciplina in munca presupune o subordonare a fiecarui salariat fafd de conducitorii ierarhici,
o colaborare intre compartimente si intre angajati i se bazeazi pe recunoasterea congtientd a necesitaii
indeplinirii cu responsabilitate a obligatiilor de serviciu si a credirii unui mediu de lucru propice
desfasurdrii in bune conditii a activitafilor profesionale.



CAPITOLUL 11

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII
DIRECTIEI JUDETENE PENTRU SPORT SI TINERET VRANCEA

ArtS. (1) Conducerea D.J.S.T. Vrancea are urmatoarele drepturi:
a) si stabileascd organizarea si functionarea D.J.S.T. Vrancea, concretizatd in Regulamentul de

Organizare §i Functionare;

b) si elaboreze si si stabileascid obiectivele D.J.S.T. Vrancea, la realizarea ciirora trebuie si
contribuie fiecare compartament din cadrul D.J.S.T. Vrancea;

¢) sa stabileascd, prin figele postului, atributiile si responsabilitiile corespunzitoare pentru fiecare
salaria-, in conditiile legii;

d) si modifice/actualizeze fisele postului ori de céte ori situajia o impune, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

e) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitaii lor;

f) si monitorizeze modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu si s formuleze sugestii si propuneri
de imbunititire;

g) si constate sivarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii si prezentului Regulament Intern.

h) si stabileasci obiectivele de performantd individuald precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

(2) Conducerii D.J.S.T. Vrancea ii revin urmiitoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra programului de lucru, a condiiilor de munci si asupra elementelor care
pr.vesc desfisurarea relatiilor de munca;

b) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd, conforme cu specificul fiecarui loc de munci in parte;

¢) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legislatia in vigoare si din contractele individuale
de munca;

d) si plateasci toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refind si sd vireze
centributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

¢) si infiinjeze Registrul general de evidentd a salariatilor (Revisal) §i sa opereze inregistririle previzute
de lege si in termenele previzute de lege.

f) si elibereze, la cererea angajatului, toate documentele care atestd calitatea de salariat;

g) sii asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

h) si ia masurile necesare pentru interzicerea fumatului in locurile nepermise din cadrul D.J.S.T.
Vrancea, si organizeze si inscripjioneze locuri special amenajate in acest scop, in vederea prevenirii
ircendiilor si cu respectarea legislatiei in vigoare.

(3). Conducerea D.J.S.T. Vrancea are obligatia de a asigura organizarea eficientd a muncii,
crearea conditiilor necesare pentru desfisurarea activitagii in conditii normale, precum §i monitorizarea
disciplinei in munci a tuturor salariafilor. in acest scop conducerea D.J.S.T. Vrancea are urmitoarele
atributii:

a) recruteazd, selecteaza, angajeazi personal propriu, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

b) stabileste necesarul de personal pe categorii de funciii §i posturi, previzute in planul de ocupare,
precum si atributiile de serviciu ale fiecirui angajat, formulate clar in Fisa Postului, in functie de
conditiile concrete de ocupare ale fiecdrui loc de munci si le aduce la cunostinid salariatilor;

¢) verificd respectarea normativelor si atributiilor de serviciu;

d) coordoneazi §i urmdireste aplicarea si respectarea normelor si legislagiei de protectie a muncii,
normelor de pregatire a salariatilor pentru situatii de urgenfa si medicina muncii la nivelul D.J.S.T.



Vrancea, pentru asigurarea conditiilor de sdnidtate si securitate a muncii, prevenirea accidentelor de
muncd §i a imbolnavirilor profesionale, conform legislatiei in vigoare si a conditiilor la locul de munci;

€) asigurd punerea in aplicare a Planului de implementare a Programului de guvernare la nivel local si
a strategiilor in domeniul sportului si tineretului §i face propuneri pentru elaborarea de strategii i
politici in domreniul sportului si tineretului, precum gi propuneri de modificare a acestora;

f) asigurd administrarea bunurilor proprietate publicd si/sau privatd a statului, incredintate potrivit
prevederilor legale;

g) colaboreezii cu autorititile administragiei publice centrale, cu autorititile administrafiei publice
locale, cu alte institutii publice §i persoane juridice de drept public sau privat, roméne ori strdine in
realizarea atritutiilor in domeniul sportului si tineretului;

h) asigurd fondurile necesare finantirii cheltuielilor pentru realizarea programelor proprii de misuri
pentru protectia muncii, conform normelor metodologice elaborate de Ministerul Muncii, §i a normelor
interne specifice;

i) asigurd fondurile necesare finantirii cheltuielilor pentru realizarea programelor de medicina muncii,
privind evaluarea factorilor de risc de la locurile de muncd si a sanatafii salariafilor, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

j) asigurd dotarea corespunzitoare a tuturor locurilor de muncd cu echipamente, materiale, etc
necesare realizéirii de citre fiecare salariat a sarcinilor proprii de munca;

k) pune la dispozitia salariatilor instructiunile pentru functionarea §i exploatarea instalafiilor §i
echipamentelcr, instructiunile tehnice de lucru §i documentatiile tehnice, in limba roména, instructiunile
de protectia muncii §i a normelor pentru situatii de urgent, actualizate periodic;

I) asigurd accesul periodic al salariafilor la formarea profesionald, prin formarea profesionala
individualizati, {inind seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului anual de formare
profesionala si de conditiile de desfasurare a activitiii la locul de munc; asigurd formarea profesionala
a salariagilor in funcfie de necesitafile acestora i ale institutiei;

m) asigurd evaluarea profesionald si acordarea calificativelor, procedura de evaluare, comunicarea
rezultatelor §i formularea contestatiilor aga cum sunt ele previzute in actele normative in vigoare §i in
procedurile interne de lucru; totodatd oferd posibilitatea i susjine dezvoltarea carierei profesionale a
fiecarui angajat din cadrul D.J.S.T. Vrancea, pe baza planurilor de dezvoltare a carierei;

n) tine evidenta orelor de muncé suplimentare prestate de fiecare salariat si le compenseazi cu timp
liber aferent, conform prevederilor legale in vigoare;

0) asigura repectarea principiului egalitatii de tratament §i de sanse fa{a de toti salariatii i ia masuri
pentru interzizerea oricirei forme de discriminare directd sau indirectd fata de oricare salariat, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenen{d nationald, rasd, culoare,
etnie, religie, optiune politici, origine sociald, dizabilitati, situaie sau responsabilitate familiala,
apartenentd sau activitate sindicald;

p) asiguri si supravegheazd respectarea egalititii de sanse intre femei i barbati, prin accesul
nediscriminatoriu la:

- alegerea cri exercitarea liberi a unei profesii sau activitati ;

- angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale,
conform legii;

- informare si consiliere profesionald, programe de perfectionare sau formare profesionala;

- promovare la orice nivel ierarhic §i profesional, in functie de conditiile de vechime, studii,
competente, prevazute prin lege pentru ocuparea postului respectiv;

- conditii de munci ce respectd Normele de sinitate i securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

- beneficii. altele decat cele de natura salariald i masuri de protectie i asigurdri sociale.

r) sanctionzaza salariatii, conform legislatiei in vigoare, in cazul incalcarii §i nerespectdrii normelor de
protectie a muncii §i situatii de urgentd, precum si in cazul savérsirii abaterilor disciplinare;
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s) organizeazi §i coordoneazi activitdtile de protectie a informatiilor clasificate si a datelor cu caracter
personal, conform prevederilor legale in vigoare;

s) conducerea D.J.S.T. Vrancea indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte
normative in domeniul sportului si tineretului.

Art.6. In indeplinirea rolului §i a obiectivelor sale, D.J.S.T. Vrancea are rolul §i
responsabilitifile, funcgiile si atribufiile specifice, previizute in Regulamentul de Organizare si
Functicnare al D.J.S.T. Vrancea.



CAPITOLUL III

DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR
OBLIGATIILE SALARIATILOR CU FUNCTII DE CONDUCERE
INTERDICTII

Art.7. (1) in scopul indeplinirii obligatiilor ce le revin, angajagii din cadrul D.J.S.T. Vrancea

beneficiazi de toate drepturile, conform dispozitiilor legale in vigoare privind raporturile de munca:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic §i siptiménal,

c) dreptul la concediu de odihnd anual, concediu medical si alte concedii previzute de lege;

d) dreptul la egalitate de sanse §i de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncé;

f) dreptul la securitate si sAnatate in munca, si la plata asigurdrilor sociale de stat, potrivit legii;

g) dreptul ce acces la formarea profesionala;

h) dreptul 1a informare §i consultare, cu privire la deciziile care ii vizeazi in mod direct;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci §i a mediului de muncé;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul _a negociere colectiva si individuala;

) sa beneficieze de avansarea in treaptd, clasa sau grad ori categorie, in urma rezultatelor obtinute la
evaluarea performantelor profesionale individuale;

m) are dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se iau in aplicarea statului de functionar
public si care il vizeaza in mod direct;

n) dreptul la opinie;

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

p) dreptul la asociere in organizatii profesionale sau alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor;

r) dreptul la grevi, in conditiile legale (cei care se afld in grevd nu beneficiaza de salariu si alte
drepturi salariale pe durata grevei);

s) dreptul la pensiile de urmas, in conditiile legale.

(2) Salariatii D.J.S.T. Vrancea au in principal urmitoarele obligatii:
A. Norme de conduiti profesionali a functionarilor publici:
Functionerii publici angajati in cadrul institutiei au obligatia de a respecta ,,Normele de conduita

profesionald™

a) av obligafia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor si transpunerea lor in practic, in scopul realizirii competentelor
institutiei puolice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa,

¢) au obligatia de a respecta Constitutia, legile {arii gi sa acfioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea unor drepturi, datoritd naturii
functiilor publice definute;

¢) au obligatia de a apira in mod loial prestigiul institutiei publice si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate aduce prejudicii imaginii sau intereselor institugiei publice;

f) au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice definute, corelind libertatea dialogului
cu promovarea intereselor institufiei publice;



g) n activitatea lor au obligatia de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lasa influentai de
considerente personale sau popularitate, In exprimarea opiniilor trebuie si aibd o atitudine concilianta si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

h) relatiile cu mijloacele de informare in masd se realizeazd de citre funcfionarii publici
desemnati in acest sens de citre conducatorul institugiei publice;

i) functionarii publici desemnati si participe la activitdti i dezbateri publice trebuie sé respecte
limitele mandatului de reprezentare incredingat de conduciitorul institutiei publice;

j) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitii
sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu reprezintd
punctul de vedere oficial al institutiei publice;

k) au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei §i demnitatii persoanelor din cadrul
institufiei publice, precum si a persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea funciiei publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea unor aspecte ale vie{ii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

1) au obligatia de a adopta o atitudine impartiald si justificatd in exercitarea atributiilor. Au
obligaria si respecte principiul egalitiii cetafenilor in fata legii §i a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice la aceeasi categorie de situatii de fapt;
- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naionalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinitatea, virsta, sexul sau alte aspecte;

m) in deplasarile externe au obligatia s aibd o conduita corespunzitoare regulilor de protocol si
le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

n) in luarea deciziilor au obligatia si acfioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite
capacizatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial;

o) functionarii publici de conducere au obligafia si asigure egalitatea de sanse §i tratament cu
privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din subordine. Au obligatia
s4 exzmineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competeniei profesionale atunci cind
aprobz avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarca de stimulente
mater.ale sau morale, excluzind orice forma de favoritism sau discriminare;

p) sunt obligati s asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, sa evite producerea
oricdrui prejudiciu actiondnd ca un bun proprietar;

r) au obligatia si propund si si asigure, potivit atributiunilor pe care la au, folosirea utild i
eficieatd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

s) au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile institutiei publice numai pentru
desfisurarea activititilor aferente functiei publice;

§) dezviiluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor altor autoritati ori institutii publice, este permisi
numa: cu acordul conducétorului institufiei publice.

(3) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea institutiei, cu
politicile si strategia acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si faca aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institatia publica in care isi desfigoari activitatea face parte;

¢) s dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condiii dect cele previzute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire este
de nztura si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si persoanelor juridice §i fizice;



e) si acorde asistentd sau consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni jurjdice ori de altd naturd impotriva statului sau institufiei unde isi desfasoard activitatea;

f) In exercitarea funcgiei publice, le este interzis:

- 5 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

- s co aboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaii ori
sponsoriziri partidelor politice.

- si afigeze, in cadrul institufiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori ale candidatilor acestora;

g) in considerarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis sd permitd utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activiti{i comerciale, precum
si in scopuri electorale;

h) in relatiile cu reprezentantii altor state, le este interzis sd exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale;

i) s solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor, ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de naturd politicd, care le pot influenia impartialitatea in exercitarea functiilor publice ori pot constitui o
recompensi in raport cu aceste functii;

j) s promitd luarea unei decizii de citre institujia publicd, de citre al{i functionari publici,
precum §i indzplinirea atributiilor in mod privilegiat;

k) funztionarilor publici de conducere li se interzice si favorizeze sau s defavorizeze accesul ori
promovarea in funciia publici pe criterii discrimatorii, de rudenie, afinitate, sau alte criterii neconforme
cu dispozitiile legale;

I) folosirea, in alte scopuri decdt cele previzute de lege, a prerogativelor funcfiei publice
detinute;

m) pron activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare, de participare la anchete ori
actiuni de cortrol, si urmireasca ob{inerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii mazeriale sau morale altor persoane;

n) si foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei
anumite masuri;

0) sd impund altor functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de
natura acestcra, ori si le sugereze acest lucru, promifindu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

p) furnizarea de informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului,
supuse operajiunilor de vénzare, concesionare, sau inchiriere, in alte conditii decit cele previzute de
lege.

Prevederile alin. (3) lit. a)-d) se aplici si dupd incetarea raporturilor de serviciu, pentru o perioada de
2 ani.

B. Norme de conduitd profesionald a personalului contractual:
Personaltl contractual are urmitoarele obligatii:
a) de a lua la cunostinid prevederile prezentului Regulament Intern si ale Regulamentului de
Organizare si Functionare (ROF) al D.J.S.T. Vrancea si si le respecte;
b) de a indeplini atributiile ce le revin conform Figei Postului;
c) de a respecta disciplina muncii;
d) de a respecta prevederile cuprinse in legislatia aplicabild fiecérei categorii de personal;
¢) de fidelitate fagd de D.J.S.T. Vrancea in executarea atributiilor de serviciu;
f) de a respecta misurile de securitate i sdnitate a muncii in institutie;
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g) d= a respecta normele interne de protectie a datelor cu caracter personal;

h) d= a se abtine si i§i exprime sau si isi manifeste convingerile politice in cadrul institutiei;

i) si plstreze secretul de serviciu, in conditiile legii;

J) @ nu accepte sau si solicite direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiilor
lor, daruri sau alte avantaje;

k) si nu isi exprime pérerile personale cu privire la institutie §i sd nu se exprime in numele D.J.S.T.
VRANCEA, decit daca sunt mandatati in acest sens, de ciitre conducerea D.J.S.T. VRANCEA, exceptie
care si nu-i aducd atingere dreptului siu la opinie, in conformitate cu dispozitiile legale si ale
prezentului regulament;

) sa i§i imbunitateascd in mod continuu abilitatile §i pregatirea profesional ;

m) sd indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu ;

n) i se ablind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau Jjuridice ori
prestigiului D.J.S.T. VRANCEA;

0) sii se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. (salariatul are dreptul si refuze, in
scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le consideri ilegale.
Daci cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, este obligat si o execute, cu exceptia cazului in
care aceasta este vadit ilegald. Are indatorirea sa aduci la cunosting superiorului ierarhic al persoanei
care a emis dispozitia astfel de situatii).

p) sd rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucririle repartizate.

(4). Alte obligatii ale salariatilor, in raport cu specificul locului de munca:

a) si-gi insugeascd toate cunostinfele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si legile,
regulamentele, instructiunile si ordinele referitoare la sarcinile de serviciu; s frecventeze si si
promoveze cursurile organizate sau recomandate de D.J.S.T. Vrancea pe cheltuiala acesteia;

b) sa execute intocmai si la timp sarcinile ce le revin conform functiei pe care o indeplinesc;

¢) si respecte intocmai programul de lucru i sa foloseasci eficient timpul de munci; sa nu absenteze
nemotivat §i sd nu pardsesci locul de munca in timpul programului de lucru, fard aprobarea sefului
direct;

d) s se prezinte la program in deplinitatea capacitifilor necesare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor §i s nu fie sub influenfa bauturilor alcoolice/substantelor stupefiante in timpul cét isi
desfagoari activitatea precum si s aibd o {inuta ingrijitd si un comportament civilizat;

¢) atat in cadrul relatiilor de munca cét §i in afara D.J.S.T. VRANCEA, salariatul trebuie si aiba o
conduiti eticd §i sd pastreze nestirbitd demnitatea de angajat al D.J.S.T. VRANCEA;

f) sd aducd la cunostinia sefului direct orice defectiune tehnici sau altd situatie care constituie
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

g) in caz de imbolndvire, accident sau indisponibilitate pentru prezentarea la programul normal de
lucru §° exercitarea normald a atributiilor de serviciu, salariatul are obligatia sd anunte in cel mai scurt
timp (tzlefonic sau prin terfe persoane) despre problema intervenitd si sd facd dovada motivului
neprezentdrii la program in prima zi si cind revine la serviciu sefului ierarhic sau conducerii D.J.S.T.
Vrancea despre aceastd problema intervenita;

h) sZ respecte regulile de acces in incinta D.J.S.T. VRANCEA, si nu primeascd persoane striine la
locul dz munca, decét in conformitate cu reglementirile legale in vigoare si regulile de acces stabilite de
conducerea D.J.S.T. VRANCEA;

i) sé-§i insugeasca si s respecte Normele de Protectie a Muncii si Normele pentru Situatii de Urgenta,

J) s@ desfagoare activitatea in aga fel incit sd nu expuni la pericol de accident de munci nici persoana
proprie. nici ceilalfi colegi;

k) sd aduci la cunostinga sefului direct accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau de alti
colegi;
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) si utilizeze echipamentul individual de lucru si de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

m) sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii, cu
acordul conducerii D.J.S.T. VRANCEA;

n) sd se prezinte la controlul medical periodic preventiv si si respecte recomandirile medicale ficute
cu ocazia acestor controale medicale;

0) sé respecte Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor si sd contribuie la apdrarea integrititii
bunurilor si valorilor D.J.S.T. VRANCEA;

p) sd nu lase fird supraveghere in timpul programului de munca echipamentele si instalatiile aflate in
functiune si sé le dea in primire sau sa le asigure in mod corespunzator la terminarea lucrului:

r) si respectz normele de conduiti la locul de munci, si nu sustragd bani, inscrisuri sau alte bunuri
din patrimoniu_ D.J.S.T. Vrancea sau din avutul personal al colegilor de serviciu.

5) sd aibd o comportare civilizata in relatiile de serviciu; si respecte ordinea, disciplina in munca si
curdfenia la locul de muncd, sé nu presteze alte activitafi decét cele cuprinse in sarcinile de serviciu in
timpul programului de lucru, si nu foloseascd echipamentul si tehnica din dotare (echipament de
biroticd, etc) in alte scopuri decét in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

t) sa anunfe de indata sefii ierarhici stabili{i prin instructiunile de serviciu, de ivirea unor defectiuni
la echipamentele de lucru. Sa mentini in stare de functionare echipamentele, in conditii de calitate,
precum §i sd efectueze intrefinerea periodici a echipamentelor;

u) s anunte de indatd seful ierarhic in cazul in care orice organ cu atributii de control sau nu,
solicitd relaii in legitura cu activitatea D.J.S.T. VRANCEA.

Art.8. Salariatii D.J.S.T. Vrancea sunt obligaji si pastreze confidentialitatea lucririlor de
serviciu si a drepturilor salariale, si restituie documentele si materialele accesate, inclusiv copiile
acestora, in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu la solicitarea sefului ierarhic si/sau la incetarea
raporturilor de munci.

In relatiile cu functioarii publici din institujie, personalul contractual are obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputajiei §i demnitdfii persoanelor din cadrul institutiei publice, precum si a
persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea funcgiei, prin:

- intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

- dezviluirea unor aspecte ale vieii private;

- formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase;

Art. 9 Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de personal

(1) In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de protectie
dupa cum urmeazi:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buni-credinta, in conditiile Legii nr.
571/2004, pana la proba contrari;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de
disciplind din cadrul unitatii are obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a unitatii, cu cel pufin 3
zile lucritoare inaintea sedin{ei, sub sanctiunea nulitifii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) in situagia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie §i evaluare a avertizorului, comisia de disciplind va asigura
protectia avert zorului, ascunzandu-i identitatea.

Art.10. Obligatiile salariatilor cu functii de conducere:
Salariajii cu functii de conducere au pe langd obligatiile previzute mai sus §i urmitoarele

obligatii, dupa caz:
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a) sd aducd la cunostinfa personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce le revin, sa
pund la dispozitie instructiunile, regulamentele si documentatiile pe baza cirora salariatii sunt obligati
sd-si desfisoare activitatea si s verifice insugirea corecti a acestora:

b) si sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbunitatirii activitafii D.J.S.T. Vrancea, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetigenilor;

¢) si dea dispozitii clare, precise si sii asigure conditiile necesare pentru executarea sarcinilor,
intocmai §i la timp;

d) s ia masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de protectia muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor, igienico-sanitare §i pentru respectarea reglementirilor in vigoare in acest domeniu;

e) sa organizeze §i sd asigure, conform dispozitiilor legale si prezentului Regulament,
perfectionarea pregitirii profesionale a personalului precum si verificarea periodicd a cunostintelor
acestorz;

©) s& cunoascd gradul de pregitire si comportamentul salariatilor din subordine, si asigure in
conditiile legii selecfionarea personalului pe criterii de competent, in raport cu pregitirea profesionali
necesard pentru postul ce urmeazi a fi ocupat. Incadrarea, menfinerea sau promovarea celor care nu
posedd acte de calificare corespunzitoare, nu cunosc sau nu-si indeplinesc sarcinile de serviciu §i prin
comportarea lor pericliteazd desfagurarea activiti{ii, atrage rispunderea celor vinovati in limita
atributiilor lor si potrivit legii;

2) sa evalueze gradul de participare al salariatilor din subordine la realizarea sarcinilor ce revin
compar-imentului sau compartimentului de munca (birouri, servicii, etc) din care fac parte;

1) sé respecte procedura de angajare si de verificare a aptitudinilor profesionale si personale la
angajare, precum si evaluarea dupd perioda de probd si periodici a salariatilor din subordine, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

i) s& organizeze modul de actiune pentru situatii de urgenta si si asigure dotarea locurilor de
muncd si a salariagilor pentru interventie in cazul situatiilor de urgenta;

J) sa reglementeze accesul la locurile de munci pe care le conduc;

) sd ia masuri pentru apdrarea integritafii bunurilor D.J.S.T. Vrancea si sé solicite personalului
din subordine respectarea acestora;

1) salariatii cu functii de conducere si cei care au sarcini de instruire au rispunderea instruirii
personalului din subordine;
m) sd indeplineasci criteriile de performanti, dupi caz.

Art.11. Indiferent de functia in care sunt incadrati, salariatilor D.J.S.T. Vrancea le este interzis:

a) lasarea fard supraveghere, in timpul functiondrii, a echipamentelor IT la care lucreazi, in
timpul programului de lucru;

b) absentarea nemotivati de la locul de munci;

¢) prezentarea la lucru a salariatilor sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor
stupefiante;

d) accesul salariatilor in locatiile D.J.S.T. Vrancea prin alte locuri decét cele stabilite de
conduczre prin regulile de acces;

e) fumatul in interiorul tuturor locatiilor D.J.S.T. Vrancea, cu excepiia locurilor special
amenajate §i inscriptionate,

f) introducerea sau consumul béuturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante in locatiile
D.J.S.T. VRANCEA;

g) comercializarea in cadrul D.J.S.T. Vrancea a unor bunuri personale, rdspindirea unor
materizle de propagandi ori de altd naturd care indeamna la violenta sau alte actiuni antimorale;

h) intrarea in locatiile D.J.S.T. Vrancea a salariatilor in afara orelor de program, fara aprobarea
sefului ierarhic sau a conducerii D.J.S.T. Vrancea;

i) s permitd accesul persoanelor striine la locul de munci, fard aprobarea sefului ierarhic si
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incélcarea confidentialitatii lucririlor, documentelor de serviciu si a drepturilor salariale;
J) sd asocieze numele D.J.S.T. Vrancea cu activitafi, actiuni, materiale, documente care aduc
atingere imaginii sau/si numelui D.J.S.T. Vrancea.

k) orice forma de activitate politica sau propaganda politicd in timpul programului de lucru in
locatiile D.J.S.T. Vrancea.

Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor de mai sus, constituie abateri disciplinare §i sunt
sanc{ionate conform legislatiei in vigoare.
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CAPITOLUL 1V.

RELATIILE DE SERVICIU. ACCESUL iN INSTITUTIE.
REGULILE INSTITUTIEI

Art. 12. Relatiile de serviciu intre salariatii D.J.S.T. Vrancea sunt relatii de ierarhie
adminisrativa, relafii de subordonare operativi, de coordonare si relatii de colaborare.

Art.13. Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativi se face prin sefii ierarhici
directi. Sefii ierarhici superiori pot transmite dispozitii si nemijlocit, in acest caz cel care a primit
dispozifia este obligat s informeze, despre aceasta, seful siu ierarhic direct.

Art.14. Comunicarea si transmiterea informatiilor, propunerilor, sugestiilor se face in ambele
sensuri: atat de sus in jos (de la conducerea D.J.S.T. Vrancea citre subordonati, pe linie ierarhica sau nu)
cdt §i de jos in sus (de la subordonati citre sefii directi sau ciitre conducerea D.J.S.T. Vrancea)

Art.15. (1) Salariatii cu functii de conducere dau dispozitii in limita competentei, pretind
executarea intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si monitorizeazi executarea
acestora. Dispozitiile date trebuie sa fie conforme cu legile, regulamentele si instructiunile de serviciu si
s nu lezeze onoarea si demnitatea persoanei ce urmeaza a le executa,

(2) Salariaii cu functii de conducere raspund de consecintele dispozitiilor transmise. Ei sunt
obligali si se asigure ci dispoziiile date au fost intelese de cei care urmeazi si le execute.

Art.16. (1) Raportul solicitat de seful ierarhic asupra indeplinirii dispozitiilor, trebuie sa
corespunda intru totul realitdfii §i va fi trasmis in timp util. De asemenea, toate informatiile ce se
transmi: sau se raporteazi trebuie sa fie exacte si date la termenele stabilite sau in timp util atunci cind
se fac din proprie inifiativa.

(2) Personalul care, prin natura functiilor, vine in contact cu publicul trebuie s aibi o finuti si o

comporiare decentd, si dea dovada de solicitudine, amabilitate, politete, principialitate si operativitate in
rezolvarea problemelor.

Art. 17. Accesul in sediul D.J.S.T. Vrancea.

(1) Accesul salariatilor in sediul si in unititile apartinnd de D.J.S.T. Vrancea este permis numai
prin locurile stabilite de conducerea D.J.S.T. Vrancea;

12) In caz de control, efectuat cu respectararea dispozitiilor legale in vigoare, privind activitatea
D.J.S.T. Vrancea, dispus de conducerea D.J.S.T. Vrancea, sau cu aprobarea sa, salaria{ii au obligatia sa
se supund controlului efectuat de persoanele imputernicite, ori in virtutea atributiilor de control conferite
de lege, de citre lucratorii i functionarii din cadrul altor organe de stat abilitate.

Art.18. (1) Accesul altor persoane in sediul D.J.S.T. Vrancea se face, in timpul programului de
lucru, cu respectarea regulilor de acces, stabilite mai jos.

(2) Delegatii altor institutii publice, veni{i in interes de serviciu, sau persoanele cu drept de
control, au acces in incinta sediului D.J.S.T. Vrancea, pe baza ordinelor de deplasare/serviciu sau a
delegat ilor emise de unitatea din care fac parte si/sau a actelor de identitate proprii. ori, dupa caz, a
legitimatiei i ordinului de control, dupa prealabila informare a conducerii D.J.S.T. Vrancea.

(3) Delegatii altor entititi care ridicd sau introduc in unitate materii prime, materiale si alte
bunuri, cw/fard mijloace de transport auto, sunt obligati si se supuni controlului la intrarea/iesirea din
sediul D.J.S.T. Vrancea sau a unititilor subordontae, si prezinte foile de parcurs si actele de
eliberarz/insotire a bunurilor de la depozite, purtind viza §i semnitura persoanelor in drept.
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(4) Pentru salariafii D.J.S.T. Vrancea care-si desfisoard activitatea in incinta sediului D.J.S.T.
Vrancea sau in unitisile din subordine, documentul de identificare si de acces este legitimatia de
serviciu sau cartea de identitate.

(5) In cazul delegatiilor roméne, a grupurilor de persoane care solicitd audienfe sau a persoanelor
ce inmédneazi proteste sau memorii etc., responsabilii cu activitatea de secretariat vor intocmi tabele
comune de acces.

(6) Accesul ziaristilor, fotoreporterilor si operatorilor de televiziune i radio din Romdnia se face
pe baza legitimatiilor proprii de serviciu si a unei legitimatii de acreditare, pe baza unor tabele nominale
transmise de redactii la responsabilii de comunicare §i relatii publice, cu valabilitate de 6 luni. Accesul
este permis in spatiile stabilite pentru acest scop de catre responsabilii de comunicare si relatii publice §i
numai cu insotitor desemnat de acestia.

(7) Accesul persoanelor ce efectueaza lucriri de reparatii, intrefinere sau construcfii-montaj se
face pe baza unor tabele semnate de directorii unititii (firmei/societdii etc) din care fac parte si avizate
de responsabilii cu logistica din cadrul D.J.S.T. Vrancea.

(8) Este interzis accesul in incinta sediului D.J.S.T. Vrancea cu arme de foc gi/sau arme albe,
munitie, materiale explozive sau chimice ddunatoare. Exceptie fac persoancle avand atributii de pazd a
sediului D.J.S.T. VRANCEA.

(9) Pentru a se putea interveni in situatii deosebite, responsabilii cu logistica din cadrul D.J.S.T.
Vrancea asigurd un rind de chei de la usi, figete, dulapuri, care se pastreazi in plicuri sigilate, la
personalul de paza.

(10) in afara orelor de program persoana care asiguri serviciul de paza poate interzice, dupa caz,
introducerea sau scoaterea de materiale ce considerd cd pot periclita securitatea cladirii.

(11) Programul de audientd al directorului se desfisoard in ziua de marti, intre orele 12.00-14.00.
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CAPITOLUL VI

CONCEDIL PROCEDURA DE ACORDARE A CONCEDIILOR.
CONCEDIUL DE ODIHNA. CONCEDIUL MEDICAL.
CONCEDIUL DE PERFECTIONARE PROFESIONALA.
CONCEDIU FARA PLATA. ABSENTE.

Art.23. Salariafii beneficiazd de concediile previzute de lege si anume: concediu de odihni,
medical. de incapacitate temporard de munca, de maternitate, de paternitate, pentru ingrijirea copilului

de pand la 2 ani/3 ani, pentru ingrijirea copilului bolnav, concedii de formare profesionald, de studii, fara
platd, cancediu platit pentru evenimente familiale deosebite.

Art.24. (1) Salariatii din administratia publica si din unitajile bugetare care au calitatea de
functiorari publici sau personal contractual, dupa caz, au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un
concediu de odihna platit, cu o durata de 20 sau 25 zile lucratoare in raport cu vechimea lor, in conditiile
legii.

(2) Persoanele nou angajate in cursul anului au dreptul la un concediu de odihni aferent anului

in care au fost angajati, stabilit proporional cu perioada lucratd in anul calendaristic in care a avut loc
angajarea,

Art.25. Sefii ierarhici sunt obligali si {ina cont de programarile privind concediile de odihn ale

personalului din subordine §i sd urmireasci desfigurarea normald a activitatii compartimentului pe care
il conduz.

Art.26. (1) Concediul de odihnd se efectueazi in fiecare an. Efectuarea concediului in anul
urmétor este permisd numai in cazurile expres previizute de lege.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetirii
raporturilor de munci sau a raporturilor de serviciu.

Art.27. Pentru concediul de odihna salariatii vor primi drepturile salariale asa cum sunt stabilite
prin legislafia in vigoare.

Art. 28. Procedura de acordare a concediului de odihna
(1) Orice conventie prin care se renunta total sau in parte la concediul de odihni este interzisa.
(2) Angajatorul are obligajia si intocmeascd programarea concediilor pentru salariatii din
subordine in asa fel incét acestia si efectueze in fiecare an calendaristic concediile de odihna la care au
dreptul.

(3) Sefii ierarhici urmaresc efectuarea concediului de odihna de citre salariatii din subordine,
conform programdrilor.

(4) Cererea de concediu de odihnd se avizeaza de citre seful direct si se aproba de citre
directorul executiv, conform planificirii prealabile.

(5) Orice intrerupere a concediului de odihna se face cu aprobarea conducerii directiei si se
comunicd responsabililor de resurse umane, in prima zi a intreruperii concediului.

(6) Concediul de odihni se acordd proportional cu timpul efectiv lucrat in D.J.S.T. Vrancea, in
cursul unui an calendaristic.

(7) In cazul decesului salariatului, contravaloarea zilelor de concediu de odihnd neefectuat,
proportional cu timpul efectiv lucrat, se va acorda membrilor de familie (sot, sotie, copii. périnti etc) sau
persoanelor indreptatite conform legii.
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. (8) Ir. cazul pensiondrii, contravaloarea concediului de odihni neefectuat se acordd salariatului
proportional cu perioada lucratd, odati cu lichidarea.

Art.29. (1) Reprogramarea concediului de odihna reprezinti schimbarea perioadei initial

planificate pentru efectuarea acestuia si poate fi determinatd de urmitoarele situatii, fiird a se limita la
acestea:

a)salariatul se afla in concediu medical;

b)salarizta cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate

¢) cand angajatul este chemat s indeplineasci indatoriri publice;

d) cand angajatul urmeaza, sau trebuie si urmeze, un curs de calificare, de perfectionare sau de
specializare, in {ard sau in striiinitate;

¢) cind. din motive intemeiate, angajatul cere pentru interes personal reprogramarea plecirii in
concediu la o a.td data si interesele serviciului o permit.

(2) intreruperca concediului de odihni se face numai in urmitoarele situatii:

a) cénd angajatul este in concediu medical ;

b) angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru
interese urgente, motivate in scris de citre seful ierarhic, cind este necesara prezenia la locul de munci a
salariatului aflat in concediu de odihna, dar numai cu aprobarea directorului executiv al Directiei.

Art.30. in cazurile de intrerupere a concediului de odihnd mentionate mai sus, salariatul are
dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu de odihna dupi ce au incetat situatiile respective.

Art.31.(1) In concediul de odihni nu se includ perioadele de tratament si refacere ca urmare a
accidentelor de munci sau imbolnaviri profesionale.

(2) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu fara plata,
nu au dreptul la concediu de odihna pentru acel an.

(3) In cazul in care perioada de incapacitate temporara de munci a fost de 12 luni sau mai mare
$i s-a intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariaii respectivi au dreptul la un singur concediu de
odihnd, acordat in anul reinceperii activititii, in mésura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a
produs pierderea temporari a capacitatii lor de munci.

(4) Salariafii care beneficiaza de concediu platit pentru ingrijirea copilului pani la vérsta de 2

ani/ 3 ani au dreptul la concediu de odihna proportional cu timpul efectiv lucrat in anul calendaristic
respectiv,

Art.32. (1) Concediul medical este acordat in conformitate cu prevederile specifice. Conditiile
de acordare §i de plati a concediului medical, precum gi situatiile in care se acorda, sunt stabilite prin
lege precum si prin prezentul Regulament Intern.

(2) Salzriatul este obligat si anunte seful ierahic si responsabilul de resurse umane, pani in data
de 1 (intdi) ale lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical, situatia de absentare
din motive de sdnatate §i si depund Certificatul de concediu medical in original la responsabilii de
resurse umane, dupd avizarea acestuia de citre seful ierarhic;

(3) Pencru acordarea drepturilor binesti nu se accepti decit certificate medicale tip, conforme cu
legislatia in vigoare; adeverintele medicale i orice alte tipuri de formulare nu pot fi luate in considerare.

Art. 33. (1) Concediul de formare profesionald se poate acorda, la solicitarea salariatului, pe
perioada formirii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.
(2) Conducerea D.J.S.T. Vrancea poate respinge solicitarea salariatului, cu consultarea
acestuia, daca rezultd ci absenta salariatului prejudiciazi grav activitatea D.J.S.T. Vrancea.
(3) Cererea de concediu fard platd pentru formarea profesionald trebuie si fie inaintata
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conducerii D.J.S.T. Vrancea, cu cel putin 10 zile inainte de efectuarea acestuia §i trebuie si precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul §1 durata acestuia, precum §i denumirea
institutiei de formare profesionala.

(4) Efectuarea concediului fird plata pentru formare profesionald se poate realiza i fractionat
in cursul unui an calendaristic pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatimént
sau peniru susfinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul institugiilor de invd{amaént
superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. 3 si conditiilor legale.

Art34. Durata concediului pentru formare profesionali nu poate fi dedusi din durata

concediului de odihna anual si este asimilatd unei perioade de munca efectivd in ceea ce priveste
drepturie cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art.35. (1) Concediul firi platd poate fi acordat numai dacd nu este afectata activitatea D.J.S.T.
Vrancea si pentru rezolvarea unor probleme personale inclusiv pentru studii, altele decét cele de formare
profesionala.

(2) Acordarea concediului fard plati se face de citre conducerea D.J.S.T. Vrancea, conform
legii, prealabil plecirii in concediu, cu avizul sefului direct.
(3) Acordarea concediului fara plati se face si in alte situatii previzute de lege.

Art. 36. (1) Pe timpul concediului fird platd, angajatul care beneficiazi de acesta isi pastreazi
calitatea de angajat, fard ca aceasti perioada si constituie vechime in munca, exceptie facand sustinerea
examenului de bacalaureat, admitere in institutiile de invatamant superior, seral sau fara frecventa,
examene de an universitar, examen de diploma.

(2) Neprezentarea la locul de munci dupa expirarea efectudrii concediului fira plata, poate
constitu: abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legislatiei in vigoare.

Art. 37. (1) In afara concediilor, salariafii au dreptul la o serie de zile libere plitite conform
prevederilor legale, sau contractului colectiv de munci ori acordului colectiv.
(2) Zilele libere stabilite in conditiile alin (1) nu intrerup i nu prelungesc concediile de odihna,
medicale, de studii, fara platd, de maternitate, si pentru ingrijirea copilului pani la 2 ani/3 ani.

Art.38. (1) Salariatul beneficiazi de concediu pentru ingrijirea copilului in varsti de pani la 2
ani, sau pand la 3 ani pentru copilul cu probleme de handicap, respecténd legislatia in vigoare.
(2) Indemnizatia pentru cresterea copilului cu handicap pani la vérsta de 3 ani, se acordi la
cerere §i pe baza certificatului de nastere si a certificatului de copil cu handicap.
(3) Indemnizatiile pentru concediul platit pentru ingrijirea copiilor de péni la vérsta de 2 ani,
concediu pentru incapacitate temporard de muncdi §i concediu de maternitate se vor calcula in
conformitate cu reglementirile legale in vigoare.

Art. 39. (1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platit, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) casatoria salariatului,
b) rasterea sau casatoria unui copil,
¢) cecesul sotului sau al unei rude de pana la gradul 11 a salariatului,
(2) Concediul platit prevazut la alin. (1) se acordi pe baza documentului doveditor, la cererea
solicitantului, de conducerea unitatii.

Art. 40. (1) In afard de drepturile de concediu previizute mai sus, salariatii mai beneficiaza si de alte
drepturi de concedii sau zile libere stipulate in contractul colectiv de munci sau in acordul colectiv.
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CAPITOLUL VII

ANGAJAREA IN MUNCA. SALARIZAREA
SUSPENDAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA
RAPORTULUI DE MUNCA

Art. 41. Procedura de angajare

(1) Nici o procedura de angajare nu va fi demarati firi aprobarea conducerii D.J.S.T, Vrancea.
(2) Compartimentele Financiar-Buget-Plati si Resurse Umane au obligatia de a verifica
incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli si de a-l informa pe conducitorul D.J.S.T. Vrancea cu
privire la aceasm.
(3) Responsabilul de resurse umane are obligaia de a verifica existenta posturilor vacante si de a-1
informa pe conducatorul D.J.S.T. Vrancea cu privire la acestea.

Art.42, (1) D.J.S.T. Vrancea are salariati functionari publici si personal contractual.

(2) Angajarea personalului salariat din cadrul D.J.S.T. Vrancea se va face cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art.43. (1) Directia are obligaia de a face publicitatea angajarii, respectand dispozitiile legale.
(2) Tot: candidatii la un post din cadrul D.J.S.T. Vrancea (atét interni cét si externi) vor fi tratati
egal.

(3) DJ.S.T. Vrancea are obligatia de a informa candidatii cu privire la conditiile de salarizare
si beneficiile previizute de lege si oferite de citre aceasta.

(4) Decizia privind alegerea candidatului final va fi comunicatd prin grija responsabilului de
resurse umane.

Art.44. Angajarea in munci se va face parcurgind procedura legald pentru fiecare candidat in
parte, raportatd calitatea de functionar public sau personal contractual.

Artd45. D.J.S.T. Vrancea are obligatia de a respecta reglementirile legale in vigoare privind

examenul medical la angajarea in muncd. Certificatul medical va fi pastrat in dosarul personal al
fiecirui angajat

Art.46. Responsabilul cu Protectia Muncii, responsabil cu Apararea impotriva incendiilor si
Inspectorul de Protectie Civila i Managementul Situatiilor de Urgentd au obligatia de a asigura noului
angajat instructajul specific postului pe care il va ocupa.

Artd47. Responsabilul de resurse umane are obligatia de a introduce in sistemul de salarizare

datele personale si salarizarea noului angajat si de a comunica aceste date Compartimentului Financiar-
Buget-Plati.

Art.48. (1) Pentru functionarii publici documentele care se intocmesc la inceperea raporturilor
de serviciu sunt: decizia de numire in functia publica, fisa postului, juriméntul de credintd, declaratia
privind ne/colaborarea cu fosta securitate, dosar personal.

(2)Pentru personalul contractual, noul angajat va semna un contract individual de munci pe
perioadd nedetsrminatd/ determinata, dupa caz, cu sau fird perioada de proba, conform prevederilor
legale, fisa poswlui, dosar personal.

22



(3) Din partea D.J.S.T. Vrancea decizia de numire pentru functia publica de executie sau

contractul de munci vor fi semnate de citre directoru executiv al D.J.S.T. Vrancea sau persoana cdreia
acesta i-a delegat aceasta atributie.

Art.49. Este obligatia sefului ierarhic de a:

- se ocupa de integrarea noului angajat in cadrul institutiei;

- evalua profesional angajatul anual in conditiile legii;

- comunica responsabilului de resurse umane, rezultatele evaludrii, calificativul acordat.
Art.50. (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza deciziei de numire in
functia publica sau in baza unui contract individual de munca, Pentru munca prestata fiecare salariat are
dreptul ‘a un salariu exprimat in bani.

(2) Sistemul de salarizare a personalului din autoritatile si institutiile publice finantate integral sau

in majo-itate de la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele locale si bugetele
fondurilor speciale se stabileste prin lege.

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

Art.51. Suspendarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munci

(1) Suspendarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca reprezintd incetarea
prestirii muncii §i implicit a plitii drepturilor de natura salariald, putind interveni de drept prin acordul
partilor sau prin actul unilateral de voinii al uneia din parti, respectind dispozitiile legale.

(2) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de munci nu se pot
opera modificiri ale clauzelor acestuia,

Art.52. (1) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in
una din urmatoarele situatii:
a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica pentru perioada respectiva,
b) este incadrat la cabinetul unui demnitar,
c) este desemnat de catre autoritatea sau institutia publica sa desfasoare activitati in cadrul unor
misiuni diplomatice ale Romaniei pentru perioada respectiva,
C)desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii
¢) efectueaza stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau mobilizat,
f) este arestat preventiv,
g) efectueaza tratament medical in strainatate ,
h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de munca pe o perioada mai mare de o luna,
i) carantina,
j) concediu de maternitate,
k) este disparut iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca irevocabila,
I)forta majora,
m)in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecata pt.savarsirea unei infractiuni,
n) pe perioada cercetarii administrative,
0)in alte cazuri expres prevazute de lege,
(2) Contractul individual de munci se suspenda de drept in urmitoarele situatii:
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporard de munci;
¢) carantini;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecitoresti, pe toatd
durata mandatului;
¢) forfa majori;
f) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedurd penali;
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g) in alte cazuri expres prevazute de lege.

Art. 53. (1) Raportul de serviciu pentru functionarii publici sau contractul individual de munca
poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:
a) concediu dentru cregterea copilului in vérsta de pina la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pénd la implinirea virstei de 3 ani;
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pind la 7 ani sau, in cazul copilului cu

handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
¢) concediu paternal;

d) concediu sentru formare profesionala:

¢) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toatii curata mandatului:

f) pentru partciparea la campania electorala;

g) pentru par-iciparea la greva in conditiile legii;

h) alte situatii previzute de lege.

Art.54. Contractul individual de munci poate fi suspendat din iniiativa D.J.S.T. Vrancea in
urmatoarele situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis
in judecata pemru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii
judecatoresti;

¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata cetasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

Art. 55. Conrractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul pirtilor, in cazul concediilor
fara plata pentra studii sau pentru interese personale.

Art. 56. Pe durata intreruperii temporare a activiti{ii, salariatii se vor afla la dispozitia D.J.S.T.
VRANCEA, aceasta avénd oricind posibilitatea si dispuni reinceperea activititii.

Art. 57. (I) Modificarea contractului individual de munci
(1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul pargilor.
(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munci este posibila
numai in cazur:le si in conditiile previzute de lege.
(3) Mcdificarea contractului individual de munca, se face prin incheierea unui act aditional si se
referd la oricars dintre urmitoarele elemente:
a) durata contractului;
b) lozul muncii;
¢) felul muncii;
d) conditiile de munci;
e) salariul;
f) timpul de munca si timpul de odihna.
(4) Locul muncii poate fi modificat unilateral de ciitre angajator prin mutarea postului si a
salariatului in cadrul altui compartiment, delegarea sau detagarea salariatului intr-un alt loc de munca
decit cel previzut in contractul individual de munci, conform prevederilor legale.

24



(5) Pe durata delegirii, respectiv a detasdrii, salariatul igi pastreazi functia si toate celelalte
drepturi previizute in contractul individual de munca.

(6) Delegarea reprezinti exercitarea temporard, din dispozitia angajatorului, de citre salariat, a
unor luerdiri sau sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului siu de munca. Delegarea
poate fi dispusa pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice si se poate prelungi pentru perioade
succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului. Refuzul salariatului de
prelungi-e a delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinara a acestuia.

(7) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de munca, prin
decizia cirectorului executiv al D.J.S.T. VRANCEA., la un alt angajator, in scopul executérii unor lucrari
in interesul acestuia. In mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu
consim{amantul scris al salariatului. Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an, In mod
excepticnal, perioada detasarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului
la angajetorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

8) Conditiile de delegare si detasare, precum si drepturile si obligatiile ce decurg din acestea,
sunt previzute in legislatia in vigoare.

(I) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici de executie si de conducere
are loc prin:

a) delegare;

b) detasare:

¢) transfer;

d) mutarea in cadrul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile Statului functionarilor

publici;

€) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

Delegarea se dispune in interesul autoritatii sau intitutiei publice in care este incadrat
functionarul public, pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an. Delegarea pe o
perioada mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic se poate dispune numai cu
acordul scris al functionarului public.

Detasarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi
desfasioare activitatea functionarul public, pentru o perioada de cel mult 6 luni.In cursul unui an
calendaristic un functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris. Pe
perioada detasarii functionarul public isi pastreaza functia publica si salariul.

Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:
a)in inte-esul serviciului
b)la cererea functionarului public
Transferul in interesul serviciului se poate face numai cu acordul scris al functionarului public
transferat. Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publica de aceeasi categorie, clasa,
grad prcfesional cu functia publica detinuta de functionarul public sau intr-o functie publica de nivel
inferior.

Mutarea in cadrul institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a
autoritatii sau institutiei publice poate fi definitiva sau temporara.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante sau temporar
vacante se realizeaza prin promovarea temporara a unui functionar public care indeplineste conditiile de
studii si de vechime in specialitatea studiilor pentru ocuparea functiei publice si care nu are o sanstiune
disciplirara aplicata, care nu a fost radiata, in conditiile Statutului functionarului public.

Art. 58. (1) Incetarea raportului de serviciu pentru functionarii publici
Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrativ al persoanei
care are competenta legala de numire in functia publica si are loc in urmatoarele conditii:
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a) de drept,

b) prin acordul partilor consemnat in Scris,

¢) prin eliberarea din functia publica,

d) prin destituire din functia publica,

e) prin demisie.

(2) Incetarea Contractului Individual de Munci

Contractul individual de munci poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data conveniti de acestea;

¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pirfi, in cazurile si in conditiile limitativ
previzule de lege;

Art. 59. Raportul de serviciu, respectiv contractul individual de munca inceteaza de drept:
a) la data deczsului salariatului,

b) la data ramaénerii irevocabile a hotéririi Judecitoresti de declarare a morfii sau a punerii sub
interdictie a salariatului,

¢) ca urmare a dizolvirii D.J.S.T. Vrancea, de la data la care aceasta isi inceteaza existenta;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, dupa caz, la data comunicirii deciziei de pensionare pentru limita de vérsti ori
invaliditate a salariatului, potrivit legii;

€) ca urmare a constatarii nulitdtii absolute a actului administrativ de numire, respectiv a contractului
individual de muncd, de la data la care nulitatea a fost constatati prin acordul partilor sau prin hotérire
Jjudecitoreascd definitivi;

f) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data raménerii definitive a hotirarii judecitoresti de
reintegrare;

g) ca urmare a condamnirii penale, la executarea unei pedepse privative de libertate de la data
ramanerii definitive a hotarérii judecatoresti;

h) de la data retragerii de citre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestérilor necesare pentru exercitarea profesiei;

i) ca urmare a interzicerii exercitdrii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguran{d ori
pedeapsi complementard, de la data riménerii definitive a hotdrérii judecitoresti prin care s-a dispus
interdictia;

J) la data expirdrii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica, respectiv
contractul individual de munci incheiat pe durati determinata.

Art. 60. Concedierea (incetarea raporturilor contractuale de munca)

(1) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa institutiei
(angajatorului).

(2) Corcedierea poate fi dispusid pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru
motive care nu tin de persoana salariatului,

Art. 61. Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nagionald, rasi,
culoare, etnie, -eligie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiali,
apartenenta ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la grevi si a drepturilor sindicale.

Art.62. (1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusi:
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1) pe durata incapacititii temporare de munc, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

2) pe durata in care femeia salariati este gravidd, in misura in care angajatorul a luat cunostin{i
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere:

d) pe durata concediului de maternitate:

2) pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérsti de pind la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pani la implinirea vérstei de 3 ani;

1) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnay in varsti de pénd la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani:

2) pe durata indeplinirii serviciului militar;

1) pe durata exercitérii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard gravi sau pentru abateri disciplinare repetate,
sdvarsitz de citre acel salariat;

i) pe durata efectudrii concediului de odihna.

(2). Prezentele prevederi nu se aplicd, dupi caz, in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

Art.63. Concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului

(1) Angajatorul poate dispune concedierea, pentru motive care {in de persoana salariatului,
conforn: dispozitiilor legale, in urmitoarele situatii:

a) in cazul in care salariatul a savérsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de
disciplini a muncii ori de la cele stabilite prin Contractul Individual de Muncd, sau prezentul
Regulament Intern (ex: absententare nemotivati de la locul de munca, prezenta la locul de munci sub
influenta bauturilor alcoolice, etc.), ca sanctiune disciplinara:

9) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadi mai mare de 30 de zile, in
conditiile Codului de proceduri penala;

2) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constati
incapacitate fizica yi/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasci atributiile
corespunzatoare locului de muncd ocupat, conform figei postului, regulamentului de organizare si
funcfionare, prezentului regulament intern si conform prevederilor legale.

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat.

2) in cazul in care salariatul indeplineste conditiile de vérstd standard de pensionare i stagiu de
cotizare complet §i nu a solicitat pensionarea in conditiile legii;

12) in cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevazute la lit. a) - ¢),
D.J.S.T. Vrancea va proceda conform prevederilor gi/sau procedurilor legale.

(3) Decizia de concediere se emite in scris si, sub sancfiunea nulititii absolute, trebuie si fie
motivatd in fapt si in drept §i si cuprinda preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestata si
instanta judecitoreasci la care se contesta.

(4) Concedierea pentru sivirsgirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii poate fi dispusd numai dupa indeplinirea de citre D.J.S.T. VRANCEA a cercetirii
disciplinare prealabile si in termenele stabilite de lege.

(5) In cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat,
concedierea salariatului pentru necorespundere profesionald, poate fi dispusd numai dupa evaluarea
prealabild a salariatului, conform legislatiei in vigoare.

Art. 64. (I) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului.
(1) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezintd incetarea
contractului individual de munci, determinatd de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, ca
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urmare a transformirii sau a reorganizirii institutiei, conform codului muncii si legislatiei speciale in
vigoare.

(2) Desfiinfarea locului de munci trebuie si fie efectivi §i sd aibd o cauzi reald si serioasi.

(3) Corcedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului poate fi individuald sau
colectivi.

Art.65. Concedierea se va realiza numai in conformitate cu dispozitiile Codului muncii si a
prevederilor legale in materie.

Art. 66. Dreptul la preaviz — Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. c) si d), al art. 635,

art.66 din Codul Muncii, republicat, beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de
zile lucratoare.

Art.67. Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului. Decizia de
concediere se comunica salariatului in seris si trebuie sa contina in mod obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b) duraa preavizului;

c) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate

Art. 68. (1) Demisia. Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa al salariatului care,
printr-o notificare scrisa, comunica angajatorului incctarea contractului individual de munca, dupa
implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Salariatul are dreptul de a nu
motiva demisia.

(3) Termenul de preaviz nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii
de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(4) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

(5) Conlractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data
renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv.

Art. 69. (1) Incetarea raportului serviciu - in cazul functionarilor publici:

Persoana care are competenta legala de numire in functia publica va dispune eliberarea din functia
publica prin act administrativ, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la
emitere, in urmatoarele cazuri:

a) institutia publica si-a incetat activitatea ori a fost mutata intr-o alta localitate, iar functionarul
public nu este ce acord sa o urmeze;

b) institutia publica i§i reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin reducerea
postului ocupat de functionarul public;

¢) pentru incompetenta profesionala, in cazul obtinerii calificativului ,,nesatisfacator” la evaluarea
performantelor profesionale individuale;

d) starea sanatatii fizice si/sau psihice a functionarului public, constatata prin decizie a organelor
competente de expertiza medicala, nu ii mai permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespunzatoarz functiei publice detinute.

(2) In cazul eliberarii din functia publica, institutia publica este obligata sa acorde functionaruilor
publici un preaviz de 30 zile calendaristice.

(3) In perivada de preaviz persoana care are competenta legala de numire in functia publica poate

acorda celui in cauza reducerea programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor
salariale cuven te.
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Art. 70. Destituirea din functia publica se dispune prin act administrativ al persoanei care are
competenta legala de numire in functia publica, ca sanctiune disciplinara aplicata pentru motive
imputab:le functionarului public, in urmatoarele cazuri:

a) pentru savarsirea repetata a unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a avut
consecinte grave;

b) daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestuia in termen de 10 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate,

Art, 71. Functionarul public poate sa comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie,
notificata in scris persoanei care are competenta legala de numire in functia publica. Demisia nu trebuie
motivata si produce efecte dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

Art. 72. La modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu functionarul public are

indatorirea sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de
serviciu.
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CAPITOLUL VIII

REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII ST AL iNLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII UMANE.

Art.73. Prin discriminare se infelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferin{d, pe bazi
de rasd, nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex sau orientare sexuali,
apartenentdl la c categorie defavorizata sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea sau
inlaturarea recunoagterii, folosintei sau exercitdrii, in condifii de egalitate, a drepturilor omului si a

libertéilor funcamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si
cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Art.74. Relatiile de munca in cadrul D.J.S.T. Vrancea sunt bazate pe principiul egaliti{ii de

tratament; institutia fiind obligatd si instituie masuri speciale pentru toate acele persoane care nu se pot
bucura de egalitate de sansi.

Art.75. Toti salariatii D.J.S.T. Vrancea beneficiazi de conditii de muncd adecvate activitagilor
desfasurate si se bucurd de protectie sociald, securitate §i sénditate in muncd, de respectarea demnititii si
a constiintei personale.

(1) D.J.S.T. Vrancea nu poate refuza angajarea in munci a unei persoane datoritd apartenetei sale
la 0 anume rasZ, nationalitate, etnie, religie, categorie sociali (sau categorie defavorizatd), ori datorita
convingerilor sale, varstei sau sexului.

(2) Compartimentele i persoanele direct implicate in medierea si repartizarea in munci, vor crea
conditii egale tuturor celor care pot ocupa un loc de munci, conform prevederilor legale, asigurind
totodatd confidentialitate tuturor datelor personale ale acestora.

(3) Apartenenta unei persoane la o anumita rasa, nationalitate, etnie, reli gie, categorie sociala sau
devaforizatd, ori convingerile personale, varsta, sexul, nu pot fi luate in considerare la incheierea,
suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de munci dintre salariat si institutie.

(4) Stabilirea §i modificarea atributiilor de serviciu, a locului de munci sau a salariului nu poate
fi facutd pe baza criteriilor de apartenen(a sociald, rasi, religie, convingeri personale, vérsta, sexul unei
persoane.

(5) D.JS.T. Vrancea asigurd accesul liber si neingridit al oricdrei persoane la formarea,
perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala a salariatilor, fard discrimindri.

(6) D.J.S.T. Vrancea nu poate aplica misuri disciplinare {inind seama de apartenenfa unei
persoane la o etnie, religie, categorie sociala, convingeri personale etc.

Art. 76. Constituie abatere disciplinari gravd §i se sancfioneazd disciplinar, in conditiile
previizute de lege, incilcarea de catre salariat, indiferent de functia ocupati, a demnititii personale a
altor salariati, p-in comiterea de actiuni de discriminare directi, indirecta sau sexuali:

a) prin discriminare directi se infelege diferenfa de tratament a unei persoane in defavoarea
acesteia, datoritd apartenenfei sale la un anumit sex sau datoritd graviditagii, nasterii, maternitatii ori
acorddrii concediului paternal;

b) prin discriminare indirecti se infelege aplicarea de prevederi, criterii sau practici, in aparenti
neutre, care, prin efectele pe care le genereazi, afecteazii persoanele de un anumit sex, excepténd situatia
in care aplicarca acestor prevederi, criterii sau practici poate fi justificatd prin factori obiectivi, firi
legaturd cu sexul;

¢) prin discriminare sexuali se infelege orice forma de comportament in legéturi cu sexul, despre
care cel care se face vinovat stie cd afecteaza demnitatea persoanelor, daci acest comportament este
refuzat si reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteaza aceast persoan.
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Art.77. (1) Este considerata discriminare dupi criteriul de sex si harfuirea sexuald a unei persoane de
cdtre o 2ltd persoani la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfisoard activitatea,

(2) Constituie discriminare dupi criteriul de sex, si se sanctioneazi ca abatere disciplinari, orice
comportament definit drept harfuire sexual, avind ca scop:

2) de a crea la locul de muncd o atmosferdi de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectati;
b) de a influenja negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea

profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea

profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
(3) Situatiile de naturd discriminatorie, inclusiv harfuire sexuald, care implica salariatii D.J.S.T.

VRANCEA, se solutioneazi conform procedurii de solutionare a cererilor/sesizirilor salariatilor.

Art.78. (1) in temeiul art 39 (1), lit e, Codul muncii, orice salariat are dreptul la demnitate in

muncd. Orice relatie conflictuala la locul de muncé, cunoscutd drept hdrjuire morald, atit intre colegi,
cit i intre superiori este interzisa.

(2) Hartuirea morala la locul de munci poate fi de forma:
- hértuirii strategice ce urmireste debarasarea, cu cele mai ieftine mijloace (fird a recurge la
misuri legale de concediere), de salariatii considerati inconvenabili:
- hartuirii institufionale legatad de formele de organizare a muncii care fixeazi cu buni stiinfa
obiectivz intangibile sau suprasarcini de muncd, cursele frenetice ale performaniei, care genereazi o
mare vulnerabilitate a salariailor, culpabilizarea permanent, etc;

- hiéirfuirii transversale, poate fi pentru o echipd, mijlocul de a proiecta suferinta sa colectiva spre
un angajat,

a1



CAPITOLUL IX

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE,
RASPUNDEREA DISCIPLINARA, RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.79. Raspunderea disciplinari

(1) Raspunderea disciplinara este o formi a rispunderii juridice, specificd dreptului muncii i
intervine in cazurile in care salariatul sdvdrgeste cu vinovatie o abatere de la obligatiile de serviciu.
Raspunderea disciplinard este reglementata prin norme de sanctionare a abaterilor disciplinare.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca §i care constd intr-o actiune sau
inacfune sdvéry ti cu vinovéie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munci, ordinele si dispoziiile legale ale conducitorilor ierarhici si
reprezinti:

- intirzierea sistematica in efectuarea lucririlor:

- absentz nemotivate de la serviciu (3 zile):

- interventiile sau staruingele pentru solutionarea cererilor in afara cadrului legal;

- nerespectarea programului de lucru;

- atitudine ireverentioasd in timpul exercitérii atributiilor de serviciu;

- nerespsctarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
nerespectarea datelor cu caracter personal;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu:

- neglijen{a repetati in rezolvarea lucririlor;

- manifestari care aduc atingere prestigiului D.J.S.T. VRANCEA;

- desfascrarea in timpul serviciului a unor activitati cu caracter politic;

- incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabil te prin lege pentru functionarii publici;

- incalcarea prevederilor prezentului regulament intern si a celoralte dispozitii legale, privitoare
la calitatea de szlariat al D.J.S.T. VRANCEA.

(3) Dicectia dispune de prerogativd disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai, ori de cate ori constati ci acestia au sdvérsit o abatere disciplinara,
in conformitate cu legislagia in vigoare.

Art.80. Réspunderea disciplinard poate fi cumulati cu alte forme ale rispunderii juridice,
respectiv cu raspunderea patrimoniala, penald, contraveniionald, civila, delictuala, dupa caz.

Art.81. (1) Sanctiunile disciplinare sunt sanctiunile previzute in Statutul Functionarului Public,
cu modificdrile §i completirile ulterioare, in Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare i
se aplicd in funcfie de gravitatea faptei sivirsite, pericolul social al acesteia si alte elemente analizate in
cursul cercetirii disciplinare prealabile.
(2.1) Senctiunile disciplinare, conform Statutului functionarilor publici, cu modificirile si
completdrile ultzrioare, sunt:
a) mustrare scrisa — la a treia intdrziere de la serviciu
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada pana la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;
e) destituirea din functia publica— pentru 3 zile de absentare nemotivata.

(2.2) Sanctiunile disciplinare, conform Codului muncii, cu modificdrile si completarile
ulterioare, sunt:

a) avertismentul scris;
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b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 - 3 luni cu 5 - 10% i

d) reduzerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de 1 - 3
luni cu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
13) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplirare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele :
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita :
b) gradul de vinovatie al salariatului ;
¢) consecintele abaterii disciplinare ;
d) comportarea generala in serviciu al salariatului :
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Pentru functionarii publici :

(4) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii comisiei de
disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii
abaterii disciplinare.

(S) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 81, alin.(2.1), lit.(a) se poate aplica direct de catre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica, iar sanctiunea disciplinara prevazute
la art. 81, al.(2.1), lit. b)- e), se aplica de persoana care are competenta legala de numire in functia
publica, la propunerea comisiei de disciplina.

(6) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si
dupa audierea functionarului public.Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii.Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoarz la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

(7) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunii
disciplinare aplicabile functionarilor publici din autoritatile sau institutiile publice se constituie comisii
de disciplina.

(8) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea,dupa caz,a ordinului sau dispozitiei de
sanctionare. Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarului public, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici va elibera un cazier administrativ, conform bazei de date pe care o administreaza.
Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarului public si
care nu au fost radiate in conditiile legii,

Pentru personalul contractual:

(9) Sub sanctiunea nulitaii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei prevazute la art.81 (2.2) lit.
a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile. In vederea
desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de persoana imputernicita
de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(10) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.(9) fara un
motiv odiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(11) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare.

(12) Angajatorul dispune aplicarea sancfiunii disciplinare printr-o decizie in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data la care s-a luat cunostinid de sivirsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.
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(13) Dezizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(14) Cemunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta si/sau in prezenta
martorilor,

(15) Dexizia de sanctionare poate fi constatata de salariat la instantele judecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.82. (1) Nu pot fi sancfionate fapte care au mai fost sancfionate, in sensul cd pentru aceeasi
fapta culpabila se poate aplica o singurd sanctiune disciplinara. La aplicarea sanctiunii pot fi luate in
considerafie alte fapte care au mai fost sanctionate sau fapte anterioare, nesanctionate daci pentru
acestea nu a intervenit prescriptia riispunderii disciplinare.

(2) Pe intreaga duratd a concediului medical, termenul pentru aplicarea sanctiunii se consideri
suspendat si deci dupd aceastd durati curge un nou termen.

Art.83. Orice persoani care se considera vitdmata intr-un drept al siu sau intr-un interes legitim,
se poate adresa instanei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autorita{ii sau institufiei publice care

a emis actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes
legitim.

Art.84. Eviden{a sanctiunilor disciplinare ale angajatilor din cadrul D.J.S.T. Vrancea se va fine
de citre responsabilii cu resursele umane din cadrul D.J.S.T. Vrancea.

Art. 85. Raspunderea patrimoniala

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

(2) In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantzlor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile art. 79 si urmatoarele.

Art. 86. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.
(3) In situatia in care angajatorul constata ca salariatul sau a provocat o paguba din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea cortravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30
de zile de la data comunicarii.
(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai
mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 87. (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si,
atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.
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Art. 88. (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea

lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data
platii.

Art.89. (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv,

Art. 90. (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe
baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de procedura civila.

(3) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.
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CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art.91. Procedura interni de sesizare si solutionare a plingerilor angajatilor.
(1) Petitiile salariatilor privesc modul de aplicare a prevederilor contractului individual de
muncd, Regulamentul de Organizare §i Functionare, Regulamentului Intern, conditiile de munci,

raporturile interumane in cadrul raporturilor de serviciu si altele asemenea, care au ca izvor relatiile de
munca,

(2) Elerentele pe care trebuie si le cuprindi petitia sunt:
a) numele, prenumele si locul de munci al salariatului,
b) obiectul petitiei i motivarea acesteia,
¢) adresa postali sau electronici la care urmeazi a-i fi comunicat rispunsul,
d) numele, prenumele si semnétura salariatului.
3) Petitiile vor fi adresate sefului ierarhic. In cazul in care subiectul petitiei il vizeaza pe seful
nemijlocit al sa’ariatului, cererea va fi adresata sefului ierarhic superior acestuia.
(4) Procedura de solutionare a petitiilor este urmatoarea:
a) salariatul/salariata va depune sesizarea scrisi la secretariatul conducerii, fiind inregistrata gi
datad.
b) in functie de natura petitiei si de adresabilitatea acesteia, conducerea D.J.S.T. Vrancea sau
seful ierarhic, va decide asupra modului de cercetare a celor sesizate de citre salariat, prin constituirea
unei comisii de analizi;
¢) Comisia are obligajia de a intervieva persoanele implicate §i a cerceta cele sesizate si de a
formula concluzii §i propuneri de solutionare sau misuri de intreprins si care vor fi comunicate
conduciitorului D.J.S.T. VRANCEA. Orice interviu va fi consemnat in scris, cu meniunea pastrarii
confidentialitatii numelor persoanelor implicate.
d) Pe ot parcursul investigatiei, personalul implicat are obligatia de a piistra confidentialitatea
asupra datelor §: evenimentelor supuse analizei;
(5) Saleriatul va fi informat de ciire cel care a examinat petifa referitor la solutionarea acesteia in
maxim 5 zile de la adoptarea solutiei.
(6) Daca salariatul nu este mulfumit de rdspunsul primit, se poate adresa instantei competente in
a clrui raz teritoriald domiciliazd sau in a cirui raza teritoriald se afld sediul instituiei la care este
angajat, in termen de 30 de zile de la primirea rispunsului.
(7) Petitile anonime nu pot face obiectul analizei si nu vor fi luate in considerare.
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CAPITOLUL XI
PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art.92. D.J.S.T. Vrancea are urmitoarele obligatii in vederea protectiei maternitagii:

- si adopte mésuri in sensul prevenirii expunerii salariatelor gravide, salariatelor care au ndscut
recent §i* sau a celor care alipteazi, la riscuri ce le pot afecta sinitatea §i securitatea;

- si evalueze aldturi de medicul de medicina muncii, anual si si modifice conditiile de munci,
natura muncii, gradul si durata expunerii salariatelor oricérui risc pentru securitatea sau sinatatea lor si a
oricdror repercursiuni asupra sarcinii ori alaptarii;

- si pastreze confidenfialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei;

- 54 modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci, sau si o repartizeze in alt
loc de munci fird riscuri pentru sinitatea si securitatea sa, in functie de recomandarile medicului de
medicina muncii §i a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale;

- sd acorde salariatei cdireia nu-i poate schimba locul de muncd, concediu de risc maternal,
inaintea solicitdrii concediului de maternitate sau dupa revenirea acesteia din concediul postnatal
obligatoriu;

- s acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in cazul in care investi gatiile
medicare se pot efectua numai in timpul programului de lucru, cu pastrarea drepturilor salariale aferente;

- 54 asigure salariatelor care aldpteazi, douil pauze pentru aliptare de o ori fiecare, pauze ce pot
fi compensate, la cererea salariatei, cu reducerea duratei normale a timpului de lucru cu acceasi perioada
de timp, dar cu péstrarea drepturilor salariale.

Art.93. DJ.S.T. Vrancea ii este interzis s dispund incetarea raporturilor de muncd sau de
serviciu salariatelor aflate in concediu de maternitate, concediu de risc maternal, concediu pentru
cresterez copilului in varsta de pand la 2 ani, sau al copilului cu handicap, in virsta de pana la 3 ani sau

salariatei aflate in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pani la 7 ani sau in cazul
copilului cu handicap, in varsta de pani la 18 ani.

Art.94. Salariatele care se incadreazi intr-una din situatiile previzute de legislatia in vogoare
privind protecfia maternitatii la locul de muncé au urmitoarele obligatii:
- sd anunie in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate;
- sl se prezinte la medicul de familie pentru eliberarea documentului medical care si le ateste starea;
- si efectueze concediul postnatal obligatoriu de minimum 42 de zile.

Art.95. Salariatelor gravide, cele care au niiscut recent sau care aldpteaza, le revin conform legii,
urmitoarele drepturi:

- si solicite in scris de la D.J.S.T. Vrancea masurile de protectie legale;

- schimbarea locului si conditiilor de muncé pentru securitatea sau sinitatea lor si a oriciror
repercursiuni ce se pot rasfringe asupra sarcinii ori aldptarii;

- la un concediu de risc maternal acordat in intregime sau fractionat, pe o perioadd de maxim 120
de zile, cu plata indemnizatiei previzute de lege;

- la reducerea cu 1/4 a duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale;

= nu vor fi constrinse si efectueze o muncd daunitoare sandti(ii sau stirii lor de graviditate ori
copilului nou-niscut;

- nu vor desfigura muncd in condifii cu caracter insalubru sau penibil, asa cum sunt ele definite
prin lege.
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CAPITOLUL XII

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA, PREVENIREA SI
STINGEREA INCENDIILOR. INSTRUCTAJUL SALARIATILOR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Art.96. D.J.S.T. Vrancea isi desfisoari activitatea pe linie de protectie a muncii in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare, cu normele interne de securitate §i sandtate in munca.

Art.97. Activitatea de protecfia muncii este asigurat la nivelul intregului personal din cadrul
D.J.S.T. Vrancea.

Art.98.(1) Instructajul de Protecfia Muncii este obligatoriu pentru toti salariatii indiferent de
forma contractu ui de munci.
(2) Instruirea personalului pe linie de Protectia Muncii este parte componentd a pregitirii

profesionale si are ca scop insugirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate i sinatate in
munca.

Art. 99. (1) Instructajul de protecfia muncii cuprinde trei faze:
= instructajul introductiv general;
- instructajul la locul de munci;
- instructajul periodic.
(2) Instuctajul introductiv general se efectueazi de citre responsabilii de protectia muncii, in
cadrul cabinetelor special amenajate.

(3) Instractajul la locul de munca se efectueazi de citre persoanele abilitate,
(4) Instructajul periodic se efectueazi de cétre persoanele abilitate.

Art.100. Orice eveniment produs in spatiul D.J.S.T. Vrancea sau in orice alt loc de munci
organizat de aceasta, va fi comunicat, de indati, conducerii de ciitre seful ierarhic sau de citre orice altd
persoand, care are cunostintd de producerea acestuia.

Art.101. in situagia in care un loc de muncd este utilizat in comun cu alte unitati, D.J.S.T.
Vrancea va coopera in implementarea prevederilor privind securitatea si sinitatea in munci. Luind in
considerare natura activitatilor, ei isi vor coordona actiunile de prevenire a riscurilor de accidentare si
imbolnévire prcfesionala, se vor informa reciproc .

Art, 102. Salariatii D.J.S.T. Vrancea sunt obligati:

a) sd-si insugeascd §i s respecte normele de protectie a muncii §i masurile de aplicare a acestora;

b) sa desfasoare activitatea in aga fel incit sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoand, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de munci;

¢) si aducé la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune tehnici sau alté situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;

d) si aduci la cunostinta sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana i/ sau
de alte persoane participante la procesul de munci;

€) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si il informeze
de indati pe seful ierarhic;

f) s dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protecfiei muncii.

Art. 103. Instructajul de prevenire si stingere a incendiilor cuprinde trei faze:

38



- instructajul introductiv general;
- instructajul la locul de munci;
- instructajul periodic.

Art.104. Toate locurile de muncd trebuie dotate cu mijloace tehnice de apdrare impotriva
incendiilor, conform Normelor de prevenire si stingere a incendiilor specifice sectorului de activitate.

Art.105. Instructajul salariatilor pentru situatii de urgenta se face in conformitate cu prevederile

legale privind protectia civila si respectdrii cadrului legal privind instruirea salariatilor in domeniul
situagiiler de wigenta.
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CAPITOLUL XIII

CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA
A SALARIATILOR

L Pentru functionarii publici

Art.106. In realizarea evaludrii profesionle pentru functionarii publici de executie din cadrul
DIST Vrancea, calitatea de evaluator este exercitatd de citre directorul executiv, Potrivit structurii

organizatorice z D.J.S.T. Vrancea, nu existd o persoani care si aiba calitatea de contrasemnatar, raportul
de evaluare nu se contrasemneaza.

Art.107. (1) Evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsd intre | ianuarie - 31 martie din anul
urmator perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfisurat efectiv activitate minimum
6 luni in anul celendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre | ianuarie - 31
martie din anul urmitor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al functionarului este
suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare, In acest caz, evaluarea se realizeazi in termen de 5
zile lucritoare ce la reluarea activitiii, in conditiile prezentei metodologii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea anuali a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre | ianuarie - 31
martie din anul urmétor perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu ori, dupi caz, raportul
de munca al evaluatorului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. in acest caz,
evaluarea se realizeazi in termen de 5 zile lucritoare de la expirarea perioadei de evaluare.

Art.108. (1) Prin exceptie de la prevederile art. 107 alin (1), evaluarea functionarilor publici se
realizeazi pentru o alta perioada, in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la medificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in
conditiile legii, daci perioada efectiv lucrata este de cel pufin 30 de zile consecutive:

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupi caz, a raportului de
muncd al evaluatorului, in conditiile legii, dacd perioada efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile
consecutive, n cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt constatati prin act
administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de
contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii, suspendérii sau modificérii, in conditiile legii,
a raportului de serviciu sau, dupd caz, a raportului de muncid al evaluatorului, cu aplicarea
corespunzitoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci
céind este posibil, potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate funcionarul public este promovat in clasi sau in
grad profesional.

(2) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. (1) se numeste evaluare partiala si are in
vedere evaluarea obiectivelor individuale .
(3) Evaluarea partiald se realizeazi la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii
situatiilor prevazute la alin. (1) si va fi luati in considerare la evaluarea anuali.
(4) Evaluarea partiala a funcfionarilor publici nu este necesari in situatia in care raportul de serviciu
al functionarului public se modificd prin delegare, se suspendi in conditiile art. 513 alin. (1) lit. e), h), 1)
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§i j) din Codul administrastiv sau, dupi caz, inceteazi in conditiile art. 517 alin. (1) lit. a) si b) din acest
Cod.

Art.109. (1) In vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale
ale funciionarilor publici de executie, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de
evaluator stabileste obiectivele individuale pentru funcionarii publici a caror activitate o coordoneazi §i
indicato-ii de performanta utilizagi in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora.

(2) Obiectivele previzute la alin, (1) se stabilesc in conformitate cu atributiile din fisa postului,
prin raportare la functia public detinuta, gradul profesional al acesteia, cunostingele teoretice si practice
si abilitdfile necesare exercitdrii functiei publice definute de functionarul public si corespund
obiectivelor compartimentului in care isi desfisoard activitatea functionarul public.

(3) Indicatorii de performantd previizufi la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei publice, prin raportare la cerinfele
privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

(4#) In toate situatiile obiectivele individuale §i indicatorii de performanta se aduc la cunostinta
functionarului public la inceputul perioadei evaluate.

(5) Obiectivele individuale i indicatorii de performanti pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cite
ori intervin modificdri in activitatea ori in structura organizatorici a autoritifii sau institugiei publice.
Prevederile alin. (4) se aplica in mod corespunzitor.

Art.110.(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmitoarele
etape:

a) corpletarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de citre evaluator:
b) interviul

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

denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:

a) acordd note pentru fiecare componentd a evaludrii obiectivelor individuale;

b) corsemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective intimpinate de
acesta ir. perioada evaluata si orice alte observatii pe care le consideri relevante;

c) stabileste punctajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitifile de formare profesionala pentru anul urmitor perioadei evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

13) Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public evaluat in cadrul careia se
aduce la cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare, se discutd aspectele
cuprinse in acesta, avind ca finalitate semnarea si datarea raportului, de citre evaluator si de citre
functionarul public evaluat.

(4) in cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferente de opinie
asupra confinutului raportului de evaluare se procedeazi astfel:

a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;

b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, funcfionarul public consemneazi
comentzriile sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicati.

(5) in situatia in care functionarul public evaluat refuzi si semneze raportul de evaluare, acest
aspect sz consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de céitre evaluator §i semnat de cétre acesta §i un
martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica producerea
efectelor juridice ale acestuia.

Art.111. (1) Pentru fiecare dintre elementele:
a) evaluarea gradului i a modului de atingere a obiectivelor individuale, si
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b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta,

_evaluatorul acordi note de la 1 la 5. Nota 1 reprezinta nivelul minim de atingere a fieciiruia dintre
obiectivele individuale in raport cu indicatorii de performanta si, respectiv, nivelul minim apreciat de
indeplinire a fiecaruia dintre criteriile de performanta, iar nota 5 reprezintd nivelul maxim.

(2) Nota finald acordata pentru elementul prevazut la lit. a) reprezintd media aritmetici a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv individual, inclusiv a celor revizuite, dacd s-a impus
revizuirea acestara pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Nota finald acordata pentru elementul previzut la lit. b) reprezintd media aritmetica a notelor
acordate pentru indeplinirea fiecérui criteriu de performanta.

(4) Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmetici a
notelor obfinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit alin. (2) si (3).

(5) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmitoarele calificative: foarte bine, bine, satisficitor, nesatisficitor.

(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii performantelor
profesionale incividuale, dupi cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 - 2,50 se acorda calificativul "nesatisficitor";
b) pentru un punctaj intre 2,51 - 3,50 se acordi calificativul "satisficitor";
¢) pentru un punctaj intre 3,51 - 4,50 se acorda calificativul "bine™

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

(7) La finalizarea evaludrii, o copie a raportului de evaluare se comunici functionarului public
evaluat,

Art.112. (1) Functionarii publici nemul{umiti de evaluarea comunicata, o pot contesta, in cadrul
procedurii de evaluare, la conducitorul institutiei, in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la
cunostingd, conform dispozitiilor Codului administrativ,

(2) Functionarul public nemulfumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.113. (1) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt
avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicd superioari;
b) acordarea de prime, in conditiile legii;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pénd la urmitoarea evaluare anuald a performantelor

profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul "satisficitor";
d) eliberarea din functia publica.

Art.114. (1) Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie sunt: I
— capacitate de implementare
— capacitatea de a rezolva eficient problemele
— capacitarea de asumare a responsabilititilor
— capacitatea de autoperfecfionare i de valorificare a experientei dobandite
— capacitatea de analizi gi sintezi
— creativitate i spirit de inifiativa
— capacitatea de planificare si de a acfiona strategic
— capacitacea de a lucra independent
- capacitazea de a lucra in echipi
— competenta in gestionarea resurselor alocate

IL Pentru personalul contractual
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Art.115. Criteriile de evaluare profesionala stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordentei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezulta-tele muncii acestuia la un moment
dat. Pentru atingerea obiectivului mentionat mai sus, prezentele criterii de evaluare prevad evaluarea
performenetelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor,

Art.116.(1) Evaluarea performanetelor individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii

personalului,prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru parioada respectiva cu rezultate obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor

cl stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuatrea corectiilor

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
mcompezente

Art. 117. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

al completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;
¢l contrasemnarea fisei de evaluare

Art. 118. Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributiuni de conducere a

compart mentului in cadrul careia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care
coordoneaza activitatea respectivului angajat.

Art.119. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in
raport cu cerintele postului.

{2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art. 120. Criteriile generale de evaluare a personalului contractual din cadrul institutiei sunt:

- cunostinte si experientd/ gradul de realizare a atributiior/ cantitativ si calitativ (30%);

- receptivitate/ promptitudine, complexitate la realizarea sarcinilor, initiativa, creativitate si
deschidere la nou/ la schimbare (20%);

- dorinfa de perfectionare/ rezultatele perfectiondrii si formirii profesionale continue, ale
autorperfectiondrii profesionale (15%);

- preocuparea pentru interesul general al institutiei (15%);

- contacte §i comunicare/ disciplina muncii/ capacitatea de dialog, de evitare, conflicte,
disciplina §i comportamentul in cadrul colectivului (10%);

- incompatibilitati si regimuri speciale (5%);

- plus fa{d de rutind, perseverent (5%).

Art. 121. Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare astfel:
a) stabilerc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului
b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesioanale individuale
¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate de
acesta in perioada evaluate si orice alte observatii pe care le considera relevante
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare
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e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate

Art. 122. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note, nota exprimand aprecierea
gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare

a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau critzriu, dupa caz.

Art. 123. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
- 1-4,99 = nesatisfacator:
- 5,00-6,99 = satisfacator;
- 7,00-8,50 = bine;
- 8,51 - 10 = foarte bine.

Art. 124. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei.

(2) Contastatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei

(3) Rezultatele contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestat

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.(1) se
poate adresa ins-antei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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CAPITOLUL X1V

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 125. Prezentul Regulament Intern va putea suferi modificirile care se impun, odatd cu

modificarea prevederilor legale in materie sau poate fi completat prin decizii interne de serviciu emise
de condccatorul unitatii.

Art, 126. Prezentul Regulament Intern a fost adus la cunostinta personalului D.J.S.T. Vrancea
prin infcrmare si prin afisare la sediul D.J.S.T. Vrancea.

Art. 127. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare incepind cu data de 09.12.2019,
respecta-ea lui fiind obligatorie pentru tot personalul Directiei Judefene pentru Sport §i Tineret Vrancea .

DIRECTOR EXECUTIV
DANIEL GONGU
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