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REGULAMENT INTERN

Directia Judeteand pentru Cultura Satu Mare (denumitd in continuare Directia) este
serviciu public deconcentrat, cu personalitate juridica, al Ministerului Culturii.

Directia este organizata si functioneaz3 potrivit prevederilor art. 16 si art. 17 din Hotararea
Guvernului nr. 90 / 10.02.2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Culturii, cu modificarile
si completarile ulterioare.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — (1) Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu dispozitiile urméatoarelor
acte normative:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

)
k)

1)

Statutul functionarilor publici — Legea nr.188/1999, republicata;

Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificérile gi completarile ulterioare;

Codul Muncii — Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, cu completarile i modificarile ulterioare;

OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca, cu completérile si
modificarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbat, cu completarile si
modificarile ulterioare;

Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
republicatd, cu completarile si modificrile ulterioare:

Legea nr. 7/2004 — Codul de conduit3 a functionarilor publici, republicata;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
§i din alte unitati care semnaleaza incalcéri ale legii;

H.G. nr. 9/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Culturii, Cultelor si,
Patrimoniului National;

Ordinului 2.383/2008 al ministrului culturii si cultelor privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Directiilor Judetene pentru Culturd, Culte si Patrimoniul
Cultural National;



m) Legea nr. 319/2006 a securitatii si san&tatii 'n muncd, cu modificirile si completérile
ulterioare precum si ale celorlalte acte normative, care reglementeazi raporturile de
munca si de disciplind a muncii.

(2) Actele normative mai sus mentionate sunt obligatorii pentruy toti angajatii Directiei.

Art.2. - Prezentul regulament intern al Directiei are la bazi urmatoarele principii:

* suprematia Constitutiei si a legii — principiu conform caruia salariafii au indatorirea de a

respecta Constitutia si legile tarii;

* asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice —
principiu conform caruia salariafii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice
sau similare;

* prioritatea interesului public — principiu conform caruia salariafii au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal:

* profesionalismul — principiu conform céruia salariatii au indatorirea de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

* impartialitatea si independenta — principiu conform caruia salariatii au obligatia s& aib3 o
atitudine obiectiva, neutrs faté de orice interes politic, economic, religios, sau de alti natura, in
exercitarea atributiilor de serviciu ;

¢ integritatea moralj - principiu conform caruia salariatilor le este interzis s3 accepte, direct ori
indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj sau beneficiu in considerarea functiei pe care o
detin;

* libertatea gandirii si a exprimérii - principiu conform caruia salariatii pot s&-gi exprime si s3-
si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii publice si a bunelor moravuri;

* cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia salariatii in exercitarea atributiilor
specifice functiilor detinute trebuie s fie de buné-credints;

* deschiderea si transparenta - principiu conform ciruia activititile desfagurate de citre
salariati sunt publice si pot fi Supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 3. - (1) Prin prezentul Regulament se stabilesc norme de conduits si disciplina interioara
aplicabile tuturor salariatilor, functionari publici sau personal contractual, din momentul nasterii
raporturilor de muncj ori de serviciu $i pana la incetarea acestor raporturi.

(2) Cunoasterea prevederilor Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal mentionate anterior iar comunicarea acestuia se realizeaza prin activitatea directorului
executiv, care are obligatia s3 asigure sub semnéturs, luarea la cunostintad de catre toti salariatji din
subordine.

CAPITOLUL 1l
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
A. Drepturile si obligatiile directorului executiv

Art. 9 - Directorul executiv are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea Directiei si a Compartimentelor functionale in
conformitate cu dispozitiile legale;

b) sa stabileascs atributiile corespunzitoare pentru fiecare functionar public sau personal
contractual, in conditiile legi;

c) sd dea dispoziti cu caracter obligatoriu pentru functionarii publicii sau personalul
contractual, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sa constate sivarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si Regulamentului intern.

Art.10. - Directorul executiv are urmatoarele obligatii:

a) s asigure functionarilor publici si personalului contractual, toate drepturile, ce decurg din
raporturile de serviciu, din contractele individuale de munca si din lege;

b) s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice in vederea desfasurarii activitatii
de cétre functionarii publici §i personalul contractual:

c) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de functionar public sau
personal contractual a solicitantului;
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d) sa se consulte cu reprezentantii functionarilor publici sau personalului contractual, in
privinta stabilirii drepturilor si obligatiilor acestora;

€) sa asigure plata tuturor contributiilor si impozitelor aflate in sarcina Directiei, precum si sa
retina si s& vireze contributiile si impozitele datorate de functionarii publici si personalul contractual, in
conditiile legii;

f) s& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale functionarilor publici si
personalului contractual;

g) sa asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizarii obiectului de activitate si
sa le puna la dispozitia angajatilor, in scopul utilizrii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit
n scopul imbunatétirii conditiilor de munci;

h) s& asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionald a angajatilor si sa
se preocupe de realizarea programelor de formare gi perfectionare;

i) sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
si pentru functionarii publici.

B. Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Art.11. - Functionarul public are urmatoarele drepturi:

a) sé i se garanteze dreptul la opinie. Este interzisa orice discriminare intre functionarii publici
pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materials, origine sociald sau de orice
alta natura;

b) sa i se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii; cei interesati pot in mod
liber sé infiinfeze organizatii sindicale, s& adere la ele si s3 exercite orice mandat in cadrul acestora;

C) sa se asocieze in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregétirii profesionale si protejarea statutului lor;

d) sa Tsi exercite dreptul la greva in conditiile legii;

€) pentru activitatea depusa, functionarii publici au dreptul la salariu, care se compune din
salariul de baza, sporuri i indemnizatii, in conditiile legii;

f) sa beneficieze, in conditjile legii, de concediu de odihn&, concedii medicale si alte concedii;

g) sa beneficieze, pe langa indemnizatia de concediu, de o prima egala cu salariul de baza
din luna anterioar plecdrii in concediu, care se acorda conform legii;

h) in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot fnceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauzj;

i) s& beneficieze de conditii normale de munca si igiena, de natur3 s le ocroteasca sdnitatea
$i integritatea fizica;

i) sa beneficieze de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii;

k) sa beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguréri sociale de stat, potrivit
legii;

) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioads de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima lun3 de
activitate a functionarului public decedat;

m) s& beneficieze in exercitarea atributjilor lor de protectia legii; sa& i se asigure protectie
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimd In exercitarea
functiei sau in legatura cu aceasta;

n) s& primeascd despagubiri de la Directie, in situatia in care acesta a suferit din culpa
institutiei un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

o) au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregétirea profesionala.

Art.12. - Functionarul public are urmatoarele obligatii specifice:

a) sa cunoascé si sa respecte prevederile Codului de conduiti a functionarilor publici (Legea
nr.7/2004);

b) sa fsi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de serviciu si s& se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii Directie;

c) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice In exercitarea
atributiilor ce le revin;



d) s& se conformeze dispozitiilor primite de la directorul executiv, cu exceptia cazurilor in care
apreciazé ca acestea sunt ilegale. In asemenea cazuri functionarul public are obligatia s& motiveze in
scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite si s& instiinfeze superiorul ierarhic al directorului executiv.

e) sé pastreze confidentialitate in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
‘cunostinta in exercitarea functiei,in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

f) le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, Tn
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

g) sa prezinte, in condiiile legii, la numirea si la eliberarea din functie, precum si atunci cand
apar modificari, declaratia de avere si declaratia de interese Tn termen de 15 zile de la data numirii in
functie si, respectiv, in termen de 15 zile de la data Tncetrii raportului de serviciu ori de la eliberarea
din functie;

h) sa-si perfectioneze pregatirea profesionald urmand cursuri de perfectionare organizate in
acest scop; rezultatele obtinute la cursurile de perfectionare vor fi avute in vedere la evaluarea
anuala a activitatii acestora.

i) functionarii publici au obligatia respectérii regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor;

J) functionarii publici au obligatia utilizarii bazei tehnico-informationale a Directiei numai pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu stabilite prin figa postului.

C. Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.13. - Persoana angajatd cu contract individual de muncé are urmétoarele drepturi:

a) sa i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregétirii profesionale, aspiratiilor,
precum si necesitatilor institutiei;

b) sa i se garanteze dreptul la opinie. Este interzisa orice discriminare intre salariatii
contractuali pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociala sau
de orice alta natura.

c) sa i se asigure stabilitatea Tn munc3, contractul de muncé neputand s inceteze sau s3 fie
modificat decét in cazurile prevazute de lege;

d) s& fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu pregatirea
profesionald, rezultatele muncii, cu respectarea prevederilor legale;

e) sa i se asigure repaus sdptamanal si concediu anual de odihn3, concedii medicale si alte
concedii; n perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, contractele de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
angajatului in cauza;

f) sa beneficieze de conditii corespunzitoare de munca si de protectie a muncii, de asistenta
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de munca, de masuri pentru prevenirea
imbolnévirilor, Tn conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului individual de
munca,

g) sa beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusa si limitd de varst3 sau in caz de
invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii;

h) sa se asocieze in organizatii sindicale;

i) sa i se garanteze dreptul la opinie. Este interzisd orice discriminare intre salariatii
contractuali pe criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine social3 sau
de orice altd natura.

j) sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament;

k) sé participe la formare profesionala;

[) sa primeascéd despagubiri de la Directie in situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei, un prejudiciu material n timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

Art. 14. - Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice:

a) sa respecte si sa sustina interesele generale ale Direcfiei, si nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai ei;

b) sa-si perfectioneze pregétirea profesionala si de specialitate si s&-si valorifice cunostintele
profesionale, initiativa i spiritul creator si de competents, conform cerintelor postului pentru care este
angajat si salarizat;

d) sa pastreze totald discrefie asupra lucrdrilor executate, care au caracter de
confidentialitate, fatd de persoane din afara Directiei,;
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€) sa nu practice activitati care si dduneze intereselor Directiei;

f) in relatiile cu personalul din cadrul Directiei, precum $i cu persoanele fizice sau juridice,
personalul angajat cu contract de munci este obligat si aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

D. Obligatii comune celor dou# categorii de personal

Art. 15. - Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a) sa-si insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului intern ale Directiei, sarcinile si responsabilitdtile prevazute in fisa postului;

b) sé& respecte programul de lucru si s& se prezinte la serviciu intr-o tinuta decents;

¢) sé& nu inregistreze absente nemotivate;

d) sa nu pardseascd locul de munca fira ingtiintarea, respectiv aprobarea directorului
executiv gi fara mentionarea locului si scopului deplasarii;

e) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca, conform legii;

f) s& semnaleze consilierului cu atributii in domeniul resurselor umane orice modificare a
datelor personale, inclusiv cu caracter familial, intervenits ulterior angajarii lui Tn Directie;

h) s& indeplineasca atributiile si lucrarile Tncredintate Tn termenul stabilit, avand in vedere
actele normative si cerintele specifice fiecarei lucrari;

i) la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si armarea
sistemului de alarmg;

J) sé pastreze curétenia la locul de munci si in toate spatiile din Direclie;

k) sa propund orice masurd pe care o considerd utild pentru o mai bunad functionare a
compartimentului respectiv sau a Directiei in ansamblu;

) s respecte normele de sinitate si securitate a muncii si de prevenire gi stingere a
incendiilor.

CAPITOLUL 1li
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA TN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.4. - (1) Directia, prin directorul executiv, este obligatd sa ia toate méasurile in vederea
respectarii normelor de securitate si igiend a muncii i in vederea prevenirii accidentelor de munci
ori a imbolnavirilor profesionale.

(2) Obligatiile Directiei sunt:

a) sa ia masuri Tn vederea asigurarii securitatii si sanatatii fn munca, precum si s dispuna
masuri in vederea prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile de
munc3;

b) s& stabileascd masurile tehnice i organizatorice de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor de muncd si factorilor de risc de la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii i
sanatatii angajatilor;

c) sé asigure fondurile necesare si conditile necesare efectusrii tuturor serviciilor medicale
profilactice necesare pentru supravegherea sanatatii salariatilor. Examenul medical periodic fiind
obligatoriu pentru fiecare salariat, directorul executiv, fmpreund cu medicul de medicina muncii, va
planifica fiecare angajat pentru examenele medicale de supraveghere a sanatatii si intocmirea
documentelor medicale, potrivit prevederilor legale;

Art.5. - (1) Angajatii au obligatia si cunoasci normele specifice locului de munca, de
securitate si de igiena muncii pe care trebuie s3 le respecte in activitatea desfasurata.

(2) Obligatiile angajatilor sunt :

a) sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

c) sa aduca la cunostinta directorului executiv in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

d) s& coopereze cu directorul executiv in vederea asigurarii unor conditii corespunzétoare de
munca.



Art.6 - (1) Este interzis angajatilor s& fumeze in spatiile publice fnchise.
(2) Fumatul este permis in spatjile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare,
stabilite prin decizia directorului executiv.

CAPITOLUL IV

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICARE! FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.8. - (1) Tn privinta raporturilor de serviciu sau de munc este aplicabil principiul egalitatii de
tratament fata de toti functionarii publici si personalul contractual angajat.

(2) Orice discriminare directd sau indirects fatd de un salariat, bazat pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicala, este interzisa.

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

(4) Orice salariat care presteazi o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activittii
desfasurate, de protectie social3, de securitate si sinstate in munca, precum si de respectarea
demnitétii si a constiintei sale, far3 nici o discriminare.

CAPITOLUL V
RAPORTUL DE SERVICIU S| DE MUNCA
A. Numirea in functia publica

Art. 16. - Numirea functionarilor publici se realizeaz3 in conformitate cu dispozitiile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata si ale H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art. 17. - Ocuparea unei functii publice vacante se face prin promovare, transfer, redistribuire
§i recrutare. Recrutarea in vederea intrarii in corpul functionarilor publici se face prin concurs, in limita
functiilor publice vacante rezervate in acest scop prin planul de ocupare a functiilor publice.
Concursul are la baza principiile competitiei deschise, transparentei, meritelor profesionale si
competentei, precum si cel al egalitétii accesului la functile publice pentru fiecare cetatean care
indeplineste conditiile legale.

B. Angajarea cu contract individual de munca

Art. 18. - Angajarea se va face in conditiile stabilite de lege, Codul Muncii — Legea nr.
53/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare, numai in baza aptitudinilor si competentei
profesionale, in limita posturilor vacante. Procedura de angajare prin concurs se va face fara
discriminari pe criterii politice, etnice, sex, confesionale sau stare materiala.

Art. 19, - (1) Incadrarea in munca a personalului contractual se face prin incheierea unui
contract individual de munca, redactat in 2 exemplare, din care unul va fi inmanat noului angajat.
Contractul individual de munca se modificd prin act aditional ori de cate ori intervin schimbari in
clauzele acestuia.

Art. 20. - La inceperea raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca, fiecare
persoana primeste fisa postului.

C. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca ori de serviciu



Art. 21. — Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu poate avea loc in
conditiile prevazute de Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata.

Art. 22. - Incetarea contractului individual de munca se poate face 1n cazurile si in conditiile
precizate de Codul Muncii - Legea nr. 53/2003.

Art. 23. - La incetarea raporturilor de serviciu sau a raportului de munca, salariatului, ii revin
urmatoarele obligatii :

a) sa predea lucrarile finalizate sau in curs de realizare, unui nlocuitor;

b) sa lichideze toate datoriile, de orice natura, fatd de Direcie;

C) sa returneze legitimatia de serviciu, documentatiile si materialele de specialitate de care a
beneficiat in calitate de angajat si s& predea in buna stare mijloacele tehnice si obiectele de inventar
avute in folosinta.

CAPITOLUL VI

SALARIZARE. PROMOVARE. AVANSARE. ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI DE
ODIHNA

A. Salarizarea

Art. 24. - Salarizarea personalului Directiei se face pe baza sistemului de salarizare prevazut
de legislatia Tn vigoare. La salarizarea personalului contractual se tine seama de criteriul aptitudinilor
si competentei profesionale, de complexitatea lucrarilor atribuite, de gradul de raspundere, de
rezultatele obtinute (mentjonate in fisa de evaluare a performantelor profesionale ).

Art. 25. - Sistemul de salarizare cuprinde urmatoarele drepturi de salarizare:

a) salariul de baza;

b) indemnizatie de conducere;

c) salariu de merit;

d) sporuri conform legislatiei in vigoare;

e) premii din fondurile prevazute de lege.

B. Promovarea functionarilor publici

Art. 26. - Promovarea este modalitatea de dezvoltare a carierei functionarului public, prin
ocuparea unei functii publice superioare. Promovarea se face in conformitate cu prevederile H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
cu modificarile i completarile ulterioare.

C. Avansarea functionarilor publici si a personalului contractual

Art. 27. - Avansarea in trepte de salarizare se face in conditiile actelor normative privind
salarizarea functionarilor publici.

Art. 28. - Personalul contractual poate avansa in functii, grade sau trepte superioare de
salarizare prin concurs, pe post vacant, pe baza unor tematici afigate cu 15 zile lucratoare Tnainte de
concurs, in conditiile legii, in raport cu competenta profesionala si rezultatele obtinute in activitate.

D. Timpul de munca, timpul de odihn4 si concediile

Art. 29. — (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 7l foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40
ore/sdptamana.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe siptamani, cu conditia ca media orelor de munc3, calculati pe o
perioada de referinta de 3 luni calendaristice, s3 nu depageasca 48 de ore pe saptamanai.

Art. 30. - (1) Saptaméana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri ), realizate n medie prin 8
ore pe zi.

(2) Programul de lucru este urmatorul:

a) luni — joi: de la ora 8 la ora 16,30;



b) vineri: de la ora 8 la ora 14,00;

Art. 31. - Toti angajatii, au datoria s& semneze zilnic condica de prezenta, la venire si la
plecare.

Art. 32. - (1) Cand necesitatile Direcfiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste
programul normal de lucru, numai dacéd efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa n scris de
directorul executiv.

(2) Pentru orele lucrate din dispozitia directorului executiv peste durata normala a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, functionarii publici de executie au
dreptul la recuperare sau la plata majoratd cu un spor de 100% din salariul de bazi. Orele
suplimentare vor fi pldtite in conformitate cu prevederile Legii bugetului de stat pentru anul respectiv
si cu celelalte prevederi legale in vigoare sau se compenseazé cu timp liber corespunzator, atunci
cand nu este posibild plata orelor suplimentare.

(3) Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor
compensa, ca reguld, cu timp liber corespunzétor.

Art. 33. - Orele suplimentare nu pot depasi 360 ore anual.

Art. 34. - Nu se compenseaza activitatile desfasurate de angajati dupa program sau in zilele
de sambata, duminica si sarbatori legale, dacé acestea se desfigoara ca urmare a restantelor sau a
indeplinirii necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, din culpa exclusivd a angajatului, ori dac3
efectuarea lor nu a fost aprobata in prealabil.

Art. 35. - Durata concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea in muncé, potrivit
legii si se acorda proportional cu activitatea prestaté intr-un an calendaristic.

Art. 36. - Programarea concediilor de odihna se aproba de céatre Directorul executiv si poate
fi modificaté [a cererea angajatilor, prezentata cu 15 zile inainte de data efectudrii concediilor.

Art. 37. - Concediile de odihna vor fi efectuate in cadrul anului calendaristic sau pana la
sfarsitul anului urmator. Concediile de odihna pot fi efectuate si fragmentat, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa fie de minimum 15 zile lucratoare neintrerupte.

Art. 38. — (1) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie al carei
cuantum se stabileste conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca .

Art. 39. - (1) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna pentru nevoi urgente de
serviciu, pentru care este strict necesara prezenfa angajatului la locul de munca, cu recalcularea
corespunzatoare a drepturilor salariale. Dupa rechemare, conducerea Direcfiei va proceda la
reprogramarea zilelor de concediu de odihna neefectuate, astfel ncat acestea sd poata fi efectuate
de angajatii rechemati, pana la finele anului calendaristic.

(2) In cazul rechemdérii salariatului din concediul de odihna, angajatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de
munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de
odihna.

Art. 40. — (1) Angajatii Directiei beneficiazé de zilele de s#rbitoare legald asa cum sunt
prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile ulterioare si alte acte normative
specifice.

(2) Pentru persoanele apartinand altor culte religioase legale, altele decat cele ortodoxe, se
acorda cate doua zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale ( Pastele si
Créaciunul).

Art. 41. - Angajatii au dreptul, la un numar de zile platite, pentru anumite evenimente
familiale, pentru care trebuie sa prezinte justificarile legale, nominalizate mai jos:

a) caséatoria angajatului - 5 zile

b) nasterea sau caséatoria copilului - 3 zile

c) deces sot/sotie, ruda ori afin pana la gradul Il inclusiv, cu functionarul public sau cu
sotul/sotia acestuia - 3 zile

d) controlul medical anual al angajatului — 1 zi

e) deces sof/sotie/ruda pana la gradul Il cu angajatul cu contract individual de munca - 3 zile.

Art. 42. - Angajatii pot beneficia de :

a) concediu pentru ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani si, Tn cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare
dintre parinti;
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b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

Art. 43. - Salariafii institutiei pot beneficia, in caz de boald sau accidente, de concedii
medicale, Tn baza certificatului medical prezentat. Neprezentarea certificatului medical atrage
consecintele absentarii nemotivate.

Art 44. - (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plétit, la un concediu de risc
maternal in conformitate cu prevederile legale;

(2) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normala de muncé din motive de sénatate, a sa sau a fatului, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de muncé, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii
al angajatorului, potrivit reglementérilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale.

(3) Béarbatii au dreptul la un concediu paternal in conformitate cu prevederile legale.

Art. 45. - Salariatii Directiei au dreptul la concedii f&ra plats, a caror durati insumat3 nu poate
depasi 90 zile lucrétoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutile de
invatdmént superior, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii
care urmeaza o formé de invatdmant superior, masterat, cursuri postuniversitare, doctorat.

b) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alti unitate.

Art. 46. - De asemenea, salariatii Directiei au dreptul la concedii fara platd, de maxim 30 de
zile anual, pentru urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de pani la 3 ani;

b) tratament medical efectuat in striinatate, cu avizul Ministerului Sanatatii Publice;

Art. 47. - (1) Concedii féré platé pot fi acordate si pentru interese personale, altele decéat cele
prevazute la articolul precedent, pe durate stabilite prin acordul pértilor, de maxim 90 de zile anual.

(2) Concediile fara plata se acordd numai cu aprobarea scris3 a directorului executiv.

E. Formarea profesionala

Art. 48. - (1) Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor acces periodic la formarea
profesionala.

(2) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre furnizorii de servicii de formare profesionala din
tara sau din strainatate;

b) participarea la cursuri la initiativa functionarilor publici cu acordul directorului executiv;

c) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 49. - Salariatii au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionals.

Art. 50. - Tn cazul in care formarea si perfectionarea profesionald se organizeazd in alta
localitate, salariafii beneficiaza de drepturile de delegare in conditiile legi.

Art. 51. - In cazul in care Directorul executiv apreciaza ca studiile sunt utile Directiei, pe
perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucratoare anual, salariatului respectiv i
se platesc salariul de baza corespunzétor funciiei indeplinite, si, dupa caz, sporul de vechime.

CAPITOLUL VI
REGUL! PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art. 52. - (1) Angajatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor Directiei, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) Angajatii au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativé, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei.

Art. 53. -  Prin actele si faptele lor, angajatii sunt obligati s& respecte Constitutia, legile tarii
§i s@ acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale, sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datoraté naturii functiilor definute.
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Art. 54. - Angajatii au obligatia de a ap&ra in mod loial prestigiul Directiei, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor materiale si
financiare, legale ale acesteia.

Art. 55. - (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajati au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Directiei.

(2) Tn activitatea lor angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie s& aibad o atitudine conciliantd si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art. 56. - (1) Angajatii au obligatia de a avea un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate si de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul Directiei, precum si persoanelor cu care intra in legaturs in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietji private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

d) afigarea unei atitudini ostile.

Art. 57. - (1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea pe care o desfdsoara in cadrul Direciei, angajatilor le este interzisa
urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje n interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.

Art. 58. - (1) In exercitarea atributiei specifice functiei publice de conducere, directorul
executiv are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii publici din subordine si pentru personalul contractual.

(2) Directorul executiv are obligatia s& examineze si s& aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba
avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale
sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarului public de conducere s3 favorizeze sau s& defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute in Codul de conduité a functionarilor publici (Legea 7/2004).

Art. 59. - (1) Angajatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Directiei,
cu politicile i strategiile acesteia ori cu actele cu caracter normativ sau individual;

b) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

c) sa dezvéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, daca aceasti
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

d) sa acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta naturd impotriva Statului sau Directiei;

(2) Prevederile alin.(2) lit. a) — d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu sau de
munca, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) Dezvaluirea informatiilor, care nu au caracter public sau remiterea documentelor, care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei aite autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul Directorului executiv.

(4) Prevederile prezentului regulament nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a angajatilor, de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art. 60. - In exercitarea functiei detinute, angajatilor le este interzis :

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice ;

d) sa afiseze, in cadrul institutiei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.
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CAPITOLUL VI
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Sanctiuni - dispozitii comune

Art. 61. - (1) Incalcarea cu vinovatie de catre personalul angajat, indiferent de functia pe care
0 ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduits, constituie abatere disciplinara gi se
sancfioneazad Tn concordantd cu prevederile prezentului Regulament intern, precum si a celorlalte
acte normative specifice, respectiv Statutul functionarului public si Codul Mungcii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
analizandu-se imprejurarile in care aceasta a fost savarsits, gradul de vinovatie a celui in cauza si
consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare, care au fost radiate in conditiile legii.

(3) In cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de
reguld, in mod progresiv.

(4) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarea performantelor individuale, precum si
la promovarea i avansarea angajatului.

(5) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinard, dac& au fost
incalcate mai multe obligatii de serviciu, $i anume sanctiunea cea mai severa.

(6) Tmpotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionata se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile iegii.

Art. 62. - Constituie abateri disciplinare, in masura in care acestea se referi la obligatiile de
serviciu ale functionarilor publici de conducere, potrivit reglementarilor in vigoare, urmatoarele fapte:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control ;

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

c) abuzul in activitate fatd de personalul din subordine sif sau stirbirea personalitdtii acestuia;

d) atribuirea de recompense nejustificate sau luarea altor masuri nedrepte ori cu incélcarea
dispozitiilor legale;

e) promovarea unor interese personale.

Sancfiuni disciplinare §i réspunderea functionarilor publici

Art. 63. — (1) incélcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a findatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduit3 profesionald si civica
prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru:

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

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

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice Tn care fsi
desfagoara activitatea;

h) desfasurarea n timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioad4 de pana la 3 luni;
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c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare
in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publicd pe o perioada
de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.

Art. 64. - (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a
faptei imputate si dupa audierea functionarului public de citre Comisia de disciplind, cu exceptia
sanctiunii ,mustrare scrisd”, care se poate aplica direct de cétre directorul executiv.

(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor Comisiei de disciplind, aceasta Intocmeste un
raport cu privire la cauza care a fost sesizatd, in care poate sd propuni fie sancfiunea disciplinara
aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sévarsirea abaterii disciplinare de catre functionarul public, fie
clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

(3) In cazul functionarilor publici, decizia de sanctionare se emite in termen de cel mult 5 zile
de catre Directorul executiv pe baza propunerii cuprinse in raportul Comisiei de disciplina si se
comunica functionarului public sanctionat, in termen de 15 zile de la data emiterii.

(4) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinard aplicatd se poate adresa
instantei de contencios administrativ, In conditiile legii. Persoanei sanctionate i se comunica
posibilitatea de a face contestatie, precum si termenul de inaintare a acesteia si organele competente
de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art. 65. - Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazé de drept, dupa cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat cu mustrare
scrisa;

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile
prevazute la art. 77 alin 3) lit. b)-d) din Legea 188 / 1999 privind Statul functionarilor publici,
republicat;

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica, pentru sanctiunea
prevazuta la art. 77 alin 3) lit. e) din Legea 188 / 1999 privind Statul functionarilor publici, republicata;

Art. 66. - (1) Réspunderea functionarilor publici pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau Tn legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza potrivit legii
penale.

(2) in cazul in care in urma sesizérii Parchetului sau a organului de cercetare penala, s-a pus
in migcare actiunea penald pentru una din infractiunile prevazute la art. 54 lit. h) din Legea nr.
188/1999, republicata, directorul executiv va lua masura de suspendare a functionarului public din
functia publicd pe care o detine. Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus
inceperea urméririi penale impotriva functionarului public, care a s3varsit o infractiune de natura s il
facé incompatibil cu functia publica pe care o ocupa. Suspendarea din functie inceteaza in cazul in
care Parchetul dispune scoaterea de sub urmarire penald sau incetarea urmaririi penale.

Sanctiuni disciplinare si raspunderea personalului contractual

Art. 67. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre personalul contractual, indiferent de functia pe
care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere disciplinara
si se sanctioneaza in concordanta cu prevederile prezentuluui regulament si ale Codului Muncii.

(2) Sanctiunile prevazute sunt urmétoarele :

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de muncé pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator funciiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

e) reducerea salariului de baza sifsau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 68. — (1) La stabilirea sanctiunii disciplinare se vor avea in vedere urméatoarele:

12



a) gravitatea abaterii disciplinare savarsite de cétre salariat;

b) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovétie a salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generala in serviciu a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia sanctiunii avertismentului
scris, nu poate fi dispusd mai Tnainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Art. 69. - Urmatoarele fapte, a cédror enumerare nu este limitativd, savarsite atat de
functionarii publici cat si de personalul contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munc4, f4ra aprobérile corespunzétoare;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) sévarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari, care conduc la
pagube pentru Directie;

e) incélcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

f) fumatul in locuri nepermise;

g) folosirea necorespunzatoare si / sau in interes personal a mijloacelor tehnice si
informationale sau a altor bunuri ale Directiei;

h) efectuarea in timpul serviciului a unor lucréri ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de serviciu;

i) Incalcarea regulilor privind securitatea datelor;

i) prezentarea la serviciu Tn stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice;

k) comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

) distrugerea sau pierderea documentelor;

m) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand Directiei;

n) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

0) neparticiparea, farad motive temeinice, la instructaje si cursuri de pregatire profesionald
organizate de Directie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

p) utilizarea autovehiculelor Direcfiei in interes personal si parcarea acestora in alte locuri
decét cele stabilite de conducerea Directiei,

r) atacarea, deféimarea, calomnierea directéd sau indirectd a Direcfiei, a conducerii, a oricarui
salariat sau a oricarui colaborator extern;

s) constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
Directiei;

t) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicéri in legatura cu
activitatea Directiei, fara acordul conducerii;

u) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de conduitd
aplicabil functionarilor publici sau incélcarea prevederilor contractului individual de munca, Tn cazul
personalului contractual.

Art. 70. - Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinia despre sadvéargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei.

Art. 71. - (1) Sanctiunea se aplica numai dupa cercetarea disciplinara prealabil.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se comunicd in scris celui in
cauza, in cel mult 5 zile de Ia data emiterii deciziei.

(3) Persoanei sanctionate i se comunicad posibilitatea de a face contestatie, precum si
termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor
legale.
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CAPITOLUL IX
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
Procedura cercetarii administrative

Art. 72. - (1) Sesizarea indreptata impotriva unui functionar public se adreseazi comisiei de
disciplina din constituité la nivelul DJC Bacdu, DJC Bihor, DJC Botosani, DJC Braila, DJC Brasov,
DJC Buzau, DJC Caras-Severin, DJC Galati, DJC lasi, DJC Maramures, DJC Neamt, DJC Satu
Mare, DJC Suceava, DJC Tulcea si DJC Vaslui.

(2) Regulile referitoare la procedura disciplinara in cazul functionarilor publici sunt prevazute
fn H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina.

Art. 73. - Convocarea persoanelor care urmeazd a fi audiate, pentru prezentarea in fata
comisiei de disciplind sau n fata persoanelor desemnate s efectueze cercetarea administrativa, se
face de catre pregedintele comisiei de disciplina, prin citatie.

Art. 74. - Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului public a c3rui fapta a fost
sesizatad ca abatere disciplinara, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea
cazului sau a persoanelor desemnate s& efectueze cercetarea disciplinara in conditiile prevazute la
art. 31 din H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, dac3 este cazul, a celor solicitate de
comisia de disciplina;

c¢) dezbaterea cazului.

Art. 75. - (1) Audierea persoanelor va fi consemnatd in scris intr-un proces-verbal, sub
sanctiunea nulitétji. Procesul-verbal se semneaz3 de presedinte, de membrii comisiei de discipling,
de secretarul acesteia, precum si de persoana audiata.

(2) Administrarea probelor presupune analizarea probelor propuse in timpul audierii de cétre
persoana care a formulat sesizarea si de catre functionarul public a carui faptd este cercetats,
precum si a probelor pe care comisia de disciplind le considerd necesare.

(3) Dezbaterea cazului presupune analiza:

a) proceselor-verbale de sedint3;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a functionarului
public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinars;

c) probelor administrate;

d) raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativa.

Art. 76. - (1) In termen de 5 zile lucrétoare de la data finalizarii procedurii cercetrii
administrative, comisia de disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzi, care
trebuie s& contind urméatoarele elemente:

a) numarul gi data de inregistrare ale sesizarii;

b) numele complet si funciia detinutd de functionarul public a carui fapta a fost sesizats ca
abatere disciplinara, precum si compartimentul in care acesta isi desfasoars activitatea;

¢) numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupa caz, locul de
munca si functia detinuta de aceasta;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dup& caz, propunerea de clasare
a sesizarii;

g) motivarea propunerii;

h) numele complet si semnéturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de
disciplind, precum si ale secretarului acesteia;

i) data intocmirii raportului.

(2) Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila se formuleazi pe baza majoritatii de
voturi.

(3) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta directorului executiv, persoanei care
a formulat sesizarea si functionarului public a carui fapta a fost sesizata.

Art. 77. - (1) Comisia de disciplina poate s& propuni:
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a) sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savartirea abaterii
disciplinare de cétre functionarul public;

b) clasarea sesizérii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

Art. 78. — (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
disciplind, directorul executiv va emite actul administrativ de sanctionare.

(2) In cazul in care directorul executiv aplica o altd sanctiune decat cea propusé de comisia
de disciplind, are obligatia de a motiva aceasta decizie.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul administrativ de sanctionare va cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinars;

b) temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinar;

c) motivul pentru care a fost aplicatd o altd sanctiune decat cea propuséd de comisia de
disciplina, in situatia prevazuti la alin. (2);

d) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestat:

e) instanta competentd la care poate fi contestat actul administrativ prin care s-a dispus
sanctiunea disciplinara.

(4) La actul administrativ de sanctionare prevazut la alin. (3) se anexeaza raportul comisiei de
disciplind, sub sanctiunea nulitatii absolute.

(5) Actul administrativ de sanctionare se comunicd in termen de maximum 5 zile
calendaristice de la expirarea termenului prevazut la alin. (1):

a) compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei sau
autoritatii publice in cadrul cdreia isi desfagoara activitatea functionarul public a carui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinar;

b) comisiei de disciplina care a elaborat si transmis raportul;

¢) functionarului public a cérui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

Art. 79. - Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinars aplicata o poate contesta,
in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

Modul de sesizare si procedura disciplinara pentru personalul contractual

Art. 80. — (1) Regulile referitoare la procedura disciplinara in cazul personalului contractual
sunt prevazute in legea nr. 53/2003 — Codul mungcii.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia sanctiunii avertismentului
scris, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 81. — (1) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de persoana imputernicité de catre directorul executiv si realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuts in conditiile prevazute la alin. (1) fara un
motiv obiectiv d& dreptul directorului executiv s3 dispuna sanctionarea, fird efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art. 82. - Tn cursul cercetsrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s& formuleze si s&
sustina toate apérérile in favoarea sa si s ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considers necesare, precum si dreptul s& fie asistat, la cererea
sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 83. - (1) Directorul executiv dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
sévérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, actul de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor din contractul de munca sau din regulamentul intern, care au fost
incalcate de salariat;

c¢) motivele pentru care au fost inliturate apérarile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 267 alin. (3) din Legea
nr.53/2003, republicatd, nu a fost efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinars se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
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f) instanta competent Ia care sanctiunea poate fi contestats.

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

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

(5) Decizia de sancfionare poate fi contestatd de salariat Ia instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Raspunderea patrimoniala

Art. 84. - (1) Directia este obligats, 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 legaturd cu
serviciul.

(2) In cazul in care Directia refuz sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Directia isi va recupera suma aferent3 de la salariatul vinovat de producerea pagubei, in
conditiile art. 270 si urmatoarele, din Legea nr.53/2003, republicata.

Art. 85. - (1) Salariatii raspund patrimonial, Tn temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse Directiei din vina si in legaturd cu munca lor.

(2) Salariati nu raspund de pagubele provocate de forfa majord sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului,

(3) Dacad masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinats,
raspunderea fiecéruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii pagubei si,
atunci cand este cazul, si n functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

(4) 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 indreptétit, este obligat s& suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platji.

(5) Suma stabilit pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea Directiei. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din
salariul lunar net, fird a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzs,
jumétate din salariul respectiv.

(6) In cazul in care contractul individual de munca sau raportul de munca inceteaza inainte ca
salariatul sa-si fi achitat datoriile fata de Directia si cel in cauzi se Incadreazi la un alt angajator,
retinerile din salariu se fac de cétre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop
de catre Directie.

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

(8) n 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 ratd de retineri, Direcfia se
poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 86. - Reglementarile privind rispunderea contraventionald, raspunderea penald precum
§i jurisdictia muncii se aplica potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii

CAPITOLUL X

PROTECTIA PERSONALULU! DIN CADRUL DIRECTIEI CARE SEMNALEAZA
INCALCARI ALE LEGII

Art. 87. - Semnalarea unor fapte de incalcare a legii, prevazute de lege ca fiind abateri

disciplinare, contraventii sau infracfiuni, de catre personalul din Direcfie, constituie avertizare in
interes public si priveste:
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a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu
serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor Directiei,

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incalcéri ale legii in privinta accesului la informatii i a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

J) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incaicdri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

I) emiterea de acte administrative sau de alti naturi care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoas sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al institutiei;

n) ncélcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel
al ocrotirii interesului public.

Art. 88. - Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
conform principiul bunei-credinte, potrivit caruia persoana care a facut o sesizare este convins3 de
realitatea starii de fapt sau c3 fapta constituie o inclcare a legii, poate fi facuts, alternativ sau
cumulativ:

a) directorului executiv;

b) comisiei de disciplind a Directiei.

Art. 89. - In fata comisiei de disciplind, avertizorul in interes public, respectiv persoana care
face o sesizare cu buna-credinti cu privire la orice faptd care presupune o incalcare a legii, a
deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitéatii, economicitatii si
transparentei, beneficiazé de protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumiia de buna-credinta, pani la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de
disciplind din cadrul Directiei va invita presa $i un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anunful se face prin comunicat pe pagina de Internet a Direcfiei cu cel putin 3 zile
lucrétoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

c) in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind va
asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

d) In cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 25 |it. a) si b), se va aplica din
oficiu protectia datelor de identitate ale avertizorului.

CAP. XI DISPOZITII FINALE

Art. 90. — (1) Dispozitile Regulamentului intern se completeaza cu prevederile actelor
normative care reglementeaza raporturile de serviciu si de munca si vor fi actualizate in conditiile
modificarii prevederilor legale incidente in materie sau cand necesitatile de organizare si de discipling
o impun, prin acte aditionale.

(2) Salariafii Directiei sunt obligati s& cunoascs si s@ respecte prevederile prezentului
Regulament, care intré in vigoare la data aprobarii prin act administrativ al directorului executiv.

(4) Prezentul Regulament intern va fi comunicat, in copie, pe bazd de semnétura, tuturor
angajatilor Directiei, la data emiterii actului administrativ de aprobare.
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FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupi functii contractuale de executie

Numele si prenumele perscanel evaluate:
Functia:

Gradul:

Data ultimei promoviari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia

Pericada evaluati:

|
I
I
I
I
|
|
|
|
I
I
|
I
|
|
I
I
I
I
I
|

|
|
|
|
I
|
|
I
|
|
|
I
| 1. Abilitdti,calititi si aptitudini
|
|
I
I
I
I
I
I

Obiective in pericada evaluata | % din timp | Realizat (%) | Nota
| I |
I | |
necesare | [ |
|
2. Cerinte specifice |
I
I
Obiective revizuite in perioada evaluatd | % din timp | Realizat (%) | Nota
I I
I
I | I

| Neta finald pentru indeplinirea obiectivelor I !

Nota | Comentarii

Criteriile de evaluare a performantei profesionale
individuale

1. Capacitatea de implementare

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

3. Capacitatea de asumare a responsabilititilor

a experientei dobindite

tn

Creativitate si spirit de initiativy

6. Capacitatea de planificare $i organizare a timpului
de lucru

7. Capacitatea de a lucra independent

I

|

|

|

|

|

I

| 4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare
|

I

[

I

|

|

|

|

I

| 8. Capacitatea de a lucra in echipa
|

9. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor
alocate

10. Integritatea morall $i eticd profesionali

11.

I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
|
I
|
|
I
I
I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
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| Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare | |

Nota finald a evaluirii: I
{Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea |
criteriilor de evaluare) / 2 |
Calificativul evaludrii: |
l
:

Rezultate deosgebite:

Obiective pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

l | l
| | I
I | l
l | |
| 2. | l
I l l
| | |
l l l

Criterii specifice pentru urmidtoarea periocads pentru care se va face evaluarea:

Criteriul

i |
| |
| |
| 2. l
J |
F |
i I

Comentariile persocanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia:
Semndtura:

Data:

Functia:
Semndtura:
Data:

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:

l
f
l
|
l
|
|
|
!
|
I
|
I
I

|
|
|
|
|
l
l
| Numele si prenumele evaluatorului:
I
|
l
l
|
I
l
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Numele si pren.persocanei care contrasemneazi:
Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneazi:
Data:

Luarea la cunostinti a fisei de evaluare dupd contrasemnare:
Semndtura persocanei evaluate:
Data:

Nota:

Foarte bine = 5 puncte Nota = Total punctaj/100
Bine = 4 puncte

Satisfacator = 3 puncte

Slab = 2 puncte

Insuficient = 1 punct

Persoana care realizeaza evaluarea:
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