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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

- reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;

reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei

forme de incalcare a demnitatii;

- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

- procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

- reguli privind disciplina muncii;

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

reguli referitoare la procedura disciplinara;

modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 2. (1) Prevederile Regulamentului intern se aplica intregului personal al
Directiei Judetene de Statistica Dambovita, indiferent de durata raporturilor de munca sau
de serviciu, personalului detagat de la alte structuri, precum si, in partile din prezentul
regulament intern care Ti privesc, studentilor care efectueaza stagii gi practica in institutie.

(2) Structura organizatorica si functionald a Directiei Judetene de Statistica
Déambovita

- serviciul — condus de seful de serviciu;
- compartimentul aflat in subordinea directa a directorului executiv sau
directorului executiv adjunct.

CAPITOLUL I

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

Art. 3. La incadrarea in munca si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul
garanteaza egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc
de munca in Directia Judeteana de Statistica Dambovita si pentru toti salariatii sai, fara
discriminari directe sau indirecte, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociala, convingeri, sex sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgand
din legislatia aplicabila.

Art. 4. In cadrul relatjilor de munca din institutie functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatda de toti angajatii. Relatile de munca se bazeaza pe principiul
consensualitatii si al bunei-credinte.

Art. 5. (1) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare
prin asociere, harfuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie,
etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala,
varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o
categorie defavorizata, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directa orice act sau fapta de deosebire, excludere,
restrictie sau preferinta, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la



alin. (1), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica
aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o alta persoana in
baza unuia dintre criteriile prevazute la alin. (1), in afara de cazul in care acea prevedere,
actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

(4) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre
criterile prevazute la alin. (1) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(5) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare
savarsit(a) iTmpotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane
identificata potrivit criteriilor prevazute la alin. (1), este asociatda sau prezumata a fi
asociata cu una sau mai multe persoane apartindnd unei astfel de categorii de persoane.

(6) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau
actiune 1in justitie cu privire la fincalcarea principiului tratamentului egal si al
nediscriminarii.

(7) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane
sa utilizeze o forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin.
(1), impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(8) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in
privinfa unui anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specifica a activitatii in
cauza sau a conditiilor in care activitatea respectiva este realizata, exista anumite cerinte
profesionale esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele
proportional

Art. 6. Angajatii Directiei Judetene de Statistica Dambovita beneficiaza de conditji
de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si protejarea
sanatatii Tn munca, precum si de respectarea demnitatii si constiintei, fara nici o
discriminare.

Art. 7. Angajatii Directiei Judetene de Statistica Dambovita au dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

Art. 8. (1) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si
pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in
conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor
in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului
paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un
loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a
beneficia de orice imbunatatire a conditilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul
absentei.

(3) La revenirea la locul de munca in conditile prevazute la alin. (2)
salariata/salariatul are dreptul la un program de reintegrare profesionala a carui durata
este de 5 zile lucratoare.



CAPITOLUL 1l
RAPORTURILE DE MUNCA SI/SAU DE SERVICIU
SECTIUNEA |
incadrarea in munca

Art. 9. (1) In Directia Judeteana de Statistici Dambovita o persoanad poate fi
numita intr-o functie publica sau angajata in baza unui contract individual de munca in
conditiile legii.

Art. 10. (1) Angajatii Directiei Judetene de Statistica Dambovita pot avea urmatorul
regim de incadrare:

a) functionari publici cu norma intreaga sau cu jumatate de norma in situatiile
prevazute de lege (OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu
modificarile si completarile ulterioare);

b) salariati cu contract de munca pe o perioada nedeterminata, cu norma intreaga
sau cu timp partial;

c) salariati cu contract de munca pe o perioada determinata cu norma intreaga
sau cu timp partial.

(2) Pe perioada starii de urgenta decretata de Presedintele Romaniei sau pe

perioada starii de alerta declarata in conditiile legii, DJS DAMBOVITA poate:

o stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza, in conformitate cu prevederile art. 118 din Legea nr.
53/2003-Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu respectarea duratei maxime legale a timpului de munca,;

o modifica temporar locul de muncd la domiciliul salariatului, potrivit
prevederilor art. 108-110, coroborat cu art. 48 din Codul muncii republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEAII

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

A. Evaluarea functionarilor publici

Art. 11. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici de executie si de conducere reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si modului de
indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele
obtinute Tn mod efectiv de catre functionarul public pe parcursul unui an calendaristic si
urmareste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele functionarului public
necesare indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa
postului si cerintele functiei publice, prin raportare la nivelul functiei publice
detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat sa fie determinata cresterea
performantelor profesionale individuale;

c) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru
imbunatatirea rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor
stabilite.



(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si de conducere din DJS DAMBOVITA se face conform legislatiei in vigoare.

B. Evaluarea personalului contractual

Art. 12. Evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
contractual din DJS DAMBOVITA se face conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE $I OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT
SECTIUNEA |
Drepturile functionarilor publici

Art. 13. Functionarii publici din cadrul DJS DAMBOVITA, conform prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, au
urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la opinie;

b) Dreptul la tratament egal;

c) Dreptul de a fi informat;

d) Dreptul de asociere sindicala;

e) Dreptul la greva;

f) Drepturile salariale si alte drepturi conexe;

g) Durata normala a timpului de lucru;

h) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate
publica;

i) Dreptul la concediu;

j) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca;

k) Dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente;

[) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncad, in specialitate si in grad
profesional;

m) Dreptul la pensie si alte drepturi de asigurari sociale de stat;

n) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului
acestuia;

0) Dreptul la protectia legii;

p) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudicii materiale suferite din culpa
autoritatii sau institutiei publice;

q) Desfasurarea de activitdti in sectorul public si in sectorul privat cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de
interese.

SECTIUNEA i
Obligatiile functionarilor publici

Art. 14. (1) Indatoririle functionarii publici prevazute in Codul administrativ sunt
urmatoarele:
a) sa respecte Constitutia si legile;



b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

sa isi Tindeplineasca cu obiectivitate, responsabilitate, impartialitate si
independenta functia publica ;

in exercitarea dreptului la libera exprimare, sa nu aduca atingere demnitatii,
imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se l&sa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

sa asigure un serviciu public de calitate;

sa apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea,;

sa informeze institutia, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile
de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte
administrative Tn conditiile prevazute de lege;

in exercitarea atributilor ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau
manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, s& nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice;

sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica pe care o detin,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

au indatorirea sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea
dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;

sa utilizeze cu responsabilitate resursele publice;

le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitaii comerciale, precum si in scopuri electorale;

sa rezolve in termenele stabilite lucrarile de catre superioruii ierarhici, lucrarile si
sarcinile repartizate;

sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din
Tndatoririle prevazute de lege;

sa isi imbunatateasca in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala ;
functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o
durata mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in
strainatate, finantate integral sau partial prin bugetul autoritatii sau institutiei
publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa se angajeze in
scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea
programelor, proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de
care au beneficiat, daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta
perioada;

functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala, in
conditiile literei r), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor
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art. 516 lit. b), d) si e), ale art. 517 alin. (1) lit. g)-J) sau art. 519 alin. (1) lit. e) din
OUG nr.57/2019, inainte de implinirea termenului prevazut, sunt obligati sa
restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si,
dupa caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in
conditiile legii proportional cu perioada ramasa pana la implinirea termenului;

t) sd se prezinte la serviciu in deplinatatea fortelor fizice si intelectuale pentru

indeplinirea corespunzatoare a atributjilor;

t) sa respecte Tintocmai regimul juridic al conflictului de interese si

incompatibilitatile;

u) sa foloseasca integral si eficient timpul de munca;

V) sa respecte limitele participarii la achizitii, concesionarii sau inchirierii unui bun

aflat in proprietatea publica sau privata a statului;

w) sa se supuna controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare

a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;

X) sa respecte prevederile art. 446 - 448 din OUG nr.57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Sa asigure confidentialitatea datelor statistice, conform Legii organizarii si
functionarii statisticii oficiale in Roméania nr.226/2009, cu modificarile si completarile
ulterioare si conform angajamentului de confidentialitate semnat de fiecare angajat;

Art. 15. Conducatorii compartimentelor raspund pentru intreaga activitate ce se
desfagoara sub organizarea si controlul acestora, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cu atributile ce le revin prin Regulamentul de organizare si functionare al Directiei
Judetene de Statistica Dambovita. Totodata, vor asigura respectarea de catre personalul
din subordine a regulamentelor si normelor interne cu privire la organizarea si
functionarea institutiei, ordinea interioara, a ordinelor emise de directorul executiv
Directiei Judetene de Statistica Dambovita si a celorlalte dispozitii in legatura cu aceasta.
n acest sens se va controla sistematic indeplinirea prevederilor din aceste reglementari.

Art. 16. Pe langa obligatiile mentionate mai sus, salariatii cu functii de conducere
din Directia Judeteana de Statistica Dambovita au urmatoarele indatoriri:

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de
personal. In acest sens, acestia au obligatia:

- sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta
aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

- sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

- sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului
din subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa
implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz,
colective, atunci cand este necesar;

- sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente
materiale sau morale;

- sa evalueze In mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat si sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

- sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine
care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii
functiei respective;



- sa excluda orice forma de discriminare si de harfuire, de orice natura si in orice
situatie, cu privire la personalul din subordine.

b) sa aduca la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce-i
revin, sarcinile stabilite de conducerea Directiei Judetene de Statistica Dambovita;

c) sa dea dispozitii ferme si precise, asigurand conditile necesare pentru
executarea lor intocmai si la timp;

d) sa informeze conducerea ierarhic superioara, periodic si ori de cate ori este
necesar, asupra problemelor aparute si a modului de rezolvare a acestora;

e) sa asigure un climat profesional corespunzator desfasurarii in bune conditii a
activitatii compartimentelor din subordine;

f) sa raspunda de punerea in practica a standardelor de control intern prevazute de
legislatia in vigoare;

g) sa asigure implementarea sistemului de control intern managerial;

h) sa evalueze obiectiv activitatea profesionala a personalului din subordine

I) sa nu se angajeze in relatii patrimoniale cu personalul din subordine;

) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

k) 1n exercitarea atributilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea
activitatii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine
propunerile personalului din subordine.

SECTIUNEA 11l
Drepturile personalului contractual

Art. 17. Personalul angajat cu contract individual de munca are in principal
urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de muncg;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

m) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile;

n) sa-si imbunatateasca in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala.
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Art.
specifice:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

)
k)

1)

SECTIUNEA IV
Obligatiile personalului contractual

18. Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii

sa respecte Constitutia si celelalte acte normative;

n exercitarea dreptului la libera exprimare, sa nu aduca atingere demnitatii,
imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice Tn care isi desfasoara activitatea;

in activitatea lor, au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

sa asigure un serviciu public de calitate;

sa apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea;

sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia pe care o detin, precum si
atributiile ce le sunt delegate;

au indatorirea sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitjilor
in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altji, in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

sa utilizeze cu responsabilitate resursele publice;

le este interzis sa permita utilizarea functiei in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitaii comerciale, precum si in scopuri electorale;

sa respecte Tintocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor;

m) sa isi perfectioneze pregatirea profesionala si de specialitate si sa isi valorifice

n)

cunostintele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competenta, conform
cerintelor postului pentru care este angajat si salarizat;

in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care Tsi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul
angajat cu contract de munca este obligat sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala;

sa respecte prevederile art. 444, 446, 448 si 449 din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA V

Obligatiile comune celor doua categorii de personal

Art. 19. Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a)

sa isi insuseasca prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului intern, sarcinile si responsabilitatile prevazute in fisa postului;
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b)

f)

9)

h)

)

k)

m)

n)

p)

sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o {inuta
decenta, in deplina capacitate de munca, pentru a putea executa in bune
conditii sarcinile ce-i revin;

sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea
conducatorului direct;

sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca,;

sd semnaleze Compartimentului de gestionare a resurselor umane si
contabilitate orice modificare a datelor personale individuale (schimbarea
numelui, a domiciliului, a CI/BI, etc.), intervenita ulterior angajarii lui in institutie;
sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de
transport si toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii
obiectului de activitate si sa reduca consumurile de materiale si energetice, prin
evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;

sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara
informarea si acceptul compartimentului informatic;

sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din
sistemul informatic integrat al institutiei;

sa realizeze atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul
calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari;

sa execute in caz de necesitate si alte lucrari, in limita competentelor, prin
dispozitia sefului ierarhic si conform figei de post;

sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in
dulapuri ncuiate, dupa caz, mijloacele tehnice si echipamentele portabile
primite in gestionare, conform reglementarilor in vigoare, ludndu-se masurile de
securitate prevazute de lege privind asigurarea securitati patrimoniului
institutiei;

sa depoziteze (sub cheie, acolo unde este posibil) in dulapuri si/sau figete, la
sfarsitul programului, documentele elaborate si cele utilizate. La terminarea
programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, Tnchiderea ferestrelor,
incuierea usilor;

sa pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

sa dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul
compartimentelor) si sa asigure conditile necesare pentru executarea si
respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt aduse
la indeplinire;

sa respecte si sa isi insuseasca normele de confidentialitate, normele si
instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca, normele si instructiunile
privind prevenirea si stingerea incendiilor si situatii de urgenta, politicile si
procedurile privind asigurarea securitatii informatiilor Tn cadrul DJS
DAMBOVITA, precum si masurile de aplicare a acestora;

n cazul parasirii locului de munca (in afara institutiei) sa respecte regulile de
evidenta si sa instiinteze conducatorul ierarhic;

sa nu consume alcool sau alte substante interzise in timpul serviciului;

sa nu recurga la nicio forma de violenta fizica sau verbala fata de un alt salariat
sau colaborator;

sa respecte confidentialitatea salariului;

persoanele pentru care legea prevede depunerea declaratiilor de avere si de
interes au obligatia depunerii/ actualizarii acestora in termenul prevazut de lege.
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u)

v)

sa isi insuseasca si sa respecte intocmai regulile de utilizare a ascensoarelor
si a usilor de acces. Conducerea Directiei Judetene de Statistica Dambovita nu
este responsabila de eventualele vatamari care pot aparea din cauza
nerespectarii instructiunilor de utilizare a ascensoarelor si a usilor de acces;

sa nu introduca biciclete in cladirea Directiei Judetene de Statistica Dambovita,
in conditile luarii de catre institutie a masurilor prevazute de Legea nr.
250/2020 privind adoptarea unor masuri necesare facilitarii parcarii bicicletelor
in spatii publice;

W) sa nu creasca si sa intretina animale in incinta Directiei Judetene de Statistica

X)

y)

Dambovita;

sa nu hraneasca porumbeii sau a alte pasari in incinta Directiei Judetene de
Statistica Dambovita, Tn balcoane sau pe pervazul ferestrelor;

sa nu fumeze pe treptele de acces in cladirea Directiei Judetene de Statistica
Déambovita.

CAPITOLUL V

DREPTURILE S| OBLIGATIILE CONDUCERII
DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA DAMBOVITA
SECTIUNEA |

Drepturile conducerii DJS DAMBOVITA

Art. 20. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a)

b)

sa stabileasca structura organizatorica a institutiei si functionarea
acesteia,;

indeplineste atributii, conform reglementarilor legale in vigoare cu privire la
fisa postului si la evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului;

sa dea dispozitii pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit prevederilor legale in vigoare si regulamentului
intern.

SECTIUNEAII

Obligatiile conducerii DJS DAMBOVITA

Art. 21. Conducerea Directiei Judetene de Statistica Dambovita are urmatoarele

obligatii:
a)

b)
c)

d)

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din
contractele individuale de munca, cu respectare legislatiei in vigoare;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitaii;
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f) sa se consulte cu Sindicatul din Directia Judeteana de Statistica Dambovita Tn
privinta deciziilor care afecteaza substantial drepturile si interesele acestora;

g) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizarii obiectului de
activitate si sa le puna la dispozifia angajatilor, in scopul utilizarii depline si
eficiente a timpului de lucru si implicit Tn scopul imbunatatirii conditiilor de
munca;

k) sa asigure conditile de respectare a normelor igienico-sanitare, de paza si
P.S.l., organizdnd instruirea personalului (pe cheltuiala institutiei), in
conformitate cu specificul activitatilor;

[) sa stabileasca formele de perfectionare a pregatirii profesionale a angajatilor si
sa se preocupe de realizarea programelor de formare si perfectionare in
vederea evaluarii acestui proces;

m) sa dispuna si sa urmareasca intocmirea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual — conform Ordinului nr.
218/2011 si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale pentru
functionarii publici — conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

n) sa respecte reglementarile legale referitoare la timpul de munca si de odihna;

0) sa asigure accesul angajatilor la serviciul de medicina muncii, in vederea
prevenirii accidentelor de munca si a bolilor profesionale, supravegherii efective
a conditiilor de igiena gi sanatate in munca si efectuarii controlului medical, in
conformitate cu prevederile legale in domeniu;

p) sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii angajatilor, in toate
aspectele legate de munca. In cazul in care apeleaza la persoane sau servicii
externe, aceasta nu o exonereaza de raspundere in acest domeniu;

g) sa asigure conditile de respectare a normelor si instructiunilor privind
securitatea gi sanatatea in munca, precum si instruirea angajatilor DJS
DAMBOVITA in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

r) sa respecte si sa isi insuseasca normele de confidentialitate, normele si
instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca, normele si instructiunile
privind prevenirea si stingerea incendiilor si situatii de urgenta, politicile si
procedurile privind asigurarea securitatii informatiilor n cadrul DJS
DAMBOVITA, precum si masurile de aplicare a acestora.

CAPITOLUL VI
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
SECTIUNEA |
Durata timpului de munca

Art. 22. Prin durata timpului de munca se intelege timpul efectiv de lucru pe care
angajatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca. Durata normala a timpului
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de munca este, de regula, de 8 ore/zi si 40 ore pe saptamana. Saptamana de lucru este
de 5 zile (de luni pana vineri), programul de lucru fiind, de regula, de 8 ore pe zi.

Art. 23. (1) Programul de lucru al Directiei Judetene de Statistica Dambovita este
urmatorul:

- de luni pana joi intre orele 8% - 16%0;
- vineri intre orele 8% — 14%,

(2) Respectand prevederile Codului muncii, programul de lucru cu publicul la
Registratura Generald a DJS DAMBOVITA este urmétorul:

- luni, marti si joi, intre orele 8%°- 16%0;

- miercuri Intre orele 830-1820;

- vineri intre orele 8 -14% .

(3) In functie de necesitatile institutiei, a altor situatii extreme decretate astfel de
catre autoritatile competente cu atributii in domeniu, se poate opta pentru o stabilire
flexibila a programului de lucru, in conditiile legii.

(4) Toti angajatii au obligatia sa semneze zilnic condica de prezenta, la venirea i
la plecarea de la serviciu cu mentionarea orei de incepere si a celei de sfarsit al
programului de lucru.

(5) Conducerea institutiei poate dispune reducerea programului de lucru in
conditiile prevazute de actele normative in vigoare.

Art. 24. (1) Pentru situatii deosebite, temeinic motivate, la solicitarea scrisa a unor
salariati, Tn urma propunerii de aprobare a conducatorului serviciului sau a
compartimentelor aflate in subordinea directa directorului executiv adjunct din care face
parte salariatul, decalarea programului de lucru, pentru o perioada limitata de timp, se
aproba de catre directorul executiv.

(2) Compartimentul de gestionare a resurselor umane si contabilitate va tine
evidenta decalarilor de program si va intocmi un tabel centralizator nominal pe care il va
pune la dispozitia agentului de paza de la punctul de acces in institutie.

Art. 25. Salariatii care, din motive intemeiate, intdrzie sau absenteaza de la
serviciu sunt obligati sa anunte imediat seful ierarhic superior.

Art. 26. Personalul din DJS Dambovita poate parasi locul de munca, in timpul
programului, numai cu acordul sefului ierarhic superior, cu intocmirea unui ,bilet de iesire”
corespunzator conform modelului din anexa nr. 1.

Art. 27. Absentele nemotivate de la serviciu constituie abateri disciplinare si atrag
dupa sine aplicarea sanctiunilor prevazute de lege.

Art. 28. (1) Programul de lucru pentru personalul detagat in afara DJS Dambovita.
se stabileste de catre seful structurii unde acesta este detasat.

(2) Deplasarile in interesul serviciului in tara sau in afara tarii se aproba de
directorul executiv al institutiei, in conditiile legii.

Art. 29. Tn timpul programului de lucru, angajatii vor folosi integral si eficient timpul
de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

SECTIUNEAII
Munca suplimentara / reglementari comune

Art. 30. (1) La nivelul fiecarui serviciu/compartiment aflat in subordinea directa a
directorului executiv sau a directorului executiv adjunct al institutiei se va urmari ca toate
lucrarile curente sa fie realizate in cadrul programului normal de lucru si numai in situatii
bine justificate se va permite raméanerea peste orele de program a unor salariati.
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(2) Cand necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta munca suplimentara
peste programul normal de lucru, in baza bonului Thtocmit conform modelului din anexa
nr. 2, la solicitarea sefului ierarhic superior.

(3) Pentru salariatii din compartimentele aflate in subordinea directa a directorului
executiv al institutiei si care nu au gef, bonul este intocmit si aprobat direct de
conducatorul institutiei.

Art. 31. (1) Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum
si munca prestata in zilele de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, in
conformitate cu legea, nu se lucreaza, se compenseaza conform legislatiei in vigoare.

(2) La locurile de munca la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa,
potrivit legii, sub 8 ore pe zi, depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face
numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu timp liber corespunzator.

(3) Prevederile prezentului articol nu se aplica persoanelor angajate cu timp partial.

(4) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce
include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu
conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 luni
calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

SECTIUNEA III

Monitorizarea prezentei la serviciu

Art. 32. (1) Prezenta la serviciu a salariatilor, cat si absenta de la serviciu este
monitorizata prin:

a) condicile de prezenta, conform modelului din anexa nr. 3;

b) foile colective de prezenta, intocmite la sfarsitul fiecarei luni de persoana
desemnata din cadrul Compartimentului de gestionare resurse umane Si
contabilitate conform modelului din anexa nr. 7 si/sau anexa nr. 8;

c) cererile personalului pentru acordarea de concedii de odihna, concedii fara
plata, cereri pentru compensarea orelor suplimentare efectuate in ultimele 90
de zile, alte cereri depuse de personal, dupa caz;

d) certificatele de concediu medical,

e) alte documente legale care dau dreptul la concediu platit/neplatit, documente
insotite de cererea persoanei in drept;

f) bilete de iesire din institutie

Art. 33. (1) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste de persoana responsabila
cu intocmirea foii colective de prezenta din cadrul Compartimentului de gestionare
resurse umane si contabilitate aflat in subordinea directd a directorului executiv al
institutiei, pe foile colective de prezenta, pe baza condicii de prezenta.

(2) Persoana responsabila cu intocmirea foii colective de prezenta din cadrul
Compartimentului de gestionare resurse umane si contabilitate tine evidenta orelor
prezente efectiv la serviciu, concediilor de odihna ale personalului de executie cat si al
concediilor pentru incapacitate temporara de munca, concedii fara plata, concedii de
studii, concedii pentru evenimente familiale deosebite, alte tipuri de concedii sau zile
libere, inclusiv a orelor suplimentare efectuate si a orelor suplimentare compensate.

Art. 34. Pentru evidenta orelor suplimentare, la sfarsitul fiecarei luni,
Compartimentul de gestionare resurse umane si contabilitate intocmeste pentru fiecare
serviciu/compartiment o situatie cuprinzand soldul orelor suplimentare efectuate de
salariatji institutjei.
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SECTIUNEA IV
Concediul de odihna

Art. 35. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
intocmite pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, aprobata de
conducerea institutiei, cu consultarea salariatilor. Lista privind programarea anuala este
intocmitd de Compartimentul de gestionare resurse umane si contabilitate, pe baza
centralizarii situatiilor transmise serviciul/compartimentele aflate in subordinea directa a
directorului executiv sau a directorului executiv adjunct.

(3) La programarea concediilor de odihna se vor avea in vedere atat optiunile
salariatilor, cat si asigurarea functionarii normale a compartimentelor din care acestia fac
parte.

(4) Pentru functionarii publici, in cazul in care programarea concediului se face
fractionat, una dintre fractiuni sa fie de cel putin 15 zile lucratoare neintrerupta. La
solicitarea motivata a functionarului public, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de
15 zile lucratoare.

(5) Pentru personalul contractual, o fractiune a concediului solicitat trebuie sa fie
de minim 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(6) Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, in
urmatoarele cazuri:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariatul cere concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de

maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri de serviciu;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar
n termen;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in tara ori in strainatate;

f) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea
indicata in recomandarea medicalg;

g) salariatul/salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului Tn varsta
de panala 2 ani.

(7) Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea institutiei
(directorul executiv), daca salariatul solicita acest lucru, cu acordul conducatorului
compartimentului din care face parte salariatul.

(8) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre urmatoarele situatii
prevazute la lit. a), c),d) si e) de la alin. (6), efectuarea acestuia se intrerupe.

(9) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariata intra in
concediu pentru maternitate, precum si in cazul in care salariatul este rechemat, prin
dispozitia scrisa a conducerii institutiei, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute, care
fac necesard prezenta salariatului in institutie. In situatia rechemarii, cei in cauza au
dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea
concediului n alta localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai
putut beneficia din cauza rechemarii. Cererea de rechemare se intocmeste conform
anexei nr. 4.

(10) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate la alin. (8) si (9),
salariatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile
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respective sau, cand aceasta nu este posibila, la data stabilita printr-o noua programare in
cadrul aceluiasi an calendaristic.

Art. 36. (1) Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in
munca, astfel:

a) panala 10 ani — 21 zile lucratoare de C.O.

b) peste 10 ani — 25 zile lucratoare de C.O.

(2) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestata.

(3) in situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a
survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca
salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate
temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate

(4) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a
unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu
medical.

(5) Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna anual.

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

Art. 37. (1) Solicitarea privind efectuarea concediului de odihna de catre salariati
se face, cu respectarea programarii, prin completarea cererii tip prezentata in anexa nr. 5.
Cererea de concediu se completeaza si se aproba in acord cu delegarea de
sarcini/atributii mentionata in fisa postului, in conformitate cu PS-03, Ed. Il, Rev.0 —
Delegarea sarcinilor si competentelor in INS. Programarea concediului de odihna trebuie
sa fie subiect de analiza a sefului ierarhic.

(1) Pentru directorul executiv si directorul executiv adjunct aprobarea cererii se va
face de catre Presedintele I.N.S..

(2) Pentru seful de serviciu si personalul de executie, aprobarea cererilelor se face
de catre directorul executiv al institutiei sau Tnlocuitorul acestuia.

(6) Atat in cazul in care se respecta planificarea, cat si in cazul in care se impune
decalarea concediului de odihna fata de planificarea facuta, conducerea
serviciului/compartimentelor aflate in subordinea directa a directorului executiv sau a
directorului executiv adjunct va lua masurile necesare pentru preluarea sarcinilor
persoanei plecate in concediu de catre persoana care o inlocuieste.

Art. 38. Conducerea serviciului/compartimentelor aflate in subordinea directa a
directorului executiv sau a directorului executiv adjunct se va asigura ca, indiferent de
perioada solicitata, numarul salariatilor cu functii de executie ce vor pleca in concediu de
odihna nu va afecta bunul mers al activitatii compartimentului.
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SECTIUNEA V
Zilele de sarbatoare

Art. 39. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

= 1 si2ianuarie;

= 24 januarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

* Vinerea mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
= prima si a doua zi de Pasti;

= 1 mai;

= 1liunie;

= prima si a doua zi de Rusalii;

= Adormirea Maicii Domnului (15 august);

= 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
= 1 decembrie;

= prima si a doua zi de Craciun (25 - 26 decembrie);

(2) Pentru persoanele apartinand altor culte religioase legale, altele decat cele
crestine, se acorda doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale.

(3) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator, conform legii.

(4) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri Thaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a
doua zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(5) Zilele libere stabilite potrivit alin. (2) pentru persoanele apartinand cultelor
religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decéat
Zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(6) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de
vineri Tnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la
datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult
crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

SECTIUNEA VI
Concedii speciale platite

Art. 40. (1) Angajatii au dreptul, pe baza de justificare, la un numar de zile platite,
pentru anumite evenimente familiale, nominalizate mai jos. Cererile pentru acordarea
concediilor speciale cu plata salariului se aproba de catre conducatorul structurii.

a) casatoria functionarului public sau a angajatului cu contract individual de munca

— 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau casatoria copilului functionarului public sau a angajatului cu
contract individual de munca — 3 zile lucratoare;

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

d) deces sot / sotie, ruda pana la gradul Il cu angajatul cu contract individual de
munca - 3 zile lucratoare;

e) tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile
lucratoare. Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la
nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta
calitatea de tatd a petitionarului. in cazul in care tatal copilului nou-ndscut a
obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura, durata concediului

19



paternal de 5 zile se majoreaza cu 10 zile lucratoare. De aceasta majorare tatal
poate beneficia numai o singura data;

f) tatal copilului nou-nascut beneficiaza de concediul de lauzie neefectuat de
mama, in situatia Tn care aceasta a decedat in timpul nasterii sau in perioada
concediului de lauzie;

g) o zi lucratoare libera pentru controlul anual medical pentru functionarii publici;

h) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,"in vitro", beneficiaza anual,
de un concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa
cum urmeaza:

- 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

- 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.
Cererea va fi insotita de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in
conditiile legii.

(2) Angajatii care se vaccineaza impotriva COVID-19 beneficiaza, la cerere, de
cate o zi libera platita, care nu se include in durata concediului de odihna, pentru fiecare
doza de vaccin efectuata.

(3) Dreptul prevazut la alin. (2) se acorda pe baza adeverintei de vaccinare
eliberate potrivit legii. In situatia in care ziua libera coincide cu ziua vaccindrii, persoanele
prevazute la alin. (2) au obligatia depunerii adeverintei de vaccinare in prima zi lucratoare
de la vaccinare.

(4) Beneficiaza de dreptul prevazut la alin. (2) si unul dintre parinti sau
reprezentantul legal al copilului cu varsta de pana la 18 ani, precum si al persoanei cu
dizabilitati cu varsta de pana la 26 de ani, in ziua vaccinarii copilului, respectiv a
persoanei cu dizabilitati.

(5) Drepturile persoanelor prevazute la alin. (4) se acorda pe baza adeverintei de
vaccinare si a declaratiei pe propria raspundere a celuilalt parinte sau a reprezentantului
legal, potrivit careia acesta nu a solicitat si nu va solicita zile libere pentru insotirea la
efectuarea vaccinului a copilului cu varsta sub 18 ani, respectiv a persoanei cu dizabilitati
cu varsta de pana la 26 de ani. in cazul famililor monoparentale, in declaratia pe propria
raspundere se va mentiona faptul ca parintele se aflad in una dintre situatiile prevazute la
art. 3 din Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(6) Dispozitiile alin. (2), (3), (4),(5) nu se aplica in situatia in care persoanele
prevazute la alin. (2) sunt vaccinate la locul de munca prin grija DJS DAMBOVITA.

(7) Pentru a nu afecta semnificativ activitatea DJS DAMBOVITA, angajatii au
obligatia de a informa angajatorul cu privire la optiunile de programare a zilelor libere pe
care urmeaza sa le solicite in temeiul prezentului articol, in vederea asigurarii in conditii
optime a functionarii activitatii acestuia.

SECTIUNEA VII
Concedii de studii cu plata, concedii fara plata

Art. 41. Salariatii institutiei au dreptul la concedii fara plata, a caror durata
nsumata nu poate depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile

de Tnvatamant superior, curs invatamant la distanta sau cu frecventa redusa, a
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examenelor de finalizare a anilor universitari cat si a examenului de
licenta/diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior,
curs seral, invatamant la distanta sau cu frecventa redusa,;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a

tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

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

Art. 42. Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la articolul
precedent, in urmatoarele situatji:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in

certificatul medical; de acest drept beneficiaza atadt mama salariata, cat si tatal

salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu
fara plata;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic,

daca cel in cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate

temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a

unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afla la

tratament in strainatate - in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului

Sanatatii.

Art. 43. (1) Angajatorul acorda anual o zi lucratoare libera, pentru ingrijirea
sanatatii copiilor fara obligatia acestuia de a plati drepturile salariale aferente.

(2) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucratoare libera pe
an, fara plata drepturilor salariale aferente, pentru ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul
unui singur copil.

(3) Pentru familile sau persoanele cu 3 sau mai mulfi copii se acorda doua zile
lucratoare libere pe an, consecutive sau separate, fara plata drepturilor salariale aferente.

(4) Tn cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai
copilului nu va solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor
calendaristic.

(5) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu
cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe
propria raspundere ca in anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a
solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita. Modelul cererii este prevazut in
anexa nr. 6;

Art. 44. Concediile fara plata se aproba de catre directorul executiv al DJS
DAMBOVITA si pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la
art. 43 si 44 din RI, pe durate stabilite prin acordul partilor. Cererile trebuie sa fie facute cu
cel putin 5 zile Tnainte de data inceperii concediului fara platd. Pe perioada acestor
concedii fara plata se emite decizie de suspendare a contractului individual de munca.

Art. 45. Functionarii publici care isi continua studiile in vederea promovarii in clasa
beneficiazd de concedii de studii potrivit legii. In cazul in care conducétorul institutiei
apreciaza ca studiile sunt utile DJS Dambovita, pe perioada concediului de studii acordat,
in limita a 30 de zile lucratoare anual din acesta, functionarului public respectiv i se
platesc salariul corespunzator functiei publice detinute si, dupa caz, sporul de vechime.

Art. 46. Cererile pentru acordarea concediilor de studii cu plata si fara plata
salariului se aproba de catre directorul executiv al DJS Dambovita.

Art. 47. Incapacitatea temporara de munca se dovedeste cu certificat medical.
Pentru gestionarea si raportarea concediilor medicale se aplica prevederile legislatiei in
vigoare privind concediile pentru incapacitate temporara de munca.
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CAPITOLUL VII
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA
SECTIUNEA |
Norme generale de conduita a personalului din DJS Dambovita

Art. 48. (1) Functionarii publici din DJS DAMBOVITA si personalul contractual au
obligatia respectarii normelor generale de conduitd profesionala prevazute in Codul
administrativ.

(2) In scopul respectarii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de
conduita este desemnat un functionar public, prin decizie a directorului executiv al DJS
DAMBOVITA.

(3) Persoana prevazuta la alin. (2) exercitd atributile prevazute in Codul
administrativ si fisa postului este completata in mod corespunzator cu aceste atributii.

(4) In activitatea de consiliere etica acesta nu se supune subordonérii ierarhice si
nu primeste instructiuni de la nicio persoana, indiferent de calitatea, functia si nivelul
ierarhic al acesteia.

SECTIUNEA I

Relatiile de serviciu intre angajati si controlul intern. Solutionarea pe cale amiabila
a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale

salariatilor

Art. 49. (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura
organizatorica (de tip piramidal-ierarhic functionalda) care genereaza relatii de autoritate pe
verticala, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticala relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef raspunzand
de legalitatea si temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozitii.
(3) O petitie (cerere sau reclamatie individuald) adresata conducerii institutiei este

analizata si i se transmite salariatului un raspuns scris cu privire la modul de rezolvare si
cu indicarea temeiului legal al solutiei adoptate, in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii reclamatjei sale. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza, potrivit prevederilor
art. 7 din O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Cererea sau reclamatia individuala adresata conducatorului institutiei se
inregistreaza la cabinetul presedintelui iar persoanele care inregistreaza cererea au
obligatia de a o transmite de indatd conducatorului institutiei. In acest sens, atat pentru
solutionarea cererilor/petitiilor, cat si a reclamatiilor individuale, se respecta fluxul descris
in procedurile documentate aprobate prin Ordin al Presedintelui INS, care se refera la
acestea.

(5) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitaiii fiecarei persoane, angajatorul garanteaza ca procedurile de
solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si
confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau harfuire sexuala, acestea
fiind corect si impartjal solutionate.

(6) Definitia hartuirii sexuale este cea reglementata de lege.
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(7) Plangerile salariatilor la instanta competenta nu pot constitui motiv de incetare a
contractului individual de munca sau a raporturilor de serviciu.

(8) La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii
acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauza prin care stabilesc ca orice conflict
individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii, in
conditiile art. 231* din Codul Muncii.

Art. 50. (1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhica se face prin
sefii ierarhici directi. Ei pot transmite dispozitile in caz de urgentd si nemijlocit,
escaladand treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozifia este obligat sa informeze
seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daca
angajatul care primeste o dispozitie de la seful sau considera ca nu este corespunzatoare
sau ca exista motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie sa-i sesizeze
acest lucru in scris si motivat. Sesizarea/ adresa/ nota se va inregistra in registrul intrari-
iegiri din directia generalad/ directia /compartimentul distinct din care face parte.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public
are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia astfel de situatii.

(4) Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau
propunere nu va fi oprita din drum sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pana cand
aceasta nu ajunge la cel caruia i-a fost adresata, singurul in masura sa decida a
raspunde.

Art. 51. (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu
organele de avizare si control, trebuie sa aiba o tinuta si o comportare corespunzatoare,
sa dea dovada de solicitudine si de principialitate si sa rezolve toate problemele in spiritul
legalitatii.

(2) Prin relatii cu publicul se intelege relatia directa, indiferent de frecventa, pe care
0 are un angajat cu persoane fizice, reprezentanti ai unor institutii, organe de avizare,
organe de control, cu ocazia realizarii unor atributii de serviciu.

(3) Fiecare sef ierarhic este obligat sa efectueze in mod sistematic control asupra
modului in care subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa
postului si din dispozitiile primite.

(4) Conducerea DJS Dambovita efectueaza controale permanente si/sau periodic
la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de
activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaza
totodata indrumarea angajatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(5) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste conform legii.

Art. 52. Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor
controlati si sefilor directi ai acestora, atadt pe parcursul controlului, cat si la sfarsitul
acestuia, stabilindu-se masurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilitati. Sefii
ierarhici sunt obligati sa aduca la indeplinire si sa& urmareasca realizarea masurilor
stabilite in cursul controalelor.
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CAPITOLUL VI
SANCTIUNI
SECTIUNEA |
Sanctiuni si procedura disciplinara — dispozitii comune

Art. 53. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre personalul angajat, 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 acestui
Regulament intern, precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Codul
administrativ si Codul muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, analizandu-se imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, 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 nu fost radiate in conditiile legii/eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior
de catre acesta.

(3) Tn cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare, se
aplica, de regula, in mod progresiv.

(4) Persoanele - functionari publici sau personal contractual - care sesizeaza fapte
care presupun incalcarea legii, denumiti avertizori in sensul Legii nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii, beneficiaza de protectie in fata comisiei de disciplina sau a
altor organe similare, dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumiia de buna-credinta, pana la

proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplina sau alt organism similar are obligatia de a invita presa si
un reprezentant al salariatilor. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de
Internet a institutiei, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(5) In situatia in care cel reclamat prin avertizare in interes public este sef ierarhic,
direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia
de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i
identitatea. Fluxul de lucru in cadrul DJS DAMBOVITA este descris in Procedura de
sistem PS-12 Semnalarea neregulilor, aprobata prin Ordin al Presedintelui INS.

Art. 54. (1) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la promovarea angajatului.

(2) Angajatilor nu li se poate aplica decét o singura sanctiune disciplinara, daca au
fost incalcate mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

(3) iImpotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionata se poate adresa
instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

SECTIUNEAII
Raspunderea administrativ-disciplinara a functionarilor publici

Art. 55. (1) Incélcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si
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civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
administrativ disciplinara a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
)
)

k)

1)

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal,

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in
care functionarul public Tsi desfasoara activitatea;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;

incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati;

incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de
la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n)

alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora,;

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

mustrarea scrisa;

diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de
zile;

suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un
an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a)
b)
c)

d)

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢c) se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b)-f);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e)-h), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. c)-f);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea
disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din
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OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre

sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) se
aplica prin transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a
sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care
sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie
publica de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul autoritatii sau institutiei publice, se
aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va
tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a
fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul
serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditile Codului administrativ.

(7) Tn caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplina, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare,
cu exceptia abaterii disciplinare prevazute la alin. (2) lit. I) cu privire la incompatibilitati,
pentru care sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare .

(9) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara
si ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la
dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la data la care instanta
judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii
pedepsei sau fincetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii
raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult
un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a
carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea
administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice
accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a
dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice
ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice.
Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public poate influenta
cercetarea administrativa.

(11) Tn situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica
are obligatia sa dispuna mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 56. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 57 alin. (3) lit. b) - f) nu pot fi
aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a
semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza
intr-un proces-verbal si nu Tmpiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea
sanctiunii.
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(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 57 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de
catre directorul executiv al DJS DAMBOVITA, dacad s-a ivit un motiv legal de
incompatibilitate, iar functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate; situatia
de incompatibilitate se constata si se sanctioneaza in conditiile Legii nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 57 alin. (3) lit. a) se poate aplica si
direct de cétre directorul executiv al DJS DAMBOVITA, cu aplicarea corespunzatoare a
dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 57 alin. (3) lit. b) - f) se aplica de
directorul executive al DJS DAMBOVITA, la propunerea comisiei de disciplina.

SECTIUNEA Il
Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 57. (1) incalcarea cu vinovétie 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 acestui
Regulament intern si ale Codului muncii.
(2) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1 - 3 luni cu 5 -10%,;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 58. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de
personalul contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

b) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile

corespunzatoare;

c) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari

care conduc la pagube pentru institutie;

d) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau

a altor bunuri ale institutiei;

e) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de

serviciu;

f) Tncalcarea regulilor/reglementarilor privind securitatea datelor si protectia

informatiilor clasificate;

g) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

h) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si

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

i) distrugerea sau pierderea documentelor;

J) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributjile de serviciu;
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k) defaimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a
oricarui salariat sau a oricarui colaborator extern;

[) Tncalcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de
conduita aplicabil;

m) Tncalcarea prevederilor contractului individual de munca;

n) discriminarea directa sau indirecta pe criterii de sex, varsta, religie, orientare
politica, religioasa sau sexuala, provenienta etnica sau sociala sau pe orice alt
criteriu;

0) hartuirea si orice comportament nedorit ce are legatura cu faptul ca o persoana
este de un sex sau altul ce are ca efect atingerea demnitatii persoanei si/ sau
crearea unui mediu degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensator;

p) refuzul angajatului, fard motiv intemeiat, de a purta masca de protectie in cadrul
institutiei, Tn conformitate cu prevederile legale Tn vigoare si de a respecta
masurile legale aflate in vigoare privind prevenirea infectarii cu COVID-19.

Art. 59. (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-un ordin emis in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de
la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

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

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente, potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art. 60. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma
scrisa.

CAPITOLUL IX
ACCESUL $I CIRCULATIA iN SEDIUL INSTITUTIEI
SECTIUNEA |
Accesul salariatilor in DJS Dambovita

Art. 61. Accesul salariatilor si al altor persoane in sediul Directiei Judetene de
Statistica Dambovita se face prin intrarea din B-dul Libertatii, in intervalul orar prevazut la
art. 23.

Art. 62. Este interzis:

= accesul cu armament si munitie;
= stationarea in mod nejustificat in holul de la intrarea principal3;
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= accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate sau care au asupra lor bauturi
alcoolice si /sau substante stupefiante;
» intrarea sau iesirea fara control a persoanelor care detin pachete voluminoase;
Art. 63. Cazurile pentru care nu sunt prevazute reglementari vor fi prezentate
conducerii Directiei Judetene de Statistica Dambovita, pentru a se decide Tin
consecinta.

SECTIUNEA I
Masuri cu caracter administrativ

Art. 64. Introducerea sau scoaterea de materiale necesare activitatii institutiei se
va face numai dupa verificarea acestora de catre persoanele autorizate in acest scop, pe
baza de note de intrare receptie, respectiv bonuri de intrare sau de iesire.

Art. 65. Alte tipuri de controale efectuate de persoanele autorizate, precum si alte
reglementari interne in legatura cu prevederile prezentului capitol nu se
executa/aplica/stabilesc decat cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL X
PROTECTIA CIVILA, PREVENIREA $1 STINGEREA INCENDIILOR

Art. 66. Conducerea DJS DAMBOVITA, va lua masurile ce se impun in vederea
luarii tuturor masurilor de protectie civila stabilite prin Legea nr. 481/2004 privind protectia
civila, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 67. Conform reglementarilor legale in vigoare, DJS Dambovita are constituita o
structura cu atributii privind apararea impotriva incendiilor stabilite prin decizie a directorul
executiv al DJS DAMBOVITA.

Art. 68. Prin decizie a directorul executiv al DJS DAMBOVITA, se organizeaza
activitatea de aparare impotriva incendiilor la locul de munca, pentru limitarea propagarii
si stingerii incendiilor, iar pentru salvarea si evacuarea persoanelor/ bunurilor se
organizeaza si doteaza formatii de interventie pe institutie.

Art. 69. Prin decizie a directorul executiv al DJS DAMBOVITA, se stabilesc
obligatiile salariatilor in domeniul activitatii de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 70. Prin decizie a directorul executiv al DJS DAMBOVITA se reglementeaza
colectarea selectiva a deseurilor menajere si a reziduurilor combustibile in cadrul DJS
DAMBOVITA.

Art. 71. Prin decizie a directorul executiv DJS DAMBOVITA se reglementeaza
lucrul cu foc deschis si fumatul.

Art. 72. Anual sau ori de cate ori este necesar, se vor actualiza deciziile mai sus
mentionate.

Art. 73. Personalul Directiei Judetene de Statistica Dambovita va lua la cunostinta
de prevederile planului de organizare a autoapararii, va inlatura sursele posibile de initiere
a focului, va scoate de sub tensiune calculatoarele si imprimantele in perioadele in care
activitatea normala este intrerupta, va facilita interventia rapida a personalului specializat
in caz de incendiu.

Art. 74. Personalul serviciului/lcompartimentelor raspunde de cunoasterea si
respectarea regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor si are urmatoarele
obligatii:

a) sa cunoasca si sa aplice normele de aparare impotriva incendiilor;
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b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

sa controleze, la inceperea si incheierea programului, locurile de munca, in
vederea depistarii si inlaturarii cauzelor generatoare de incendii;

sa cunoasca modul de functionare si sa nu deterioreze mijloacele de protectie
Tmpotriva incendiilor;

sa anunte imediat responsabilul cu evacuarea despre orice incendiu sau
inceput de incendiu declansat;

sa participe la stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a documentelor
importante, inlaturarea efectelor incendiilor sau dezastrelor, potrivit planurilor de
evacuare in caz de incendiu, intocmite la nivelul fiecarei unitati a aparatului
central;

sa participe la instructajele de prevenire si stingere a incendiilor;

sa nu intervina in afara atributiilor de serviciu pentru remedierea unor defectiuni
la instalatia de iluminat si de forta: schimbarea sigurantelor, mutarea sau
instalarea lampilor, intrerupatoarelor, prizelor etc.;

sa nu curete pardoselile si mobilierul cu substante inflamabile;

sa nu blocheze caile de acces si de evacuare, hidrantii, sursele de apa,
stingatoarele, tablourile electrice, total sau partial, definitiv sau temporar, cu
materiale, chiar daca sunt incombustibile;

sa nu utilizeze pentru incalzire radiatoare, aparate de aer conditionat,
aeroterme si altele asemenea, cu exceptia celor aflate in inventarul de gestiune
al institutiei

CAPITOLUL XI

MASURI DE PROTECTIE ANTISEISMICA

Art. 75. Compartimentul de gestionare resurse umane si contabilitate raspunde de:

a)

b)

verificarea si analizarea periodica a dispunerii mobilierului din Tncaperi, pentru
evitarea blocarii, in caz de seism, a iesirilor si cailor de acces: holuri, scari;
verificarea periodica a starii de fixatie din incaperi — mobilier, harti, planse,
cuier, rafturi, lustre, etc., si executarea lucrarilor necesare pentru fixarea
acestora;

Art. 76. Personalului institutiei i se recomanda sa respecte urmatoarele reguli de
protectie antiseismica la locul de munca:

a)
b)

f)

sa isi Tnsugeasca cunostintele necesare supravietuirii in caz de seism;

sa evite aglomerarea spatiilor cu piese de mobilier sau cu echipamente tehnice
si/sau casnice; amplasarea pieselor de mobilier sau a echipamentelor tehnice
si/sau casnice trebuie sa se faca astfel incat sa nu se afle in vecinatatea
iesirilor din incaperi, pentru a nu bloca prin deplasarea lor accesul in caz de
seism;

sa fixeze aparatura astfel incat racordurile sa nu sufere deteriorari in caz de
seism;

sa pozitioneze obiectele fragile/ valoroase intr-un loc mai jos si sigur;

sa amplaseze chimicalele/ combustibilii in dulapuri asigurate/ fixate impotriva
rasturnarii, in incaperi in care nu se lucreaza si in care nu exista pericol de
contaminare/ incendiu;

sa asigure, prin fixarea de pereti, mobilierul inalt sau instabil.

Art. 77. Pe timpul producerii seismului, intregului personal al institutiei i se
recomanda sa respecte urmatoarele reguli de comportare rationala, de protectie
individuala si de grup:
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a)

b)

d)
e)

f)

Art.

sa ramana in incapere, departe de ferestre si sa se protejeze sub o grinda, toc
de usa solid, sub un birou/ masa suficient de rezistenta sau, cunoscand in
prealabil elementele de constructie rezistente, sa actioneze in consecinta;

daca este posibil, sa inchida potentialele surse de incendii sau sa actioneze in
acest sens imediat dupa incetarea seismului;

sa nu paraseasca incaperea, sa nu sara pe ferestre, sa nu utilizeze scarile si
nici ascensoarele si, daca este posibil, sa deschida spre exterior usa incaperii,
spre a preveni blocarea acesteia, in perspectiva evacuarii, ulterior incetarii
miscarii seismice;

sa nu alerge in strada;

daca se afla in afara unei cladiri, sa se deplaseze cu calm cat mai departe de
aceasta, spre un loc deschis si sigur, ferindu-se de eventualele caderi de
tencuiala, caramizi, cornise, geamuri, cosuri, parapete, ornamente;

in situatia in care a fost surpins de caderi de tencuialda, mobilier etc., sa Tsi
asigure supravietuirea in primul rand prin protejarea cu mainile a capului, dar i
prin alte metode, in functie de situatje.

78. Ulterior producerii seismului, se recomanda ca intreg personalul sa

respecte urmatoarele reguli de comportare:

a)

b)

sa nu paraseasca imediat spatiul, camera, cladirea in care a fost surpins de
seism, acordand primul ajutor persoanelor ranite si calmand persoanele
speriate sau panicate; sa utilizeze telefoanele exclusiv pentru apeluri de
urgenta, spre a nu bloca circuitele sau retelele telefonice;

daca s-a declansat un incendiu, sa actioneze prin forte proprii pentru stingerea
acestuia; sa verifice instalatiile electrice si/ sau, dupa caz, de apa, gaze, canal
si, vizual, starea cladirii in interior; in cazul constatarii de avarii, sa anunte
unitatea pentru interventie si sa nu utilizeze foc deschis;

sa iasa cu calm si prudenta din cladire, fara a lua lucruri inutile, verificand in
prealabil starea scarii/ a caii de iesire, spre a nu se expune la pericole;

pentru orice eventualitate la iesirea din incapere/ cladire se recomanda
protejarea capului cu o casca de protecitie, iar in lipsa acesteia, cu un taburet, o
carte mai groasa, o geanta etc.;

daca intalnesc usi blocate, sa actioneze cu calm pentru deblocarea acestora;
daca usile respective sunt prevazute cu vitraje, sa procedeze la spargerea
geamului utilizadnd un scaun sau orice obiect la indemana;

daca sesizeaza blocarea unor persoane in ascensor, sa actioneze pentru
calmarea acestora si sa solicite ajutor de la personalul autorizat;

sa acorde ajutor echipelor de interventie/ salvare;

sa urmeze recomandarile de actiune ale structurilor specializate, difuzate de
posturile nationale de radio si televiziune;

la evacuare, sa acorde prioritate ranitilor, femeilor si persoanelor in varsta.

Art. 79. Persoanelor surprinse sub daramaturi li se recomanda ca, adaptat la
situatie, sa respecte urmatoarele reguli generale:

a)

b)

c)

sa ramana calme si sa incerce deblocarea cailor de acces si/ sau degajarea
proprie sau a altor persoane de sub daramaturi/ mobilier;

sa 1i calmeze pe cei din preajma si sa nu permita propagarea reactiilor specifice
panicii; sa isi semnaleze prezenta prin lovirea in conducte sau in pereti, la
intervale regulate de timp;

dupa stabilirea contactului verbal cu salvatorii, sa solicite acestora primul ajutor
si sa le furnizeze pe cat posibil datele solicitate;
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d) sa nu se preocupe de durata actiunii de salvare, conservandu-si si canalizandu-
si energia pentru a face fata situatiei.

CAPITOLUL XII
SECURITATEA S| SANATATEA IN MUNCA

Art. 80. Directia Judeteana de Statistica Dambovita are obligatia de a asigura
securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, conform legislatiei
in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Art. 81. Conducerea institutiei are obligatia de a asigura aplicarea normelor si
instructiunilor privind securitatea si sanatatea in munca a personalului DJS Dambovita si
de a lua masurile necesare, pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii personalului;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea sgi instruirea personalului privind securitatea si sanatatea in munca;

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

Art. 82. Personalul serviciului/compartimentelor are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze, conform prevederilor legale, tehnica de calcul, obiectele si
mobilierul din dotarea birourilor, etc.;

b) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate instalate pe aparatura sau
instalatii tehnice gi sa le utilizeze corect;

c) sa comunice imediat conducerii institutiei orice situatie de munca pentru care
exista motive intemeiate sa fie considerata un pericol pentru securitatea si
sanatatea personalului, precum si orice deficienta a sistemelor de proteciie;

d) sa aduca de indata la cunostinia sefului ierarhic superior si/sau conducerii
institutiei accidentele de munca suferite de sine sau de alta persoana, atat la
locul de munca si/ sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, cat si in timpul
deplasarii la/ de la domiciliu ori de la un loc de munca la altul;

e) sa coopereze cu conducerea institutiei sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila indeplinirea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

f) sa coopereze, atata timp cat este necesar, cu conducerea institutiei sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite acesteia/acestora sa se asigure ca mediul
de munca si conditile de lucru sunt sigure si fara riscuri de securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

g) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legale in domeniul securitatii i
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

Art. 83. Conducerea institutiei are obligatia de a comunica, de indata, persoanei cu
atributii in domeniul securitatii in munca, orice accident suferit de personalul DJS
Dambovita, atat la locul de munca si/ sau in indeplinirea sarcinilor de serviciu, cat si in
timpul deplasarii la/ de la domiciliu sau de la un sediu la altul, precum si situatiile privind
persoane date disparute din cadrul institutiei., dar si cazuri de boli profesionale ale
angajatilor (ex. intoxicatii acute).

Art. 84. (1) Fiecare persoana din cadrul institutiei trebuie sa fisi desfasoare
activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala nici
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propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale, in
timpul procesului de munca.

(2) Accidentele care au avut loc pe drumul de la domiciliu catre locul de munca sau
invers, precum si accidentele care se inregistreaza pe drumuri de serviciu (efectuate in
interes de serviciu), respectiv in deplasari aprobate ca sarcini de serviciu, trebuie
anuntate imediat gefului ierarhic superior si persoanei cu atributii in domeniul securitatii in
munca. In acelasi fel se procedeaza si in cazul accidentelor ce par initial nesemnificative.

Art. 85. In caz de accidente ale furnizorilor externi sau ale vizitatorilor care au avut
loc in sediul DJS Dambovita, conducerea institutiei, persoana cu atributii in domeniul
securitatii in munca, precum si superiorul structurii unde s-a intamplat accidentul trebuie
instiintati imediat, pentru a se inregistra circumstantele accidentului, datele personale si
adresa accidentatului si pentru a aborda eventualii martori. Dupa inregistrare si finalizare
la fata locului, anunful cu privire la accident trebuie transmis neintarziat persoanelor
competente, pentru prelucrari ulterioare.

Art. 86. (1) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatji
si sanatatii in munca sunt alesi, conform dispozitiilor legale in vigoare, de catre si dintre
salariatii institutiei, la recomandarea Sindicatului din Directia Judeteana de Statistica
Dambovita.

(2) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca au dreptul sa solicite angajatorului sa ia masuri corespunzatoare si sa
prezinte propuneri in acest sens, in scopul diminuarii riscurilor pentru salariati si/sau al
eliminarii surselor de pericol.

(3) Reprezentantii salariatilor prevazuti la alin. (2) nu pot fi prejudiciati din cauza
activitatilor desfasurate conform legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(4) Angajatorul acorda reprezentantilor salariatilor cu raspunderi specifice in
domeniul securitatii $i sanatatii in munca un timp adecvat pentru indeplinirea activitatilor
aferente, fara diminuarea drepturilor salariale si le furnizeaza mijloacele necesare pentru
a-si putea exercita drepturile si atributiile care decurg din lege referitoare la domeniul
securitatii si sanatatii in munca.

(5) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si/sau salariatii au dreptul sa apeleze la autoritatile competente, in
cazul in care considera ca masurile adoptate si mijloacele utilizate de catre angajator nu
sunt suficiente pentru asigurarea securitatii si sanatatji in munca.

(6) Reprezentantilor salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca trebuie sa li se acorde posibilitatea de a-si prezenta observatiile
inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari, in timpul vizitelor de control.

(7) Numarul de reprezentanti ai salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, care se aleg, este de 2, corespunzator numarului total al
salariatilor, conform H.G. nr. 1425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL XIlI

MASURI DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA PENTRU
PREVENIREA INFECTARII CU COVID-19

Art. 87. Obligatiile angajatorului:
a) interzicerea intrarii in institutie a persoanelor care nu poarta masca de protectie, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu sprijinul furnizorului serviciilor de
paza si protectie a sediului DJS DAMBOVITA;
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b)

c)

d)

g)

h)

)

K)

stabilirea categoriilor de angajati din cadrul institutiei care prin natura activitatii lor
pot avea o frecventa mai mare de expunere si contactare a COVID-19;

pentru angajatii din categoria vulnerabila (cei cu afectiuni cronice, diabet, tratament
impotriva cancerului sau cu alte imunosupresoare), precum si pentru angajatele
gravide sau pentru persoanele cu varsta de peste 65 de ani se va organiza, pe cat
posibil, munca la domiciliu;

mentinerea lucrului prin linii VPN pentru persoanele care lucreaza de acasa;
organizarea spatiului de lucru si a mobilierului astfel incat sa existe o distanta de
siguranta intre angajati, de cel putin 1,5 m;

comunicarea in cadrul DJS DAMBOVITA se va face preponderent electronic, prin
email; in cazul in care este absolut necesar, programarea sedintelor/ intalnirilor de
lucru se va realiza in sali adecvate si cu un numar de participanti in asa fel incat sa
se respecte distantarea fizica;

instruirea persoanelor vizate privind: masurile pentru evitarea infectiilor cu COVID-
19 si mijloacele de prevenire a raspandirii, masurile in cazul infectarii cu COVID-19;
modul corect de utilizare a echipamentelor individuale de protectie acordate;
afisarea de reguli si instructiuni privind evitarea infectarii, utilizarea mijloacelor de
prevenire/protectie si modul de actiune in cazul identificarii unor persoane care
prezinta simptome la locul de munca;

organizarea de catre fiecare compartiment a programului de lucru decalat (venirea
si plecarea personalului DJS DAMBOVITA se va efectua esalonat, intre orele 07.00
si 08.00 - venirea si intre orele 15.30 si 16.30 — plecarea, de luni pana joi si intre
orele 13.00 si 14.00, vinerea);

conducerea structurilor din DJS DAMBOVITA se va asigura c& personalul din
subordine respecta reglementarile legale privind prevenirea infectarii cu COVID-19;
oferirea posibilitatii angajatilor de a lucra de acasa - Program de lucru privind munca
la domiciliu sau la birou este stabilit de directorul executiv al DJS DAMBOVITA in
vederea mentinerii distantarii fizice in conditile desfasurarii optime a activitatilor
curente, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

dotarea DJS DAMBOVITA cu covor dezinfector cu tava de retentie pentru
dezinfectarea incaltamintei. Acest tip de covor va fi pozitionat la intrarea in institutie
si va fi periodic imbibat cu solutii dezinfectante (de ex.: clor);

m) acordarea de echipamente individuale de protectie (masti chirurgicale/masti

n)

P)

protectie bumbac, manusi de protectie de unica folosintd) personalului DJS
DAMBOVITA, pe baza de semnatura, in limitele bugetare si in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

montare dispensere cu dezinfectanti in puncte ,cheie” din cadrul institutiei;
semnalizarea de securitate a locului de munca privind obligatiile si interdictiile pe
care angajatii trebuie sa le respecte (de ex. obligativitatea purtéarii EIP, interzicerea
formarii grupurilor, etc);

dotarea DJS DAMBOVITA cu echipamente de tip termometru cu infrarosu pentru
masurarea temperaturii corpului uman/termometre frunte fara contact. in fiecare
dimineata, numai in conformitate cu prevederile legale in vigoare, se va efectua trigj
epidemiologic, prin masurarea temperaturii fiecarui angajat (inclusiv pentru
personalul care desfasoara activitati contractuale in cadrul DJS DAMBOVITA si a
altor persoane care intra in institutie), la sosirea in sediul institutiei (cu mentinerea
distantarii fizice), in intervalul 7.00-8.00 (masurarea temperaturii cu termometru
infrarosu non-contact se efectueaza de o persoana desemnata din cadrul CGRUC).
Angajatilor care au o temperatura peste 37,3 C° nu li se va permite accesul in

34



a)

b)

C)

d)

f)

h)

)

)

institutie. Acestea vor contacta medicul de familie pentru detalii si informatii
medicale;

punerea la dispozitia angajatilor, in incinta institutiei, de materiale igienico- sanitare
pentru dezinfectia mainilor si a suprafetelor (dezinfectant, sapun lichid, etc.);
dotarea grupurilor sanitare din DJS DAMBOVITA cu prosoape de hartie pentru
maini $i igienizarea riguroasa a grupurilor sanitare;

igienizarea / dezinfectarea spatiilor de lucru si a echipamentelor de munca si
igienizarea / dezinfectarea obiectelor / suprafetelor ce pot fi atinse de mai multe
persoane (clanta, balustrada, lift, etc.) prin intermediul firmei de curatenie care
respectd masurile de protectie impotriva COVID-19;

curatarea si dezinfectarea aparatelor de climatizare si recomandarea aerisirii
periodice a birourilor — cel putin 5 minute/ora;

verificarea zilnica de catre CGRUC a calitatii serviciilor de curatenie prestate, a
materialelor utilizate etc.

Art. 88. Obligatiile angajatilor:

purtarea mastii de protectie la locul de munca, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare. Caile respiratorii (nasul si gura) vor fi complet acoperite. Masca de
protectie va fi purtatd corespunzator. Este interzis ca aceasta sa acopere doar gura
sau sa fie pozitionata sub barbie sau sub nas;

la intrarea n institutie, este obligatoriu ca angajatii sa-si stearga foarte bine talpile
incaltamintei, pe covorasul cu dezinfectant gi sa-si dezinfecteze mainile utilizand
dispenserele cu dezinfectant montate la intrarea in institutie;

n situatia cand angajatii nu poartd manusi sau nu pot lucra cu manusi, acestia isi
vor dezinfecta mainile si nu le vor duce la fata, nas, ochi etc;

pentru evitarea aglomeratiei pe caile de acces, este recomandat ca angajatii sa se
deplaseze, prin incinta institutiei, numai daca este necesar (venit /plecat la, de/la
locul de munca, grup sanitar, igienizare maini, locul pentru fumat etc.) si sa
respecte sensul unic de mers pe caile de acces, daca spatiul locatiei permite;
angajatul care prezinta o simptome specifice infectarii cu COVID -19 trebuie sa
evite intrarea in comunitatea de la locul de munca; acesta va reintra in comunitatea
de la locul de munca atunci cand starea de sanatate 1i va permite;

angajatul care prezinta la locul de munca simptome specifice infectarii cu COVID -
19, trebuie sa procedeze conform regulilor si instructiunilor prevazute la art. 87 lit.
h);

la locurile pentru fumat, angajatii vor pastra distantarea fizica corespunzatoare;
parcurgerea materialelor de DJS instruire primite pe e-mail privind: masurile pentru
evitarea infectiilor cu COVID-19 si mijloacele de prevenire a raspandirii, masurile in
cazul infectarii cu COVID-19; modul corect de utilizare a echipamentelor individuale
de protectie acordate;

insusgirea regulilor si instructiunilor privind evitarea infectarii, utilizarea mijloacelor
de prevenire / protectie si modul de actiune in cazul identificarii unor persoane care
prezinta simptome la locul de munca;

respecta reglementarile legale in vigoare privind prevenirea infectarii cu COVID-19.
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CAPITOLUL XIV
MASURI REFERITOARE LA PREVENIREA S| COMBATEREA
EFECTELOR CONSUMULUI DE TUTUN

Art. 89. In conformitate cu prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile
ulterioare, se stabilesc urmatoarele masuri privind prevenirea si combaterea consumului
produselor din tutun:

a) Se interzice complet fumatul in incinta cladirii in care DJS Dambovita isi desfasoara
activitatea.

b) CGRUC va expune in fiecare birou, pe holuri, in spatiile tehnice, la loc vizibil, afise pe
care se va inscriptiona: «Fumatul interzis» si simbolul international, respectiv tigareta
barata de o linie transversala.

Art. 90. Fumatul in incinta cladirii in care functioneaza Directia Judeteana de
Statistica Dambovita se considera abatere disciplinara grava si se sanctioneaza conform
prevederilor legale.

Art. 91. Nerespectarea prevederilor art. 111 lit. (a) se sanctioneaza cu amenda
contraventionala de la 100 lei la 500 lei. Constatarea contraventiilor si aplicarea
sanctiunilor se fac de catre persoane imputernicite din institutiile abilitate Tn aces sens, in
conditiile existentei unui ordin de serviciu. Accesul in DJS DAMBOVITA se va face in
baza legitimarii acestora la intrarea in institutie.

Art. 92. Fumatul este permis doar in afara cladirii in care Directia Judeteana de
Statistica Dambovita Tsi desfagoara activitatea.

DISPOZITII FINALE

Art. 93. (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei in
vigoare.

(2) Prevederile prezentului Regulament intern pot fi modificate ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si de disciplina o cer.

(3) Prevederile din prezentul Regulament intern se completeaza cu dispozitiile
cuprinse in actele normative in vigoare, precum si cu deciziile directorului executiv al
Directiei Judetene de Statistica Dambovita, al caror continut se circumscriu problematicii
si obiectivelor acestuia.

Art. 94. (1) Toti angajatii DJS Dambovita sunt obligati sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament intern.

(2) Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor Directiei
Judetene de Statistica Dambovita de catre sefii compartimentelor pe baza de semnatura.

(3) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei.
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Numele si prenumele .............cocviiiiiii

(serviciu, compensare ore suplimentare)

ntre orele ..... : .....

A

Data....

Anexanr. 1

Directia Judeteana de Statistica Dambovita

Serviciul/compartimentul ...........coooiiiiiiiii e
NR i, data _/ /
BILET IESIRE
] = 00 4 ,
se deplaseazal/este invoit/a, in data de ........ [....... | intre orele ..... : ... S :
..... in interes de:

| seniciu | compensare ore suplimentare

Aprob, Solicitant,

Nume si prenume, functia Nume si prenume:

(Sef ierarhic SUpErior),
Semnétura ........................ Semnétura ________________________

(se completeaza doar in situatia
compensairii orelor suplimentare)
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Anexanr. 2

Directia Judeteana de Statistica Dambovita
Serviciul/compartimentul ..........ooooeiiiiii e
NR ..o, data I

BON EFECTUARE ORE SUPLIMENTARE

DNA./DL. it
este solicitat/a de catre seful ierarhic superior sa efectueze ...... ore suplimentare, in data
de ...... ST intre orele ..... : ..... e D (orele suplimentare vor fi compensate

conform art .21 alin. 1 din Legea 153/2017), pentru realizarea lucrarii:
avand in vedere:

| complexitatea lucrarii | volumul mare de munca |  lipsa unor informatii necesare realizarii lucrarii
I personal insuficient pentru realizarea unor lucrari suplimentare in aceasti perioad3

| alte motive, alte cauze care au aenerat aceasta situatie excentionala

Emitent, Acordul persoanei care efectueaza

Nume si prenume, functia lucrarea,
(sef ierarhic superior)
Nume si prenume:
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Nr.

Numele si prenumele

OO N0~ |WINF
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Anexanr. 3

Numele si prenumele

Nr.

O[O0 N[O IWIN|F-




Ziua luna anul

Nr | Ora Ora Ora Ora Nr

: ve_r_1ir Semnatu ple_ca Semnatu ve_nir Semnatu pIe_pa Semnatu | .
crt | i ra rii ra i ra rii ra crt
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 I
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
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Anexanr.4

Nr. inreg: ----------------- f--mmm-- f-mmmmmmeeee

APROB,

DIRECTOR EXECUTIV

Stimate doamna/domnule director executiv

SUDSEMNATUIA, .eeieeieieee e e e e e e eae e , In calitate
[0 LT o%= Lo | (1 | RPN
........................ va rog sa aprobati rechemarea din concediul de odihna a
(o (o7 0] o 1U ] [V17/o [oT= Ty o1 a1 U avand functia
de i, incepand cudatade ..........ooveiiiiiiiiiiii .
MOtIVUI reCNEMANTT ©STE.. ..o
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Anexanr.5

DIRECTIA JUDETEANA DE STATISTICA DAMBOVITA

FORMULAR APROBARE CONCEDIU DE ODIHNA

Sectiunea 1 - Solicitant

Numele/ Prenumele Functia Semnatura

Directia Generala / Directia

Serviciul / Compartimentul

Sectiunea 2 - Persoana care inlocuieste titularul
Numele/ Prenumele Functia Semnatura
Sectiunea 3 - Date despre concediu de odihna
1 se completeaza
1 Numar de zile C.O.cuvenite pe anul in curs de secretariatul
directiei
2 Numar de zile C.O.neefectuate in anul curent
3 Numar de zile C.O. neefectuate in anul precedent
o . - . recede
4 Numar de zile c.o. solicitate din anul curent P nt
5 Perioada solicitata
(de la data de -zzllaa / la data de-zzllaa- )
5 Numar total de zile c.o.ramase din precede
anul curent nt
Numar total de zile c.o ramase de
efectuat

Sectiunea 4 - Persoana care aproba concediul de odihna

Numele/ Prenumele Functia Semnatura
Sectiunea 5 - Data intocmirii formularului

NOTA - La intocmirea urmatorului formular, numarul de zile C.O.ramase de
efectuat din anul "curent” (si) sau " precedent” (poz.5),va fi pus in pozitiile 1 si
respectiv 2 corespunzator fiecarui an calendaristic.
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Anexanr. 6

Nr. inreg: ----------------- f--mmm-- f-mmmmmmeeee

Stimate(a) domnule/doamna

SUDSEMNALUIA, ..o ,angajat/a 1in
(072 o | £ U | PP P PP PP PPPPPPPP in calitate
de parinte /reprezentant legal al copilului/copiilor ...
NASCUL/NASCULT 18 .....eeiiiiiiiiieee e va adresez rugamintea de

a-mi aproba acordarea unei zile libere/doua zile libere, n data de
............................................. , In conformitate cu prevederile art. 1 alin. (1) din Legea nr.
91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii
copilului.

Atagsez prezentei cereri declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca
celalalt parinte/reprezentant legal al copilului/COPIIlOr..........ccooeiieiiiicie s
( se completeaza cu numele si prenumele parintelui/reprezentantului legal) nu a solicitat
ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita in cursul acestui an calendaristic.

Data Semnatura
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ORE ZILNIC LUCRATE PE PROIECTE FEN (preluate din Condica de Prezents) Presenta

Nrcit

Humele si prenumele

Humar de
marca

Total Ore FEN

SRR EEE 5

euns

szl |=|=|= | |=|=|=[=|=|=|=|=|=|=|5

33Tl
34 Celulele marcate cu rosu se refera 1a zile nelucratoare, sambata, dumInica elc
35| Nota: Fosia colectiva de prezents este documentul care se inregistreaza ls DBC §i se pastreazh impreund cu statul de salari 50 de ani |

37| Termenul de predars |a Directia DBC este de & luna urmatoare |
DIRECTOR,
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