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Privind: aprobarea Regulamentului Intern al Directiel Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
Galat

Directorui general al Directiel Generale de Asistentd Social st Protectia Copilului Galatt;

Aviand in vedere prevederile art. 241 si urmétoarele din Codul Muncii;

Avind in vedere prevederile Legii nr. 15/2016 pentru prevenirea si combaterea consumului produselor din
tutun si a ghidului privind implementarea acestui act normativ;

Avand in vedere prevederile art. 9 din ROF al DGASPC Galati, aprobat prin HCJT nr.391/2013; “in
exercitarea atributiilor ce ii revin directorul general emite dispozitii™;

Avand in vedere procesul-verbal nr. 12927/29.03.2016 care consemneazd indeplinirea obligatiel de
consultate cu sindicatele din cadrul DGASPC Galati;

in baza prevederilor art, 8 alin, i, Anexa 1 din HG nr.1434/2004;

DISPUNE:

Art.1: Se aprobd Regulamentul Intern al Directiei Generale de Asistentd Socialdl g1 Protectia
Copilului Galati , conform anexei nr. 1, parie infegrantd din prezenta dispozitie.

Art.2: Se stabilesc categoriile de acte utilizate la nivelul DGASPC Galati st reguli privind
elaborarea,emiterea si circuitul acestora, conform anexei nr, 2,parte integrantd din prezenta dispozifie.

Art.3: In termen de 10 zile de la data comunicarii, sefii structurilor functionale ale DGASPC vor
depune la Serviciul resurse umane, dovada aducerii la cunostinta salariatilor din subordine a
regulamentului intern.

Artd: De la data prezentet isi inceteazd aplicabilitatea Dispozitia Directorului General al
DGASPC Galati nr. 1816 /15.04.2010.

Director General,
Manon_Emilia Cristolow;{:akzgx-

i

Vizat juridic, Sef Serviciu Resurse Umane,
] A Carmen Mihaela Mironov
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Anexa ar. |

REGULAMENT INTERN
AL DIRECTIEL GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUL GALATE

Art. 1-In vederea realizdrii in bune conditii a obligatiilor si drepturilor pe care le arc
Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Galati, 1n raporturile cu
personalul angajat. s-a elaborat prezentul Regulament Intern intocmit In baza Codulut Muncii,
a Legii nr. 188/1999, republicata, cu modificdrile i completirile ulterioare, a Legii nr. 7/2004
privind Codul de conduitd a functionarilor publici, a Legii 477/2004 privind Codul de
conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, a Legii nr. 161/2003
privind unele misurt pentru asigurarea transparenfei in exercitarca demnitafilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si combaterea coruptiei si a celorlalte acte
normative in domeniul legislatiei muncii ale ciiror prevederi sunt aplicabile.

CAPITOLUL 1
DISPOZITH GENERALE

Art. 2-Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta tuturor
structurilor functionale ale institutiel, desfgurarea in bune conditii a activitafii fiecaru
salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile
si obligatiile salariatilor, organizarea timpului de muncd al salariatilor, recompensele s
sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art3-Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariaii
angajaii al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Galali(DGASPC ),
indiferent de locul de munci, de functia ocupata, de natura contractului individual de munca
sau de forma de angajare (numit functionar public, detasat, delegat etc.).

Art.d-(1)-Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul
personal, necunoagterea prevederilor regulamentului nefiind opozabild in raporturile de
muned cu DGASPC .

(2)- Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grijia angajatorulut $i isi
produce efectele fatd de salariati din momentul incunostingérii acestora.

(3)- Regulamentul intern se afiseazd la sediul angajatorului .

CAPITOLUL {1 }
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARIT ST A
INLATURARII ORICARE]L FORME DE INCALCARE A DEMNITATH

Art.5-Libertatea muncit este garantatd prin Constitutie. Dreptul la muncd nu poate h
ingradit.

Art.6-Orice persoand este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei
sau activitdfii pe care urmeazd sd o presteze. Nimeni nu poate 11 obligat s munceasci sau s
nu munceascd mir -un amnmt loc cie munci ou mti -0 zmumm proicsn:, or 1C"1re ar fi aceasta.
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religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate famitiala,
apartenentd orl activitate sindicald este interzisa.

Art.8-Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de munci adecvate
activititit desfdsurate de proteciie socialg, de securitate i sfndtate In munca, precum si de
respeciarea demnitdiii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.9-Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualitdtii st al bunei credinte.
Pentra buna destasurare a relatitlor de muncd participantii la raporturife de munci se vor
informa i se vor consulta reciproc n conditiile legii.

Art. 10- (1)Relatiile de serviciu( functionale} sunt de trei tipuri:

a) relatin lerarhice;
by relatin de colaborare;
¢} relatii colegiale.

(2) Relatiile ierarhice sunt relafii care se stabilese, in timpul serviciului, intre
orice persoanii cu functie de execufie si mai intdi, cu seful direct, iar in continuare, din
aproape in aproape, cu toti conducitorii acestuia, pana la directorul general.

(3} Relatiile terarhice au la baza regula : un subordonat nu trebuie si aib decdt un
singur sef. De principiu, subordonatul are obligafia sd execute numai dispozitiile sefului
direct.

(4) Relagiile de colaborare sunt relatii ce se stabilesc intre salariati pentru
realizavea, prin aport comun, a unui anumit obiectiv

(5) Relatii colegiale sunt toate relatiile de serviciu care se stabilesc intre angajatii
institutiel pe timpul serviciului. Acesie relafil trebuie sa nu dduneze serviciului si s& nu
contravind legislatiel si regulamentelor .

CAPITOLUL 111 ) )
OBLIGATHLE DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA 51
PROTECTIA COPILULUI GALATI

Art.11-Asigurit dotdrile necesare destdsurfrii activitatii salariatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de
muncd si igiend, de naturd sd le ocroteascd séndtatea §i mtegritatea fizicd si psihicd si
armirirea utilizin eficiente a timpului de munca.

Art.12-(1)-Asigurd repartizarea judicioasia a fortel de munci, organizeari selectia fortei
de munci in vederea incadraril in muncé, a promovirii personalului in functie de capacitatea
profesionald si in vederea orientérii profesionale.

(2)-Angajarea personalului se face numat pe baza contractelor individuale de muned;
{3)-Numirea in functic publicd se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.13-Asigurd conditiile necesare pentru respectarea normelor de protectie a muncii,
de prevenire a situatitlor de urgentd si a normelor iglenico-santtare, In conformitate cu
prevederile legale.

Art.14-Urmireste ridicarea calificdrti profesionale prin participarea salariatiior la
cursuril de perfectionare organizate pe domenii de activitate pentru care au fost angajati,
precum si pe domenti inrudite.

Art.15-Stabileste norme privind categoriile de acte ce se wiilizeazd n cadrul institutiei,
circuitul documentelor, evidenta, intocmirea st pistrarea documentelor, a actelor cu caracter
special,etc, asigurand condifiile necesare proteidrii si pazei acestora in conformitate cu
prevederile legale.

Art.16-Asigurd plata drepturilor salariale la termenele stabilite In conformitate cu
legislatia in vigoare.

Art.17-Asigura egalitatea de sanse gt tratament intre S%ﬂia fatl
relatiilor de muncd de orice fel. "

A

Temél
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CAPITOLUL IV
OBLIGATHLE SALARIATILOR DIRECTIEL GENERALE DE ASISTENTA
SOCIALA S1 PROTECTIA COPTLULUL GALATI

Art.18-Salariatii. DGASPC, indiferent de structura funcfionald In care isi desiigoard
activitatea, in concordantd cu prevederile legale tn vigoare, au urmitoarele obligatii:
a) si respecte ordinea gi disciphina la locul de munci:
b) sd nu absenteze nemotivat de la serviciu; trel absente nemotivale consecutive reprezinti
abatere disciplinard gravd ce se poate santiona cu desfacerea/incetarea  disciplinard a
raportului de munci/serviciu ;
¢) si-si insuseasci si sd aplice dispozitiile privind categoriile de acte utilizate, etc. In cadrul
DGASPC;
d) si respecte programul de lucru, sl execute la timp si In mod corespunzitor sarcinile de
servicin previzute Tn fisa postului, precum §i alte sarcini incredinfate de gefii ierarhici
superiori, cu respectarea strictd a dispozititlor legale;
¢) salariafii sunt obligati ca prin actele sau atitudinile lor sa nu compromitd prestigiul functiel
detinute sau a institufiel, datordnd acesteia corectitudine si loialitate;
f) si se prezinte la serviciu Intr-o tinutd vestimentard decentl ( fard pantaloni scurti sau fuste
foarte scurte, cAmasi sau bluze sau alte obiecte vestimentare care sd expund excesiv par{i
anatomice) si manifeste un comportament civilizat $i demn in relafiile cu colegii si ceilalti
salariati din institutie, si manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara
institutiet;
) se interzice salariatilor DGASPC executarea unor activitafi in care interesele proprii sunt
in concurenti directd cu Indeplinirea corectdt a obligatiilor aferente functiel pe care o defin;
h) se interzice salariatilor DGASPC folosirea violentei sub orice forma (fizicd, verbald) in
relagitle cu beneficiarii serviciilor furnizate de DGASPC (copii si adulfi), rudele acestora,
precum cét si cu personalului institutiei:
i) salariatii nu au dreptul si piriseascd locul de munch fard aprobarea conducitorului
ierarhic care poate aproba §i invoi in interes personal pentru maxim 2 ore. Solicitarea
invoirilor in interes personal mai mari de 2 ore se aproba numai de directorul de resort.Orele
libere (invoirile in interes personal) acordate se recupereazi prin grija sefului ierarhic atunci
cind este necesar.
i) sd utilizeze aparatura incredinfatii la parametrii de functionare previzuli in documentatia
tehnica si in conditii de deplind sigurantd, conform instructiunilor de lucru;
k) si respecte normele de protectia muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum §i
normele de prevenire a situatiilor de urgentd, evitdnd situatiile in care s-ar pune In primejdie
viata si integritatea sau siinitatea unei persoane,clidirile sau instalatiile ;
) sa instiinteze seful ierarhic superior imediat ce constati existenta unor deficiente in
activitatea proprie locului de muncd, propundnd masuri concrete pentru prevenirea sau
remedierea acestora;
m) si pistreze si sd apere patrimoniul incredintat avind in permanenid griji pentru
gospodarirea judicioasa a acestuia; In acest sens au obligatia de a utiliza In mod eficient
materialele, materiile prime, cu respectarea consumurilor normate pentru acestea, prin luarea
misurilor necesare pentru evitarea risipei de orice fel, inldturarea oricdrei neglijente In
péstrarea si adminstrarea bunurilor |
1) se interzice introducerea sau consumarea de bauturi alceolice si substante halucinogene in
incinta unititii cit si prezentarea la program sub intluenta bauturilor alcoolice si a substantelor
halucinogene;
o) si nu fumeze in spatiile DGASPC Galati, inclusiv curtile aces
prevederile legale In materie ; |
p) si mentini ordinea, disciplina si curétenia la locul de munci;

(o
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q) salaitatn au (}bhgaiia s8-5i LOI"HpELiC/‘ LGog,lm%glc cu nouédtm in domeniu { in pnmu]
rand cu privire la legislatia aplicabild) ;

r) sd promoveze raportuii de colaborare §i respect cu colegii gi sefii ierarhici, evitdnd
comentaritle $i aprecierile referitoare la activitatea altor structuri functionale;

5} sB péstreze legitimatia de serviciu gi sd informeze Serviciul Resurse Umane imediat ce
constatd deteriorarea sau disparitia acesteia;

ty  sa fie permanent la dispozitia conducerii DGASPC care, n functie de analiza inchircdturil
de muncd. if poate repartiza temporar sau definitiv s indeplineasci alte atribuiii de serviciu;
u) si aducd la cunostinta Serviciului de Resurse Umane modificirile intervenite in statutul
juridic-personal (cisdtorie, divort, nastere copil , etc.);

v) sd anunfe imediat seful ierarhic superior despre imposibilitatea prezentirii la serviciu
datorata stirii de sindtate sau unor probleme personale etc. g1 58 depund in termen min. 24 de
ore( 1 max sfarsitul lunii pentru care se elibereaz) de la aparifia acestor probleme dovezile
corespunzitoare( inclusiv in caz de concediu medical dat fiind faptul ¢8 1n conformitate cu
prevederile legale medicii elibereazi ceertiticatele de concediu medical la prima consultatie $1
ulterior il pot prelungl) pentru justificarea absentelor nemotivate,

w) salariatii nu pot intra in seditle DGASPC dupd orele de program decit cu acordul gefului
direct sau cu aprobarea conducerii DGASPC,

X) sc interzice executarea de catre salariafi a unor lucriri sau diverse prestatii pentru terfe
persoane fizice sau juridice in timpul programului de lucru;

y) efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu se va face numai Tn baza ordinului de
deplasare/bilet de voie semnat de seful direct, de directorul coordonator sau directorul
general.;

7) sa nu desfdgoare in timpul programului in incinta institutiel activititi cu caracter politic, in
sprijinu! partidelor politice, organizafiilor sau asociatiilor de acest fel;

CAPITOLUL Y
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.19- Timpul de muncd reprezintd orice perioadi in care salariatul presteazi munca,
se afid la dispozifia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform
prevederilor contractului individual de munca, contractului colectiv de muncd aplicabil si/sau
ale legislatier in vigoare.

Art.20-Durata normald a timpului de muncid este de 8 ore pe z1 g1 40 ore pe
saptamnand realizate In 5 zile, de reguld in intervalul luni-vineri cu doud zile repaus.

Art.21- (1) Munci in schimburi reprezintd orice mod de organizare a programului de
fucru, potrivit cdruia salariatii se succed unul pe altul la acelast post de munci, potrivit unu
anumit program, inclusiv program rotativ, i care poate fi de tip continuu sau discontinuu,
implicAnd pentru salariat necesitatea realizarii unei activitdi in intervale orare diferite in
raport cu o perioadd zilnicd sau sdptaménald, stabilitd prin contractul individual de munci.

(2) Salariat in schimburi reprezintd orice salariat al cérui program de lucru se
inscrie in cadrul programului de munca in schimburi

Art.22- (1) Salariatit au dreptul intre doui zile de munci la un repaus care nu poate fi
mal mic de 12 ore consecutive.

(2) Prin exceptie, In cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic
de & ore intre schimburi.
Art.23-(1YProgramul de muncd al personalului din cadrul DGASPC  care nu lucreazd in
%Chimbun ester
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Art.24-Pentru uncle activitiiti, locuri de munci si categorn de pusonal p0[ fi stabilite
programe de tucru partiale, corespunzitoare unor fractiuni de normi, cu o duratd a timpului de
lucru de 6, 4, sau de 2 ore pe zi. Drepturile salariale ale celor care fucreazi in astfel de situatii
se acordd proportional cu timpul luerat.

Ari.25-(1) Orcle prestate la solicitarea sefului ierarhic, peste programui normal de lueru
stabilit in unitate, reprezintd muncd suplimentare |

(ZyMunca suplimentard se compenseaza, de reguld, prin timp liber corespunzitor
in urmitoarele 60 de zile dupa efectuarea acestein. Munca suplimentard poate fi platitd
salariatulul, In conformitate cu prevederile tegale Tn vigoare.

Art.26-Repausul siptaménal se acorda in doua zile consecutive, de reguld sambita §i
durninica. Tn cazul in care repausul in zilele de sAmbatd si duminici ar prejudicia interesul
public sau desfisurarea normald a activitdii, repausul saptiménal poate fi acordat si in alte
zile.

Are.27-Salariatii care, datoritd specificului activitaiii fucreazd in zilele de sirbitoare
legald in care nu se lucreaza, li se asigura compensarea cu timp liber corespunziitor, de reguld,
in urmitoarele 30 zile, {8rd a {1 afectatd acoperirea graficul.

Art.28-(1)Munca prestatd intre orele 22.00-6.00 este consideratd muncé de noapte.

(2) Personatul care, potrivit programuui normal de lucru, isi destisoard
activitatea in timpul noptii, infre orele 22,00 si 6,00, beneficiazd pentru orele Jucrate in acest
interval de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, dacd
timpul astfel lucrat reprezinti cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

(3) In structurile functionale in care activitatea se desfisoard fird intrerupere, in 3
ture, personalul care lucreazi lunar n toate cele 3 ture, precum §i personalul care lucreazd in
doud ture in sistem de 12 cu 24 poate primi, in locul sporului pentru munca prestatd in timpul
nopti, un spor de 15% din salariul de bazi pentru orele lucrate in cele 3, respectiv doud ture.

(4) Munca prestati, in vederea asigurfivhi continuitdfii activitatii, in zilele de repaus
saptiamanal, de sirbitori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in
vigoare, nu se tucreaza, n cadrul schimbului normal de lucry, se plitesie cu un spor de 100%
din salariul de bazd al functiei indeplinite, In confomitate cu prevederile legale,
considerarea speciticului mstitutiei.

Art.29-Evidenta zilnicd a prezenfei la lucru a salariatitor se realizeazd prin condica de
prezentd, Semnarea condicii de prezentd de cdire salariafi se face personal la inceperea si
ferminarea programului de Jucrw.

Art.30-Durata zilnici a prezentei la lucru a salartatilor conform condicilor de prezenta
se centralizeazd lunar de catre flecare structurd functionald, pe baza foilor colective de
prezentd Intocmite si semnate de directorul de resort §1 de conducdtorul structuri:
functionale.In cazul in care o structurd functionali nu are conducitor, foile colective se
semneazd de directorul de resort sau persoana desemnatd in acest sens, de directorul
general ,prin dispozitie.

Art.31-Foaia colectiva de prezentd exprimid numdrul orelor de lucru realizate de
salariatii unel structuri funefionale pentru fiecare in parte, peniru o perioadd de o luni de zile,
ce corespunde cu numarul orelor realizate in zilele planificate in grafic si atestate prin condica
de prezenti.

Art.32-Foaia colectivii de prezentd se intocmeste pe baza condicii de prezentd si se
Thainteazd compartimentuhu salarizare in timp util, in vederea calcularii si plafii drepturilor
salariale (8 ale fiecaret funi pentru funa precedentd).

Art.33-Programarca concediilor de odihnd se propune de conducerea fiecarei structurl
functionale, dupé consultarea salariatifor §i a reprezentanfilor sindicali, {indnd seama de
necesitatea asigurdrii continuitdii in executarea sarcinilor specifice/ i se. aprobid anual de
conducerea institutiei.

Art.34-Evidenta concediilor de odihnd, de boald, a invoirilor Aiacon
si de studii se tine de catre Biroul Salarizare. S




2016

rcgh,;m,nia.ulor uoak,, wncuhl id.ld plczta.) prin cerere s,(,usi care se¢ aprobd de directorul
general, cu avizul prealabil al conducdtorului structurii functionale, in masura in care
activitatea structurii din care face parte solicitantul, nu este afectatd prin lipsa acestuia de la
locul de munci.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SALARIATILOR

Ari.36-Salariafii DGASPC au urmatoarele drepturi:
a. dreptut la opinie;
b. pentru munca prestatd fiecare salariat are dreptul la salariu exprimat in bani:
¢. salariul cuprinde drepturile exprimate in bani, stabilite conform legislatiei in vigoare;
salariile se stabilesc in confomitate cu legisiatia in domeniul  salarizirii n vigoare,
w;c%punzato; funeiiei definute, studiifor previzute pentru functia respectivd, si calificirii
obtinute;
e. salariile se plitesc naintea oricror alte obligatii banesti ale angajatoriior;
£ concediu de odihng anual;
g. zile libere platite, in cazul unor evenimente familiale deosebite, care nu se includ in durata
concediulul de odihni;
1. concedit fard plata, conform legislatiel in vigoare;
1. concedii pentru formare profesionald, conform legislatiel in vigoare;
j. pensie;
k. indemnizatie pentru incapacitate temporard de munci,
. prestatit pentru prevenirea imbolnévirilor i recuperarea capacititii de muncé;
. indemnizatie pentru cresterea copilului sau ingrijirea copilufui bolnav:
n. indemnizalic pentru maternitate;
o. ajutor de deces;
p. perfectionare profesionald pe domenii de activitate specifice functiei definute sau pe
domenii inrudite cu acestea;
q. decontarea cheltuielilor in cazul efectuarii defegatiilor in interesul serviciului;
dreptul la negociere colectiva st individuald, conform legislatiet in vigoare ;
dreptul de a participa la actiuni colective ;
dreptul de se constitui si de a adera la un sindicat ;
s solicite asistenia organizatiei sindicale in cazul suspiciunii de sanctionare datoratd
\LTLI[&IIE drepturilor sale ;
v. si solicite asistenta organizatiei sindicale n toate situatiile in care ii este periclitat locul de
muncd, felul muncii. salariul sau alte drepturi previzute de contractul colectiv de munci sau
de legislatia in vigoare ;
w. dreptul la protectie in caz de concediere.

j

P—
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CAPITOLUL VI
DREPTURILE ANGAJATORULUK

Art.37-DGASPC are urmitoarele drepturi;
a. sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru Salariai,scrise sau verbale, sub rezerva
te 7c1lilatil loz

¢, si constatc, sdvirgirea abaterilor dlsupimcn
potrivit legii si regulamentului intern ;
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d.sd stabileascd at;zbmulc gomspun/atoaw fiwcuuz salariat, W conditiile leg 1i sifsan
condititle contractului colectiv de munci.
sé stabileascd organizarea si functionarea uniiitii.

CAPITOLUL VIl
ABATERI DISCIPLINARE 51 SANCTIUNFAPLICABILE

Art.38-Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor inscrise In prezentul regulament atrage
dupd sine sanctiuni disciplinare sau profesionale.
Ari.39-Sanctiunea disciplinarii se stabileste de directorul general pe baza rapoarteior
comisiile de cercetare disciplinar,
Art.40- Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
ay  intdrzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;
b)  neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;
¢y absenfe nemotivate de la serviciy;
d)  nerespeclarea in mod repetat a programulul de lucry;
e)  interventiile sau stiruinjele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f)  nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrsilor cu acest caracter;
¢} manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritafii sau institutiel publice in care ig1
desfisoard activitatea,
hy  incélcarea prevederilor art. 18 din prezentu] regulament;
i) destdsurarca in timpu! programului de lucru a unor activiti{i cu caracter politic;
) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
ky  incilcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitai, conflicte de
interese st interdictii stabilite prin lege ;
1)  alte fapte previizute ca abatert disciplinare in actele normative in vigoare.
Ared41-(1)-Sanctiunile disciplinare care se pot aplica angajatilor contractuall, in
conformitate cu prevederile Codului Muncit sunt:
a) avertismentul scris;
by retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiet In care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;
¢) reducerea salariuiui de bazé pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariviui de baza si/sau, dupd caz, $i a indemnizaticl de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

{2y Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplicd o nou#d sanctiune disciplinard iIn acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisé.

(3} Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio masurd, cu exceptia avertismentului
scris, nu poate 11 dispusa mai inainte de electuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

Ari.42- Sanctiunile disciplinare care pot 11 aplicate functionarilor publici sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o pericada de pénd la 3 luni;
¢) suspendarea dreptutui de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare in
functia publicd pe o pericadd de la 1 1a 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o pericadd de pénd la un an.
e) destituirea din functia publica.

Art.43- (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama d(, c,auze,if, s
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a 103 it
vinovitie si consecintete abaterii, comportarea generald in timpul csuuu‘u}m
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public, precum si de cmswnta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu
au fost radiate Tn conditiile prezentei legi.

{2) Sanctiunile disciplinare se aplicd In termen de cel mult 1 an de la data
sesizarii comisiei de disciplind cu privire la siviirsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare,

Artdd-  In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizaid ca abatere
disciplinari si ca infractiune, procedura angajirii raspunderii disciplinare se suspendd pana ta
dispunerea clasirii ori renunférii fa urmirirea penald sau pénd la data la care instanta
judecitoreascd dispune achifarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, aminarea aplicirii
pedepsel sau incetarea procesului penal.

Arxt.45-l.a sanctiunile disciplinare care se aplicd functionarilor publici si procedura
aplicdrii acestora s¢ vor avea in vedere dispozitiile din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificiirile $1 completirile ultericare 1 ale altor acte
normative incidente in materie.

Art.46-(1)-Aplicarea sanctiuntlor disciplinare se face gradat cu exceplia abaterilor grave
pentru care se vor fua masuri deosebite;

{2)-sanctiunca disciplinard se aplicd numai dupid efectuarea unei cercetari
prealabile a fapiei comise §i a Tmprejurdrilor in care s-a produs aceasta prin ascultarca
salartatulul in cauzd, cit $i a altor persoanc care pot participa constructiv la edificarea
completd asupra evenimentului produs;

(3)- la stabilirea sancliunii s¢ vor avea in vedere cauzele, gravitatea faplei comise,
Imprejurarile in care a fost sAvirsitd, gradul de vinovipie, antecedentele disciplinare, precum
si consecintele acestel abateri.

Art.A7-(1)-Neprezentarea salariatulul la convocarea tAcutd, fard on motiv obiectiv, da
dreptul angaiatorului s& dispund sanctionarea Tard efectuarea cercetérii disciplinare prealabile.

(2)}- in cazul sanctiunilor disciplinare aplicate functionartlor publici , pentru
reabilitare, se aplica prevederile Legii nr. 188/1999, cu modificarile si completdrile ulterioare
si alte acte normative mcidente in materie,

CAPITOLUL IX )
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SISECURITATEA IN MUNCA

Art.48-DGASPC va lua misurl pentru asigurarea securititli si sandtatll salariatilor in
toate aspectele legate de muncd, inclusiv pentru activitdtile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare $i pregitire precuin si peniru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii 5i mijloacelor necesare acesteia.

Art.d49-Unitatea va organiza controlul permanent al stirii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite In procesul muncit, in scopul asiguraril sanatitii si securitiitii salariatilor.

Art.50-5¢ va asigura accesul liber al salariatilor la serviciul medical de medicind a
muncil.

Art.51-0 persoan poate fi angajatd in muncé numai pe baza unwi certificat medical,
care constata faptul ci cel in cauzd este apt pentru prestarea activitdtii respective, Certificatul
medical este obligatoriu i in urmétoarele situafii:

- la reinceperea activititii dupd o intrerupere mai mare de 6 luni pentru locurile de munci
avand expunere la factori nocivi profesionali i de un an in celelalte situatii;

- in scopul detasédrii sau trimiterii in alt loc de munca ori In altd activitate;

- periodic In cazul celor care desfigoard activitafi cu risc de transmitere a unor boli ;

- atunct cand existd suspiciuni de necorespundere pro&sédtégﬁ

Art. 52- (1)~ In vederea aplicirii si &,upravcg:,bcrlif‘zgs
sdndtafii $i securitatil in muncé n cadrul DGASPC Gaiati iumt Ot
st Securitate 1n Muncé. e
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(2)-Modalitatea de desemmare a membrilor Comitetuiui de Sanatate si Securitate
in Muncd si atribugtile acestuia sunt stabilife in conformitate cu legislatia in materie.
(3)-In elaborarea masurilor de securitate si sdnintate in muncd, angajatorul se consulid
cu sindicatele $i cu comitetul de sAnfitate st securifate in muncé.

CAPITOLUL X
UTTLIZAREA SESTEMULUL INFORMATIC

Avt.8%-Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise
activitdii de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de
propagandd, instigatoare la violen(d sau acte de terorism, de muzicd, filme, jocuri, chat-ul ete;
Se permit download-uri exclusiv in cazul in care fisierele desciircate sunt necesare activitigii
din cadrul institutiel. Se interzice abonarea utilizatorilor la diverse site-url de pe Internet,
abonare ce implicl primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta electronica,

Art.54-Publicarea pe INTERNET a datelor, imaginilor st informatiifor referitoare la
activitatea DGASPC  se va face numai de catre structura de specialitate a institutiel si cu
aprobarea scrisd a directorului general;

Art.55-Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decdt cele locale sau
cele publice din refea, folosirea altor conturi decdt cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea fisterelor neautorizat din retea.

Art.56-Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul st protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postet electronice.

Art.57-Lste interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de caleul, prin demontarea
acesteia, asupra fisicrelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind
interzisd modificarea fisierelor sursfl, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date alifel
decét prin programele implementate.

Art.58-(1)Este interzisd instalarea si utilizarea oricéror programe, inclusiv jocuri de
provenien(d externd institutiei pentru care nu existd achizitionate licenge.

(D-Fiecare utilizator din cadrul institutici rd3spunde pentru modul in care isi foloseste
calculatorul din dotare dar §i peniru modul In care foloseste refeaua internd, precum si
Internetul si posta electronicd (unde este cazul).

Axrt.59-Sistemele de calcul se vor folosi numai peniru gi in interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program cdt i in afara acestuia. Este interzisd instalarea sau copierca altor
programe decdt cele care au fost instalate initial pe sistemele de caleul din patrimoniul
institugiel.

Art.60-Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii
sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, 188 improvizagii.

CAPITOLUL XI
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art.61-Accesul salariatilor la programul de lucru se face pe bazd de legitimatie emisa
de conducerea DGASPC .

Art.62-In afara programului de lucru salariatii pot réiméne in institutie numai cu acordul
sefului ferarhic;

Art.63-Pentru salariatil carora le-a incetat activitates, Serviciul Resurse Umane le va
inména acestora dispozitia de incetare a raportului de muncé/serviciu, conform dispozitiilor
legale Tn vigoare iar persoanele respective au obligatia de a depune legitimatia de serviciu.
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- pu soanele fizice §1 ILPIL!ﬁiltdIlili persoaneior Jmid;u, VOr avca d(,u,a in sediul mstltuhu
in zilele Tucriitoare in baza actului de identitate;

- perscanele care solicitd acces la cabinetul directorului general sau ale directorilor
generall adjuncti, dacd se Incuviinfeaza primirea In afara programului de audientd, vor fi
insotite atit la intrare, ¢t si la iesire de un salariat desemnat de directorul respectiv ;

- delegatil din striindtate au acces in incinia DGASPC numai cu aprobarea conducerii .

DISPOZITIA Nr.

CAPITOLUL Xit
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.65-Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii unitdtil petitii formulate in
nume propriu. Pentru solutionarea legald a petitiilor ce 11 sunt adresate, conducerea unitatii va
dispune mésuri de cercetare si analiz detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.

Art.66-Unitatea are obligatia s& comunice petitionarului in termenut de 30 de zile de la
data Inregistririi petitiel réspunsul, indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabild.
Cand aspectele sesizate prin petifie necesitd o cercetare mal aminuntita conduciitorul unitigi
poate prelungi termenul de solutionare cu incd 15 zile.

Art.67-Daci dupd trimiterea rispunsului se primeste o noud petifie cu acelasi continut,
aceasta se claseaza la numirul mitial, ficdndu-se mentiune despre faptul ci s-a rispuns.

Art.68-Petitiile anonime sau cele Tn care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate.

Art.69-In cazul in care prin petitic sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzd sau de citre un subordonat al
acesteia,

CAPITOLUL XIIF
RECOMPLENSE

Art.70-Salartatii care au realizat sau au participat direct la obtinerea unor rezultate
deosebite In activitatea institutiei, pot {1 stimulati prin:
- promovarea in clase, grade $i trepte profesionale, conform prevederilor legale;
Art.71-Recompensa se acordd la propunerea scrisd a conducdtorului de structwrd
functionald, avizatd de directorul de resort si aprobati de directorul general.
Art.72-Contestatiile vizind acordarea recompenselor se vor adresa directorului general,

CAPITOLUL X1V
DISPOZITI FINALE

Art.73-In raporturile de munca stabilite intre DGASPC si angajatii sii se aplica
dispozititle Codulut Muncii care se intregesc cu celelalte dispozitii cuprinse in legislatia
muncii §i In masura n care nu sunt incompatibile cu specificul raporturilor de munca
prevazute de acest cod, cu dispozitiile legislatiei civile.

Art.74-Dispozitile  Legii nr. 188/1999 privind Staturul  functionarilor  publici,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, se aplica personalului aflat in raport de
serviciu cu D(IASPC fCé

3 oyarea si protectia

drepmri[m C()pliuiui si Legii 504/2002 (a fiudiewzua uiul) cu p zf;@wtt,y?ﬁg@mnonlor
sunt interzise urmétoarele activitati: . / I {;‘f /
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- intrarea persoanclor striiine in serviciile rezidentiale fird aprobarea scrisa a conducerii
DGASPC

primirea  de  sponsorizdri pentru  activititile din centre direct de la  persoane
fizice/organisme private autorizate, tard acordul conducerii DGASPC .

Art.76- (1)-Anexele la prezentul regulament fac parte integratd din acesta .

{2)- Prezentul regulament se completeazdi cu documentele aprobaie in cadrul
sistemului de management al calitatii.

Axrt.77-Directorii generali adjuncti, Tmpreund cu conducitorii struciurilor Tunetionale
asigura insugirea §i respectarea prevederilor prezentulut regulament de ciitre intregul personal
subordonat.

Art.78-In termen de 10 zile de la data comunicirii, sefii structurilor functionale ale
DGASPC vor depune la Serviciul Resurse Umane, dovada aduceril la cunostinta salariagilor
din subordine a regulamentului intern.

Art.79-Prezentul Regulament Intern al Directiet Generale de Asistend Sociald si
Protectia Copilului Galati intrd in vigoare de la data aprobirii de cétre directorul general cu
consuitarea prealabild a sindicatelor.




Eﬁ%P@ZEé&%? din

gag ne. ﬁé

Anem m 2

=

Categoriile de acte utilizate la nivelul DEASPC Galati gi
reguli privind elaborarea, emiterea si circuitul @@gg"é*@m

CAPITOLUL K-categoriile de acte utilizate, reguli generale
privind elaborarea, emiterea si circuitul acestora

Actul  reprezintd un document creat ( elaborat, emis, adoptat) si/sau eliberat de o
autoritate prin care se arati un fapt, o obligatie, identitatea cuiva etc

In prezentul regulament se va folosi termenul de ., act” sau oricare dintre sinonimele
sale © document, dovadi, hiirtie, izvor, Inscris, plesd. scrisoare sau denumirea  genericd de
“corespondentd”,

structurile functionale ale DGASPC emit, potrivit competentelor, urmitoarele categorii
de acte:

a) acte juridice, prin care se creeazd, modificd sau sting drepturi si obligatii;

b) acte de fundamentare, prin care se descriu anumite situatii si se incadreazi in drept,
care servesc angajatilor cu functii de conducere la luare unor decizii;

c) acie de constatare, prin care se consemneaza o stare de fapt;

d) acte de comunicare, prin care se fransmit mesaje sau informatii(ori se solicita).

In functie de destinatarii lor actele sunt externe, atunci cind se adreseazd mediului
exterior institutiei s1 interne, atunet cénd se adreseazd structurilor functionale, salariagilor sau
benefliciartlor.

La nivelul DGASPC se pot utiliza urmatoarele categorii de acte
. hotirirea sau avizul Comisiei pentru proteciia copilnlui, ale Comisiei de expertizi
medicald pentru persoane adalte cn handicap sau ale Colegiului director - care se
adoptd in sedinte, in exercitarea atributiilor stabilite prin lege pentru aceste structuri.
Procedura de initiere, fundamentare si adoptare a hotdririlor sunt previzute in legislatia
aplicabild care poate {1 detaliatd in instructiunt de lucru sau proceduri,

2. dispozitia dirvectorulni general — este actul juridic prin care directorul general isi
exercitd afribufiile.Pol propune proiecte de dispozitii, In mod direct directorii generali
adjunctt. Conducitorii structurilor functionale pot propune proiccte de dispozitii, numai cu
avizul coordonatului. Orice proiect de dispozitie va fi Tnsotit de un referat, semnat de initiator
s1 vizat de directorul de specialitate ( acolo unde existfl), in care se expun motivele care au
determinat Intocrmirea proiectulul §i se argumenteazii temeinicia si legalitatea acestuia. In
ultimul articol al dispozitiel se precizeaza cui se comunicdl dispozitia. Proiectul de dispozitie,
semnat de initiator, pesoana care l-a Intocmit, insofit de referatul de fundamentare( $i orice
alte acte necesare in considerarea specificulul unititil) se prezintd pentru vizd Serviciului
Juridic si contencios. Dacé directorul general apreciazil ¢d proiectul este oportun emite
dispozifia. Dispozifiile se Inregisireaza intr-un registru special, numerotarca ficandu-se anual.
Dispozitiile se emit, de reguld in doudl exemplare. Exemplarul 1, care poartd si stampila
rotundd se returneazd, impreund cu o copie a referatului de fundamentare, pe bazd de
sunnatma structuri emf{eme in weduca Lomumcarn ccior {,1@ inalizafi in u%tlmui articoi

in sensul de ordm dat T virtutea puteru ;emrhlce.



3. Contractul- este actul juridic prin care se stabilesc drepturile si obligaiiile, in
conformitate cu prevederije legale in materie. ale pértilor, una dintre acestea fiind intotdeauna
DGASPC Galati;

4. Expunerea de motive/ referatnl de fundamentare - este actul prin care se inifiazd un
proiect de hotdrdre/ de dispozitie. Se concep si se semneazd de inifiator, se vizeazd, acolo
unde este cazul, de directorul de specialitate si trebuie sd precizeze rafiunile care au
determinat initierea proiectutui, scopul urmdrit si, dacd este cazul, indicarea modalitdtilor de
realizare precum $i evaluarea resurselor necesare.

5. Convoecator - este actul prin care se convoaci, in sedintd ordinard sau extraordinard
comisiile de specialitate sau colegiul director.Este Tnsotitd de ordinea de zi a sedintei i se
comunicd, de reguld prin mail, persoanelor convocate sau invitate.

6. Procesul-verbal- este actul In care se consemneazi o stare de fapt. Un regim special 1l au
procesele-verbale ale sedintelor comisiilor de specialitate gi ale Colegiului director, in care se
consemmneazd sintetic lucrdrile sedintelor. Acestea se semneazil de presedinte si secretar, s¢
inregistreazd intr-un registru special de procese-verbale ale fieclrela dintre cele tret organe
colegiale si se pistreazd la dosarul sedingelor la care se refera.

7. Nota de serviciu- este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care directorul general,
directorii generali adjuncti, conducdtorii structurilor functicnale 151 exercitd, atunct ¢ind este
cazul , in forma scrisd puterea ierarhicd. In nota de serviciu se consemneazd cu exaciitate, sub
semnftura emifentului, obligafia stabiliti in sarcina unuia sau a mai mulior angajati st
eventual, daci este caznil, un termen de realizare. Salariatul destinatar poate contesta nota de
serviciu la superiorul icrarhic al emitentului care o poate confirma, modifica sau infirma, prin
proprie voin{d sau in baza avizelor de specialitate pe care le considerd necesare. Nota de
serviciu infirmaid nu produce efecte. Nota de serviciu se comunicd destinatarului sub
semniturd, cu mentionarea datei. Nota de serviciu comunicati si neinfirmatd constituie proba
pentru antrenarea raspunderii salariatului care nu o respectd.

8. Nota de colaborare/comunicare- este documentul care serveste la comunicarea internd
de informatii/documente dintre structurile functionale sau la rezolvarea unor probleme de
serviciu care implicd colaborarea inire structurile functionale. Se Intocmeste in dublu
exemplar sau mai multe( in functie de complexitatea problemet), [iecare structurd pisirdnd un
exemplar din aceasta . Nu se inregistreazd in registrul de corespndentd al DGASPC, se
comunicd direct intre structurile functionale si constituie bazd pentru antrenarea rispunderii
functionarului . In sttuagia in care un salariat, inclusiv cu functie de conducere refuzd s3
primeasci sau i semneze nota, emitentul informeaza de indatd, in seris, directorul de resort si
directorul general care vor dispune in consecinid. Refuzul nejustificat de a colabora atrage
raspunderca salariatului in cauzi,

9. instructiune de lucru/procedurd- sunt documente existente in cadrul sistemului de
management al calititii, se elaboreazdl si se emit conform regulilor specifice si sunt obligatorii
pentru toate structurile functionale. Respectarea instrucfiunilor de lucru/ procedurilor face
parte din documentajia de tfundamentare la emiterea de acte administrative si la angajarea
cheltuielilor. Nerespectarea acestora atrage rispunderea angajatilor din orice structurd
functionali .

10. referatul- este actul prin care orice salariat poate s3 nformeze directorul general cu
privire la o activitate, situatie, etc. pe care o intdlneste In desfasurarea activitafil sale sau poate
face o solicitare in interesul serviciului, in acord, de reguld, cu aria lui de competenti.
Referatul este insotit,de reguld, de propuneri pentru rezolvarea situatiei prezentate. Cu
exceplia referatului prin care se propune emiterea unei dispozifii( care urmeazi regulile
specifice), toate celelalte se depun la registratur® §i urmeazd circuitul comun al
corespondentei.







