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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament stabileste reguli aplicabile angajatilor Directiei Judetene
de Statistica Botosani denumit in continuare DJS Botosani, in domenii ce privesc:
respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
drepturile si obligatiile angajatilor, respectiv ale angajatorului; programul de munca si reguli
specifice de disciplina a muncii; abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile; procedura
disciplinara; procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
precum si reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca, criteriile si procedurile de
evaluare profesionala a salariatjlor.

Art. 2. Regulamentul intern are ca scop aducerea la cunostinta personalului institutiei
a drepturilor si obligatiilor ce i revin in vederea asigurarii disciplinei in munca. Se motiveaza
acest scop prin aceea ca, fara discipling, institutia nu ar putea sa-si atinga obiectivele
generale. Disciplina raspunde unei nevoi fundamentale si anume ea creeaza fiecarui salariat
sentimentul de siguranta, sentiment ce concura direct la rezultate performante, individuale gi
de grup.

Art. 3. (1) Regulamentul intern este o reglementare prin care se stabilesc norme de
conduita si de disciplina interioara, adresandu-se tuturor persoanelor din DJS Botosani, din
momentul nasterii raporturilor de munca ori de serviciu si pana la incetarea acestor raporturi.

(2) Disciplina presupune existenta si respectarea ansamblului de norme juridice, iar in
caz de nerespectare a acestor norme juridice, se aplica sanctiuni corespunzatoare normei
incalcate.

(3) Normele nu constrang si nu reduc libertatea de actiune a angajatilor, ci satisfac si
institutionalizeaza aspiratii si moduri de comportare ale fiecarui salariat, in functie de pozitia
pe care o detine acesta in structura organizatorica. Ele nu sunt stabilite cu scopul de a se
aplica sanctiuni angajatilor, ci pentru a obtine, din partea fiecaruia, o conduita pozitiva in
institutie.

Art. 4. Prevederile Regulamentului intern se aplica intregului personal al DJS
Botosani indiferent de durata raporturilor de munca sau de serviciu, precum si personalului
detasat/delegat de la alte structuri, colaboratorilor, studentilor care efectueaza stagii si
practica in institut si in partile care le privesc, tuturor persoanelor care au acces in incinta
institutiei.

CAPITOLUL I

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

Art. 5. 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 DJS Botosani si pentru tofi 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. 6. In cadrul relatilor de muncé/serviciu din institutie functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti angajatii. Relatile de munca se bazeaza pe principiul
consensualitatii si al bunei-credinte.



Art. 7. Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fatd de un angajat,
bazata pe criterii de sex, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 8. (1) Constituie discriminare directa fata de un angajat, actele si faptele de
excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiata pe unul sau mai multe criterii
prevazute la art. 7 care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(2) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la art. 7, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 9. Angajatii DJS Botosani beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfagurate, de protectie sociala, de securitate si protejarea sanatatii in munca, precum si de
respectarea demnitatii si constiintei, fara nici o discriminare.

Art. 10. Angajatii DJS Botosani au dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 11. (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 conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

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

CAPITOLUL Il
RAPORTURILE DE MUNCA $SI/SAU DE SERVICIU
SECTIUNEA |

incadrarea in munca

Art. 12. (1) in DJS Botosani o persoana poate fi numitd intr-o functie publica, in
conditiile legii. Pot fi incadrate in funciii publice persoanele care indeplinesc urmatoarele
conditii ( art. 54 din Legea nr. 188/1999):

a) au cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunosc limba romana, scris si vorbit;

c) au varsta de minimum 18 ani implinitj;

d) au capacitate deplina de exercitiu;

e) au o stare de sanatate corespunzatoare functiei publice pentru care candideaza,

atestata pe baza de examen medical de specialitate;

f) ndeplinesc conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publica;

g) indeplinesc conditiile specifice pentru ocuparea funcitiei publice;

h) nu au fost condamnate pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra

statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei



infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei
publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

i) nu au fost destituite dintr-o functie publica in ultimii 7 ani;

j) nu au desfasurat activitate de politie politica, astfel cum aceasta este definita prin

lege.

Pot fi angajate in baza unui contract individual de munca persoanele care indeplinesc
urmatoarele conditji ( art 3 din H.G. nr. 286/2011):

a) au cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinadnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) au varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) au capacitate deplina de exercitiu;

e) au o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

f) indeplinesc conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu au fost condamnate definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

(2) Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la
concursul pentru ocuparea functiei publice sau a unui post vacant sau temporar vacant se
stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea structurilor in al caror stat de funcitii se afla
functia vacanta. Principalele elemente care trebuie avute in vedere la intocmirea fisei
postului sunt cuprinse in modelul prevazut la anexa nr. 1.

Art. 13. Numirea in funcitiile publice de executie si in functiile publice de conducere,
cat si incadrarea in baza contractelor individuale de munca in functiile contractuale de
executie si in functiile contractuale de conducere se face pe baza de concurs/examen, in
limita posturilor vacante, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

Art. 14. Angajatii DJS Botosani pot avea urmatorul regim de incadrare :

a) functionari publici;

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.

Art. 15. Odata cu procesul de angajare, salariatul isi asuma urmatoarele obligatii:

a) sa depuna actele de angajare in copii legalizate sau copii insotite de original;
originalul se restituie dupa confruntarea cu exemplarul copie;

b) sa respecte termenele programate de compartimentul de resurse umane pentru
completarea dosarelor de personal cu actele personale necesare si pentru realizarea
formalitatilor de angajare;

C) sa-si insuseasca si sa respecte regulile de acces si circulatie;

d) sa-si insuseasca si sa respecte sarcinile de serviciu ce 1i revin in conformitate cu
fisa postului si obiectivele specifice postului ocupat.



SECTIUNEAII

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

A. Evaluarea functionarilor publici

Art. 16. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
se face in conformitate cu prevederile H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Criteriile de performanta pentru functionarii publici de conducere si de executie
sunt cele prevazute in anexa nr. 5 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 17. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.

(3) Tn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se face si in cursul perioadei evaluate, daca perioada pentru care are
loc evaluarea este mai mare de o luna, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului
public evaluat inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz
functionarul public va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu, inainte ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu. La
obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute
in fisa postului, si calificativul obtinut Thainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz,
raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii.
In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15
zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o
diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie
publica corespunzatoare studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in
grad profesional.

(4) Prevederile alin.(3) lit. b) nu se aplica in cazul in care evaluatorul se afla in
imposibilitatea de drept sau de fapt de a realiza efectiv evaluarea. in aceastd situatie
calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de
evaluare la data incetarii, suspendarii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de
serviciu sau, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, cu aplicarea corespunzatoare
a prevederilor art. 118 alin. (2) din H.G. nr. 611/2008. Calificativul acordat se va lua in



considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici.

Art. 18. Procedura evaluarii finale se realizeaza in 3 etape:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator (anexa nr. 2);
b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.19. in vederea completarii raportului de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

c) stabileste necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 20. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintda un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemnarile facute de evaluator
in raportul de evaluare;

b) raportul de evaluare se semneaza si se dateaza de catre evaluator si de catre
functionarul public evaluat.

(2) In situatia in care in cadrul etapei interviului functionarul public evaluat refuza sa
semneze raportul de evaluare, acest aspect se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit
de catre evaluator si semnat de catre acesta si un martor. Refuzul functionarului public
evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica producerea efectelor juridice ale
raportului de evaluare.

(3) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de
opinie asupra consemnarilor facute, comentariile functionarului public se consemneaza in
raportul de evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daca se ajunge la un
punct de vedere comun.

(4) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 -2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01- 3,50 - satisfacator;

c) intre 3,51 - 4,50 - bine;

d) intre 4,51- 5,00 - foarte bine.

Art. 21. (1) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care
calitatea de evaluator o are conducatorul autoritatii sau institutiei publice, raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

(2) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord.

(3) Raportul de evaluare modificat in conditile prevazute la alin. (2) se aduce la
cunostinta functionarului public.

Art. 22. (1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
presedintele I.N.S. Presedintele solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.



(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre functionarul public evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in
termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatjei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(4) in situatia in care directorul executiv dispune refacerea evaludrii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, aceasta se reface o singura data de catre
evaluator, cu justificarea scrisa a notelor acordate de catre acesta obiectivelor individuale si
a criterilor de performanta. Functionarii publici evaluati nemultumiti de rezultatul noii
evaluari se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) In situatia in care instanta judecatoreascad dispune refacerea evaluérii
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, evaluator este:

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeaza a fi refacut, daca fsi
desfasoara activitatea in autoritatea sau institutia publica respectiva;

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data
realizarii procesului de evaluare ce urmeaza a fi refacut, in situatia in care nu se aplica
prevederile de la lit. a);

c) conducatorul autoritatii sau institutiei publice care are obligatia punerii in executare
a hotaréarii judecatoresti definitive ori persoana desemnata prin act administrativ de catre
acesta, in situatia in care nu se aplica prevederile de la lit. a), respectiv lit. b).

(6) In situatia prevazutd la alin. (5) raportul de evaluare reficut nu se
contrasemneaza.

(7) Functionarul public nemuliumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(8) Functionarii publici evaluati direct de catre directorul executiv, nemultumiti de
rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile
legii.

(9) Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

(10) Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate
potrivit alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

B. Evaluarea personalului contractual

Art. 23. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face in conformitate cu prevederile Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 218/2011 privind aprobarea Criterillor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual din cadrul Secretariatului General al
Guvernului si al structurilor fara personalitate juridica din cadrul aparatului de lucru al
Guvernului care se finanteaza prin bugetul Secretariatului General al Guvernului.

(2) Criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
contractual de conducere si de executie sunt cele prevazute la anexele 2a si 2b din Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 218/2011.

Art. 24. (1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate.

(3) Tn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cadnd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului



inceteaza, se suspendd sau se modifica, in conditiile legii. in acest caz, evaluatorul are
obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori,
dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea
raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuala a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 25. Procedura evaluarii finale se realizeaza in 3 etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator (anexa nr. 3);
b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 26. Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz,
care coordoneaza activitatea respectivului angajat. Evaluatorul completeaza fisele de
evaluare dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin
fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

C) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada
de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator
perioadei evaluate.

Art. 27. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintda un schimb de
informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate consemnarile facute de evaluator in fisa
de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de persoana
evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie
asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de
vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 -2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01- 3,00 - satisfacator;

c) intre 3,01 - 4,00 - bine;

d) intre 4,01- 5,00 - foarte bine.

Art. 28. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 25 lit.
a) si b), fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. Are calitatea de contrasemnatar
salariatul aflat in functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a institutiei.
In situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

(2) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;



b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(3) Fisa de evaluare modificata in conditile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta salariatului evaluat.

Art. 29. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de
15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o
comisie constituita in acest scop prin act administrativ al conducatorului autoritatii. Aceasta
va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul
evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin.(1) se poate adresa instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE Sl OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT

SECTIUNEA |

Drepturile functionarilor publici

Art. 30. Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

a) sa i se garanteze dreptul la opinie; este interzisa orice discriminare intre
functionarii publici pe criterii politice, sindicale, etnice, religioase, de sex, stare
materiala, origine sociala sau de orice alta natura;

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

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

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

e) pentru activitatea depusa, functionarii publici au dreptul la salariu, in conditiile legii;

f) sa beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte
concedii;

g) sa beneficieze de prime si alte drepturi in conditiile legii;

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

i) sa beneficieze de conditii normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca
sanatatea si integritatea fizica;

j) pentru motive de sanatate functionarilor publici li se poate aproba, in mod
exceptional, schimbarea compartimentului sau institutiei publice in care fsi
desfagoara activitatea, cu pastrarea gradului si clasei avute. Schimbarea se poate
face numai daca functionarul public in cauza este apt profesional sa indeplineasca
noile atributii ce ii revin;

k) sa beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de
stat, potrivit legii;
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1)

in caz de deces al functionarului public, membrii familiei, care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul
salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat; in
cazul in care decizia de pensie de urmas nu a fost emisa din vina institutiei publice
in termen de trei luni de la data decesului, acesta va achita in continuare drepturile
salariale ce se cuveneau functionarului public decedat pana la emiterea deciziei de
pensie de urmas;

m) sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii; sa i se asigure

n)

0)
9]
q)
r)

s)

t)
u)

protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victima in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta;

sa primeasca despagubiri de la institutie in situatia in care acesta a suferit, din
culpa institutiei publice, un prejudiciu material in timpul Tndeplinirii atributiilor de
serviciu;

drepturile de delegare, potrivit legii;

dreptul de a promova in functia publica, in conditiile legii;

dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesional3;

dreptul de a asigura egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati, in
cadrul relatiilor de munca de orice fel;

dreptul la tratament egal indiferent de sex, varsta, conditie si tratament social sau
mediu de provenienta etnica sau sociala;

dreptul la protectie impotriva hartuirii si hartuirii sexuale;

dreptul la salariu pentru munca prestata. Plata salariului se face pe data de 10 ale
lunii in curs pentru luna anterioara.

SECTIUNEA i
Obligatiile functionarilor publici

Art. 31. Functionarii publici au, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)
d)

e)

sa isi insuseasca prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
compartimentul din care face parte, ale Regulamentului intern, sarcinile,
responsabilitatile prevazute in fisa postului;

sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii autoritatii sau institutiei publice;

sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiilor ce le revin;

sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia publica pe care o detin, precum gi
atributiile ce le sunt delegate in limita competentelor;

sa se conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere
carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste
dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri functionarul public are obligatia s&
motiveze Tn scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca functionarul public
care a dat dispozitia staruie in executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in
scris. In aceastd situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala. Functionarul public are
indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia astfel de situatii;

au indatorirea sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor 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;
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sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului institutiei publice, la numirea si la
eliberarea din functie, declaratia de avere si declaratia de interese;

sa rezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care
functioneaza;

le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor
ori sa intervina pentru solutionarea acestor cereri;

sa respecte obligatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru functionarii publici
si personalul contractual din administratia publica;

m) sa isi perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul autoritatii sau institutiei

n)

0)

P)

publice, fie urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

functionarii publici care urmeaza o forma de perfectionare profesionala a caror
durata este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in {ara sau
in strainatate, sunt obligati sa se angajeze in scris ca vor lucra 2-5 ani in cadrul
administratiei publice proportional cu numarul zilelor de perfectionare profesionala,
daca pentru acel program nu este prevazuta o alta perioada;

functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala, in conditiile
art. 31 lit. n), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 97 lit.
b), d) si e), ale art. 98 alin. (1) lit. f) si g) sau ale art. 99 alin. (1) lit. d) din Legea nr.
188/1999 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, 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. Prevederile mentionate mai sus nu se aplica in
cazul in care functionarul public nu mai detine functia publica din motive
neimputabile acestuia. In cazul in care persoanele care au urmat o forma de
perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei
sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare,
precum si drepturile salariale primite Tn perioada perfectionarii, calculate in
conditiile legii, daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.
sa respecte cu strictete principiul deontologiei profesionale si sa asigure
confidentjalitatea datelor statistice, conform legii si conform angajamentului de
confidentialitate semnat de fiecare angajat;

sa indeplineasca dispozitile date de conducatorul ierarhic, la termenul stabilit de
acesta sau la cel prevazut de lege;

sa se prezinte la serviciu in deplinatatea fortelor fizice si intelectuale pentru
indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, sa respecte normele interne si
prevederile legale;

sa foloseasca integral si eficient timpul de munca;

sa efectueze munca de teren atunci cand este cazul;

sa nu desfasoare activitati de natura politica in timpul programului de lucru stabilit,
indiferent de functia ce o ocupa.

Art. 32. Conducatorii compartimentelor raspund pentru intreaga activitate ce se

desfasoara sub organizarea si controlul acestora, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cu atributiile ce le revin din Regulamentul de Organizare si Functionare al DJS Botosani.
Totodata, vor asigura respectarea de catre personalul din subordine a regulamentelor i
normelor interne cu privire la organizarea si functionarea institutiei, ordinea interioara, a
deciziilor emise de directorul DJS Botosani si a celorlalte dispozitii in legaturd cu aceasta. in
acest sens se va controla sistematic indeplinirea prevederilor din aceste reglementari, iar
pentru intarirea ordinei si disciplinei acestia pot propune acordarea de recompense sau,
dupa caz, aplicarea unor sanctjuni.

Art. 33. Pe langa obligatile mentionate mai sus, salariatii cu functii de conducere din

DJS Botosani au urmatoarele indatoriri:
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sa aduca la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce-i
revin, sarcinile stabilite de conducerea institutiei;

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

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

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

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

sa asigure dezvoltarea controlului intern managerial,

sa evalueze obiectiv activitatea profesionala a personalului din subordine;

sa asigure conditiile necesare perfectionarii pregatirii profesionale a personalului
din subordine.

SECTIUNEA 1l
Drepturile personalului contractual

Art. 34. Personalul angajat cu contract individual de munca are urmatoarele drepturi:

a)

b)

c)
d)

e)

)

k)

1)

sa i se garanteze dreptul la opinie, este interzisa orice discriminare pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociala sau de
orice alta natura;

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

sa isi exercite dreptul la greva in conditiile legii;

in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi
modificate decéat din initiativa angajatului in cauza;

pentru motive de sanatate li se poate aproba, in mod exceptional, schimbarea
compartimentului sau a institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
Schimbarea se poate face numai daca personalul contractual este apt profesional
sa indeplineasca noile atributii ce Ti revin;

sa i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale,
aspiratiilor, precum si necesitatile institutiei;

sa i se asigure restabilirea in munca, contractul de munca neputand sa inceteze
sau sa fie modificat decéat in cazurile prevazute de lege;

sa fie promovat in grade/ trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu
pregatirea profesionala, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei, cu respectarea
prevederilor legale;

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

sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munca, protectie si igiena a muncii,
de asistenta medicala, de indemnizatii in caz de incapacitate temporara de munca,
de masuri pentru prevenirea imbolnavirilor, Tn conformitate cu legislatia in vigoare
si cu prevederile contractului individual de munca;

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

sa se asocieze in organizatii sindicale;

m) sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament;

n)

sa participe la formare profesional3;
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0)
P)

q)
r

dreptul de a se asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
in cadrul relatiilor de munca de orice fel ;

dreptul la tratament egal indiferent de sex, varsta, conditie si statut social sau
mediu de provenienta etnica si sociala;

dreptul la protectie impotriva hartuirii si hartuirii sexuale ;

dreptul la salariu pentru munca prestata; Plata salariului se face pe data de 10 ale
lunii in curs pentru luna anterioara.

SECTIUNEA IV
Obligatiile personalului contractual

Art. 35. Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

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

sa isi perfectioneze pregatirea profesionala si de specialitate si sa isi valorifice
cunostintele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competenta, conform
cerintelor postului pentru care este angajat si salarizat;

sa pastreze confidentialitatea in legatura cu informatiile si documentele de care iau
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

sa nu practice activitati care sa dauneze intereselor institutiei;

sa nu se solidarizeze cu angajatii din compartimentul sau compartimentele
institutiei care nu respecta obligatiile sau normele de conduita;

in relatile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfagoara activitatea, precum si persoanele fizice sau juridice, personalul angajat
cu contract de munca este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

SECTIUNEA V
Obligatiile comune celor doua categorii de personal

Art. 36. Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

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

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 conditjii sarcinile ce-i
revin;

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

sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munc3;

sa semnaleze compartimentului de resurse umane orice modificare a datelor
personale individuale (inclusiv cu caracter familial), 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;
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k)

sa execute in caz de necesitate si alte lucrari, in limita competentelor, prin
dispozitia sefului ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucrari in fisa de post — ca
lucrare permanenta sau aleatoare;

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

sa depoziteze (sub cheie) in dulapuri si/sau fisete, 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, inchiderea ferestrelor;

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

n)

0)

P)

q)
r

s)

t)
u)

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 normele de securitate si sanatatea muncii si normele de prevenire gi
stingere a incendiilor;

sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de Codul de
conduita al statisticianului si Codul de conduita al functionarilor publici sau al
personalului contractual, dupa caz;

in cazul parasirii locului de munca (in incinta sau in afara institutiei) sa respecte
regulile de evidenta si sa ingtiinteze 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 declaratilor de avere si de
interes au obligatia depunerii/ actualizarii acestora in termenul prevazut.

CAPITOLUL V
DREPTURILE $I OBLIGATIILE CONDUCERII
DJS BOTOSANI

SECTIUNEA|

Drepturile conducerii

Art. 37. Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi:

a)
b)

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii;

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.
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SECTIUNEAII

Obligatiile conducerii

Art. 38. Conducerea DJS Botosani are urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)

d)

h)
i)
j)

k)

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din
contractele individuale de munca si din lege;

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

sa informeze salariatii asupra conditilor 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 unitatii;

sa se consulte cu Sindicatul DJS Botosani in privinta deciziilor care afecteaza
substantial drepturile si interesele acestora;

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;
sa infiinteze registrul general de evidenta a personalului contractual si sa opereze
inregistrarile prevazute de lege;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizarii obiectului de
activitate si sa le puna la dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline si
eficiente a timpului de lucru si implicit in scopul imbunatatirii conditiilor de munca;
sa asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de securitate si sanatatea in
munca, a normelor igenico-sanitare, de paza si P.S.l., organizdnd instruirea
personalului (pe cheltuiala institutiei), potrivit cu specificul lor de munca;

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

m) sa dispuna si sa urmareasca intocmirea figelor de evaluare a performantelor

P)

profesionale individuale pentru personalul contractual si a fiselor de evaluare a
performantelor profesionale pentru functionarii publici;

respectarea reglementarilor legale referitoare la timpul de munca si de odihng;
angajatorul are obligatia sa asigure accesul angajatilor la serviciul de medicina a
muncii, in vederea prevenirii accidentelor de munca si a bolilor profesionale,
supravegherii efective a conditiilor de igiena si sanatate in munca, asigurarii
controlului medical al angajatilor atat la angajarea in munca, cat si pe perioada
raportului de serviciu sau executarii contractului individual de munca.

angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatji
angajatilor, in toate aspectele legate de munca. in cazul in care apeleaza la
persoane sau servicii exterioare, aceasta nu il exonereaza de raspundere in acest
domeniu.

angajatorul are obligatia sa asigure instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii
si sanatatii in munca.
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CAPITOLUL VI
TIMPUL DE MUNCA $I TIMPUL DE ODIHNA

SECTIUNEA |

Durata timpului de munca

Art. 39. 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 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), realizate, de regula, prin 8 ore pe zi.

Art. 40. (1) Programul de lucru al DJS Botosani este urmatorul:

- de luni pana joi intre orele 8% -16%;

- vineri intre orele 8% — 14,

(2) Programul de lucru cu publicul se stabileste in zilele de luni, miercuri si joi, intre
orele 8%0- 1630, marti fintre orele 83°-18% jar vineri intre orele 8%°-14% cu respectarea
prevederilor Codului muncii.

(3) In functie de necesitatile institutiei, se poate opta pentru o stabilire flexibila a
programului de lucru, in conditiile legii.

(4) Prevederile alineatului (2) se aplica pentru acele compartimente care au prevazut
in Regulamentul de organizare si functionare atributii care presupun stabilirea unui program
de lucru cu publicul.

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

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

Art. 41. (1) Pentru situatii deosebite, temeinic motivate, la solicitarea scrisa a unor
salariati, decalarea programului de lucru, pentru o perioada limitata de timp, se aproba de
directorul DJS Botogani.

(2) Compartimentul de gestionare resurse umane si contabilitate va {ine evidenta

decalarilor de program si va intocmi un tabel centralizator nominal in acest sens.

Art. 42. Salariatii care, din motive intemeiate, intarzie sau absenteaza de la serviciu
sunt obligati sa anunte imediat seful ierarhic superior.

Art. 43. (1) Personalul din DJS Botosani 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. 7.

Art. 44. Absentele nemotivate de la serviciu constituie abateri disciplinare si atrag
dupa sine aplicarea sanctiunilor prevazute de lege.

Art. 45. (1) Programul de lucru pentru personalul detasat in afara DJS Botosani se
stabileste de catre seful structurii unde acesta este detasat. Personalul delegat fisi
desfagoara activitatea conform programului de lucru al structurii la care este delegat.

(2) Deplasarile in interesul serviciului in tara sau in afara tarii se aproba de directorului
institutiei, in conditiile legii.
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Art. 46. in timpul programului de lucru, angajatii vor folosi integral si eficient timpul de
munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

SECTIUNEAII

Munca suplimentara / reglementari comune

Art. 47. (1) La nivelul DJS Botosani 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 ramanerea peste orele de program a unor salariati.

(2) Cand necesitatile institutiei o impun, angajatii pot presta munca suplimentara
peste programul normal de lucru, in baza bonului intocmit conform modelului din anexa nr. 8.
Efectuarea orelor suplimentare fiind dispusa de seful ierarhic superior si aprobata de
conducerea unitatii.

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

Art. 48. (1) Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si
munca prestata in zilele de sarbatori legale, repaus saptaménal si in alte zile in care, in
conformitate cu legea, nu se lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele
60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(2) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibil& in termenul
prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru va fi
platita in luna urmatoare cu un spor de 75% din salariul de baza, solda de functie/salariul de
functie, indemnizatia de Tincadrare, corespunzator orelor suplimentare efectuate, daca
prevederile legale in vigoare nu suspenda aceasta plata.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibild in termenul
prevazut la alin. (1), munca suplimentara prestata in zilele de repaus saptamaénal, de
sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se
lucreaza, va fi platita in luna urmatoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de
functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor suplimentare
efectuate, daca prevederile legale in vigoare nu suspenda aceasta plata.

(4) Plata muncii in conditiile alin. (2) si (3) se poate face numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic in scris, fard a se depasi 360 de ore anual. in
cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar
acordul Sindicatului DJS Botosani.

(5) La locurile de munca la care durata normald 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.

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

(7) 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.
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SECTIUNEA I

Monitorizarea prezentei la serviciu

Art. 49. Prezenta la serviciu a salariatilor, cat si absenta de la serviciu este
monitorizata prin:

a) condicile de prezenta, conform modelului din anexa nr. 9;

b) foile colective de prezenta, intocmite la sfarsitul fiecarei luni de persoana
desemnata de conducere, conform modelului din anexa nr. 10;

c) cererile personalului pentru acordarea de concedii de odihna, concedii
fara plata, cereri pentru compensarea orelor suplimentare efectuate in
ultimele 60 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 insofite de cererea persoanei in drept;

f) bilete de iesire din institutie.

Art. 50. (1) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste de persoana responsabila cu
intocmirea foii colective de prezenta, pe baza condicii de prezenta, pana la data de 05 ale
lunii urmatoare.

(2) Persoana responsabila cu intocmirea foii colective de prezenta, tine evidenta
orelor prezente efectiv la serviciu, concediilor de odihna ale personalului de executie cat i
ale 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. 51. Pentru Directorul executiv DJS Botosani, evidenta zilelor de concediu de
odihna sau alte tipuri de concedii se tine de Directia generala de management al resurselor
prin Directia de resurse umane a INS.

Art. 52. (1) Evidenta situatiei privind salariatii care au raporturile de serviciu/ munca
suspendate se {ine de catre compartimentul de resurse umane.
(2) Persoana responsabila cu intocmirea evidentei cu foaia colectiva de prezenta
lunara mentionaza in condica sa de prezenta faptul ca salariatul are raporturile de serviciu/de
munca suspendate.

Art. 53. Pentru evidenta orelor suplimentare, la sfarsitul fiecarei luni, compartimentul
de resurse umane intocmeste pentru fiecare serviciu/compartiment o situatie cuprinzand
soldul orelor suplimentare efectuate de salariatii institutiei.

SECTIUNEA IV

Concediul de odihna

Art. 54. (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, stabilitd de conducerea institutiei
(sau persoana delegata de acesta), cu consultarea salariatilor. Lista privind programarea
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anuala este intocmita de compartimentul de resurse umane pe baza centralizarii situatiilor
transmise de serviciile/compartimentele aflate in subordinea directa a directorului institutiei.

(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) salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decét serviciul militar in
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 medicala;

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

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

(8) Daca in timpul concediului de odihna intervine in 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
necesara prezenta salariatului in institutie. In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la
rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in
alta localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia
din cauza rechemarii. Decontarea cheltuielilor se vor face conform bugetului aprobat.
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
respective sau, cand aceasta nu este posibila, la data stabilita printr-o noua programare in
cadrul aceluiasi an calendaristic.

Art. 55. (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 temporara de muncé 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
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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) In 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 incetarii raporturilor de serviciu sau contractului individual de munca.

Art. 56. (1) Solicitarea privind efectuarea concediului de odihna de catre salariati se
face, cu respectarea programarii, prin completarea cererii tip prezentata in anexa nr. 5, iar
programarea concediului de odihna trebuie sa fie subiect de analiza a sefului ierarhic.

(2) Pentru directorul executiv aprobarea cererii se va face de catre Presedintele
I.N.S.;

(3) Pentru sefii de serviciu, este delegat sa aprobe cererea conducatorul ierarhic
superior sau inlocuitorul acestuia;

(4) Pentru personalul de executie, este delegat sa aprobe cererea directorul directiei
sau inlocuitorul acestuia.

(5) Persoana care aproba cererea va desemna salariatul care preia sarcinile
profesionale in acest timp.

(6) Atat in cazul in care se respecta planificarea, céat si in cazul in care se impune
decalarea concediului de odihna fata de planificarea facuta, conducerea institutiei va lua
masurile necesare pentru preluarea sarcinilor persoanei plecate in concediu de catre
persoana care o inlocuieste.

Art. 57. Este necesar ca in cadrul DJS Botosani sa se asigure in permanenta prezenta
unui salariat cu functie de conducere. Totodata, conducerea institutiei 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.

SECTIUNEA V

Zilele de sarbatoare

Art. 58. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
1 si 2 ianuarie;

= 24 januarie — Ziua Unirii Principatelor Roméane;

= Vinerea mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

= prima si a doua zi de Pasti;

* 1 mai

= 1 junie;

= 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);
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(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.

SECTIUNEA VI

Concedii speciale platite

Art. 59. 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 directiei.

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
soful/ 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 tata a petitionarului. In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut
atestatul de absolvire a cursului de puericultura, durata concediului 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 in 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.

Art. 60. Angajatii pot beneficia de:

a) concediu pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani si, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea véarstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia,
optional, oricare dintre parinti;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in véarsta de pana la 7 ani, iar in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de
18 ani.

SECTIUNEA VII

Concedii de studii cu plata, concedii fara plata

Art. 61. Salariatji institutiei au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata
nu poate depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs invatamant la distanta sau cu frecventa redusa, a examenelor de
finalizare a anilor universitari cat si a examenului de licenta/diploma, pentru salariatii care
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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 altd unitate.

Art. 62. Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la articolul
precedent, in urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiaza atat 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 sofului sau, dupa caz, a softiei 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. 63. (1) Angajatorul acorda anual o zi lucratoare libera, pentru ingrijirea sanatatii
copiilor fara obligatia acestuia de a plati drepturile salariale aferente.

(2) Pentru familile 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 mulii 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 Tnhainte de vizita la medic si va fi insofita 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. 64. Concediile fara plata se aproba de catre directorul DJS Botosani si pot fi
acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la art. 62 si 63, pe durate
stabilite prin acordul partilor. Pe perioada acestor concedii fara plata se emite decizie de
suspendare a raportului de serviciu sau al raportului de munca.

Art. 65. Functionarii publici care isi continua studiile in vederea promovarii in clasa
beneficiazd de concedii de studii potrivit legii. In cazul in care conducatorul institutiei
apreciaza ca studiile sunt utile DJS Botosani 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. 66. Cererile pentru acordarea concediilor de studii cu plata si fara plata salariului
se aproba de catre directorul DJSBotosani.

Art. 67. 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 Botosani

Art. 68. (1) Functionarii publici din DJS Botosani au obligatia respectarii normelor
generale de conduita profesionala a functionarilor publici prevazute in Legea nr. 7/2004
privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata, iar personalul contractual din
cadrul DJS Botosani a celor prevazute in Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

(2) in scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor codului de conduitd, a functionarilor
publici este desemnat un functionar public, de regula din cadrul compartimentului de resurse
umane, pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

(3) Persoana prevazuta la alin. (2) exercita urmatoarele atributii:

a) acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea
normelor de conduita;

b) monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei;

c) intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul institutiei.

(4) Atributiile prevazute la alin. (3) se exercita in temeiul unei decizii a directorului DJS
Botosani sau prin completarea fisei postului cu atribufia distincta de consiliere etica si
monitorizare a respectarii normelor de conduita.

(5) Procesul de raportare catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici se
realizeaza conform prevederilor Ordinului presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici nr.3753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare.

SECTIUNEAII

Relatiile de serviciu intre angajati si controlul intern.
Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale

Art. 69. (1) Relatile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura
organizatorica (de tip piramidal-ierarhic functionald) 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.

(8) O petitie (cerere sau reclamatie individuala) 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
reclamatiei 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, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Cererea sau reclamatia individuala adresata conducatorului institutiei se
inregistreaza la secretariatul institutiei iar persoanele care inregistreaza cererea au obligatia
de a o transmite de indata conducatorului institutiei.
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(5) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitati 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 hartuire sexuala, acestea fiind
corect si impartial solutionate.

(6) Definitia hartuirii sexuale este cea reglementata de lege.

(7) Plangerile salariatilor la instanta competenta nu pot constitui motiv de incetare a
contractului individual de munca sau a raporturilor de serviciu.

Art. 70. (1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhica se face prin sefii
ierarhici directi. Ei pot transmite dispozitile in caz de urgenta si nemijlocit, escaladand
treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat sa informeze pe 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 gi motivat. Sesizarea/ adresa/ nota se va inregistra in registrul intrari-iegiri
din institutie..

(3) Daca persoana care a dat dispozitia insista in executarea acesteia, va trebui sa o
formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o, cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala. Angajatul are indatorirea sa aduca la
cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii
inregistrand sesizarea/ adresa/ nota in registrul intrari-iesiri al compartimentului superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia.

(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. 71. (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu
organele de avizare si control, trebuie sa aiba o {inuta 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 o
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 Botosani 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 prin decizie a
directorului executiv.

Art. 72. Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor
controlati si sefilor directi ai acestora, atat 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 s& aduca la indeplinire si sa& urmareasca realizarea masurilor stabilite in cursul
controalelor.
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CAPITOLUL Vi
SANCTIUNI

SECTIUNEAI
Sanctiuni si procedura disciplinara — dispozitii comune

Art. 73. (1) incélcarea cu vinovatie de catre personalul angajat, indiferent de functia
pe care 0 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 Statutul functionarilor publici 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 fost
radiate in conditiile legii.

(3) Tn cazul repetarii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare, se
acorda, 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, beneficiaza
de protectie in fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia 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.

Art. 74. (1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al institutiei aflat in perioada
delegarii la o alta unitate, se sanctioneaza de catre conducerea institutiei care l-a angajat, pe
baza unui referat inaintat de conducerea unitatii la care este delegat angajatul.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat in perioada detasarii la alta unitate
se sanctioneaza de conducerea unitatii la care este detasat, mai putin desfacerea
contractului individual de munca, sanctiune pe care o poate aplica unitatea care I-a detagat.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea
performantelor individuale, precum gi la promovarea si avansarea angajatului.

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

(5) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa
instantei judecatoresti competente, in conditiile legii.

Art. 75. Urmatoarele fapte savarsite de personalul de conducere constituie abateri

disciplinare in masura in care acestea se refera la obligatiile lor de serviciu, potrivit
reglementarilor in vigoare:
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a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

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

c) abuzul in activitate fata de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitatii
acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate
sau luarea unor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

e) promovarea unor interese personale.

SECTIUNEAII

Sanctiuni privind functionarii publici

Art. 76. ( 1) Incalcarea cu vinovatie de céatre functionarii publici, indiferent de functia
pe care o0 ocupa, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza in concordanta cu prevederile acestui Regulament
intern si ale Statutului functionarilor publici.

(2) Sanctiunile prevazute sunt:

a) mustrarea scris3;

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

c) suspendarea dreptului de promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3

ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;
e) destituirea din functia publica.

Art. 77. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de

functionarii publici, constituie abateri disciplinare:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea;

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

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

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

[) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de
conduita aplicabil;

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

n) 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;
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0) nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele

prevazute de lege.

Art. 78. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptei imputate si dupa audierea functionarului public de catre Comisia de disciplina, sau
dupa caz, de persoana imputernicita sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila in cazul
sanctiunii cu mustrare scrisa.

Art. 79. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici se radiaza de drept,
dupa cum urmeaza:

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

b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru
sanctiunile prevazute la art. 76 alin. (3) lit. b) -d) din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) in termen de 7 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Art. 80. Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit
legii penale.

SECTIUNEA I

Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 81. (1) Incalcarea cu vinovéitie 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. 82. 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) incalcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;

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;
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i) distrugerea sau pierderea documentelor;

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

k) defaimarea, calomnierea directa sau indirecta a institutiei, a conducerii, a oricarui
salariat sau a oricarui colaborator extern;

l) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de
conduita aplicabil;

m) incalcarea 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.

Art. 83. (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa 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) imprejurarile 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 0 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. 84. 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 SI CIRCULATIA iN SEDIUL INSTITUTIEI

SECTIUNEA |

Accesul salariatilor in DJS Botosani

Art. 85. Accesul salariatilor si al altor persoane in sediul DJS Botosani se face prin
intrarea din B-dul Mihai Eminescu nr.46 in intervalul orar prevazut la art. 40.

Art. 86.

(1) Pentru salariatii institutiei, legitimatia de serviciu eliberata de Serviciul GRUC este
documentul de identificare. Evidenta legitimatiilor de serviciu se {ine tot la acest serviciu.
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(2) La incetarea raporturilor de serviciu sau contractelor de munca ale salariatilor din
DJS Botosani, legitimatiile de serviciu ale acestora vor fi predate Serviciului GRUC.

SECTIUNEAII

Accesul in DJS Botosani al persoanelor din afara institutiei

Art. 87. Accesul pe baza de recunoastere se face pentru urmatoarele persoane:
- Presedintele Romaniei;
- Primul Ministru;
- Presedintii celor doua Camere ale Parlamentului;
- Presedintele Institutului National de Statistica;
- Vicepresedintii Institutului National de Statistica;
- Secretarul general al Institutului National de Statistica.

Art. 88. Persoanele din exetrior se vor prezenta la secretariat, unde se vor legitima si
vor fi insotite la destinatie.

Art. 89. Accesul participantilor la diferite actiuni organizate de conducerea DJS
Botosani precum si al reprezentantilor mass-media acreditati/ neacreditai se face cu
aprobarea conducerii unitatji.

Art. 90. Pentru persoanele cu dizabilitati, accesul este amenajat prin intrarea speciala
din str. Aleea Zorilor, prevazuta cu rampa speciala, camera video de supraveghere, si
numar de telefon afisat al DJS Botosani : 0231586845 .

Art. 91. Accesul persoanelor din afara institutiei la publicatile DJS Botosani este
permis la secretariatul institutiei si sala de consiliu ,,Octav Onicescu”.

Art. 92. Pentru predarea — primirea corespondentei, curierii speciali din Ministerul
Apararii Nationale, Ministerului Afacerilor Interne, Serviciului Roméan de Informatii, Serviciului
de Informatii Externe, Serviciului de Telecomunicatii Speciale, factorii postali au acces la
secretariatul DJS Botosani, situat la parterul imobilului.

Art. 93. Este interzis:

= accesul oricarei persoane din afara institutiei la biroul directorului executiv, fara
respectarea prevederilor prezentului regulament;

= accesul cu armament si munitie, exceptand personalul special instruit cu acces la
documente clasificate (posta specialad);

= stationarea in mod nejustificat in holul de la intrarea principal3;

= accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate sau care au asupra lor bauturi
alcoolice si /sau substante stupefiante;

» introducerea sau scoaterea din institutie a unor mijloace fixe, obiecte de inventar ori
materiale, fara documente insotitoare;

= intrarea sau iesirea fara control a persoanelor care defin pachete voluminoase;

Art. 94. Este obligatorie:

= prezentarea documentelor de identitate si a legitimatiei de serviciu la secretariatul
institutiei;

= cunoasterea si aplicarea intocmai de catre fiecare salariat a normelor de acces;
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Art. 95. Cazurile pentru care nu sunt prevazute reglementari vor fi prezentate
conducerii DJS Botosani pentru a se decide in consecinta;

SECTIUNEA Il
Masuri cu caracter administrativ

Art. 96. Compartimentul Gestionare Resurse Umane si Contabilitate va lua toate
masurile necesare pentru a raspunde solicitarilor menite sa asigure conditii corespunzatoare
pentru personalul care executa controlul accesului in cladire si circulatia in interiorul
acesteia.

Art. 97. 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. 98. Controlul respectarii reglementarilor referitoare la accesul si circulatia in
sediul institutiei revine compartimentului de resurse umane si functionarului de securitate (in
cazul protectiei informatiilor clasificate) care informeaza conducerea institutiei, ori de cate ori
este necesar, in vederea stabilirii masurilor ce se impun.

Art. 99. Alte tipuri de controale efectuate de persoanele autorizate in legatura cu
prevederile prezentului capitol nu se executa decat cu aprobarea conducerii institutiei.

CAPITOLUL X

PROTECTIA CIVILA, PREVENIREA $I STINGEREA INCENDIILOR

Art. 100. Conducerea va lua masurile ce se impun in vederea respectarii masurilor de
protectie civila stabilite prin Legea 481/2004 privind protectia civila, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 101. Conform reglementarilor legale in vigoare, DJS Botosani, are desemnat un
salariat care este responsabil PSI.

Art. 102. Prin decizie a directorului executiv al DJS Botosani se organizeaza
activitatea de aparare impotriva incendiilor la locul de munca, pentru limitarea propagarii si
stingerii incendiilor si pentru salvarea si evacuarea persoanelor/ bunurilor se organizeaza si
doteaza formatii de interventie pe directie si pe etaje.

Art. 103. Prin decizie a directorului executiv al DJS Botosani, se stabilesc obligatiile
salariatilor in domeniul activitatii de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 104. Prin decizie a directorului executiv al DJS Botosani, se reglementeaza
colectarea selectiva a deseurilor menajere si a reziduurilor combustibile in cadrul INS.

Art. 105. Prin decizie a directorului executiv al DJS Botosani, se reglementeaza lucrul
cu foc deschis si fumatul.
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Art. 106. Deciziile mentionate mai sus se vor actualiza, conform reglementarilor in
vigoare, dupa caz.

Art. 107. Personalul DJS Botosani 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. 108. Personalul institutiei raspunde de cunoasterea si respectarea regulilor i
masurilor de prevenire si stingere a incendiilor si are urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)

)

sa cunoasca si sa aplice normele de aparare impotriva incendiilor;

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
impotriva incendiilor;

sa anunte imediat la secretariat 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;

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 se asigure ca resturile de la tigari, din cosurile dispuse in locurile amenajate
pentru fumat sa fie stinse si, pe cat posibil, acestea sa nu vina in contact cu
materiale combustibile sau 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 gi
altele asemenea, cu exceptia celor aflate in inventarul de gestiune al institutiei;

sa nu distruga prin ardere, decat in locuri special amenajate, deseuri, reziduuri,
gunoaie si alte materiale combustibile.

CAPITOLUL XI

MASURI DE PROTECTIE ANTISEISMICA

Art. 109. Responsabilul cu securitatea si sanatate in munca (SSM) raspunde de:

a)
b)

verificarea si analizarea periodica a dispunerii mobilierului din incaperi, 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. 110. Activitatile de protectie antiseismica se organizeaza de Compartimentul
Gestionare Resurse Umane si Contabilitate prin:

a)
b)
c)
d)

evaluarea nivelului de protectie a cladirii;

planificarea inspectarii de urgenta postseism a cladirii;

interventii de consolidare a cladirii;

cunoasterea punctelor de intrerupere (oprire) a instalatiilor de alimentare cu apa,
gaze si energie electrica si stabilirea personalului pentru executarea acestor
operatiuni.
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Art. 111. Personalului institutiei i se recomanda sa respecte urmatoarele reguli de
protectie antiseismica la locul de munca:

a)
b)

sa isi insuseasca 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 Timpotriva
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. 112. Pe timpul producerii seismului, intregului personal al institutiei i se
recomanda sa respecte urmatoarele reguli de comportare rationala, de protectie individuala
si de grup:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

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, cunoscéand 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 Tncetarii migcarii
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 surprins de caderi de tencuiala, mobilier etc., sa isi asigure
supravietuirea in primul rand prin protejarea cu mainile a capului, dar si prin alte
metode, in functie de situatie.

Art. 113. 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 surprins 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 declangat un incendiu, sa actioneze prin forte proprii pentru stingerea
acestuia; sa verifice instalatijile 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 protectie, iar in lipsa acesteia, cu un taburet, o carte mai
groasa, o geanta etc.;

daca intalneste 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;
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f) sa acorde ajutor echipelor de interventie/ salvare;

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

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

Art. 114. Persoanelor surprinse sub daramaturi li se recomanda ca, adaptat la

situatie, sa respecte urmatoarele reguli generale:

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

b) sa ii 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;

c) dupa stabilirea contactului verbal cu salvatorii, sa solicite acestora primul ajutor i
sa le furnizeze pe cat posibil datele solicitate;

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. 115. DJS Botosani are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea salariatilor
in toate aspectele legate de munca, conform legilatiei in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

Art. 116. Conducerea institutiei are obligatia de a asigura aplicarea normelor privind
securitatea si sanatatea in munca a personalului, in toate aspectele legate de munca, are
obligatia sa ia masurile necesare sau sa solicite luarea masurilor necesare, potrivit
competentelor, pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii personalului;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea personalului;

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

Art. 117. Personalul 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 consideratd un pericol pentru securitatea si
sanatatea personalului, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

d) sa aduca de indata la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau conducerii
institutiei accidentele de munca suferite de sine sau de altul, 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 directiei sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
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de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

f) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu conducerea directiei 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 pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

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

Art. 118. Conducerea fiecarui serviciu/ compartiment are obligatia de a comunica de
indata persoanei desemnate cu securitatea in munca orice accident suferit de personal, atat
la locul de munca si/ sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, cat si in timpul deplasarii la/
de la domiciliu sau de la un sediu la altul, precum si situatiile de persoane date disparute si
intoxicatiile acute profesionale.

Art. 119. (1) Fiecare persoana din cadrul institutiei trebuie sa isi 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
propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale, in
timpul procesului de munca.

(2) Accidentele pe drumul catre sau de la locul de munca precum si accidentele pe
drumurile de serviciu respectiv in deplasarile aprobate trebuie anuntate imediat la seful
ierarhic direct. La fel se procedeaza si pentru accidentele ce par initial nesemnificative.

Art. 120. in caz de accidente ale tertilor externi sau ale vizitatorilor, conducerea
institutiei precum si superiorul compartimentului unde s-a intamplat accidentul trebuie
instiintati imediat pentru a inregistra circumstantele accidentului, datele personale si adresa
accidentatului si eventualii martori. Dupa inregistrare si finalizare la fata locului, anuntul cu
privire la accident trebuie transmis neintarziat la persoanele competente pentru prelucrarea
ulterioara.

Art. 121. (1) Reprezentantul salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii
si sanatatii in munca sunt alesi, conform dispozitiilor legale in vigoare, de catre si dintre
salariatii institutiei.

(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 salariafi 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 si sanatatii in munca un timp adecvat, fara diminuarea drepturilor salariale, si sa le
furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea exercita drepturile si atributiile care decurg
din lege.

(5) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in 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 sanatatii in munca.

(6) Reprezentantilor salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sanatatii Tn 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 1, corespunzator numarului total al
salariatilor conform HG. nr. 1425/2006 cu modificarile ulterioare.
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CAPITOLUL Xl

MASURI REFERITOARE LA PREVENIREA S| COMBATEREA
EFECTELOR CONSUMULUI DE TUTUN

Art. 122. 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 DJS BOTOSANI.

b) Functionarul responsabil PSI va expune in fiecare birou, pe holuri, in salile de

sedinte, In spatiile tehnice, la loc vizibil, afise pe care se va inscriptiona: «Fumatul
interzis» si simbolul international, respectiv {igareta barata de o linie transversala.

Art. 123. Fumatul in incinta cladirii in care functioneaza DJS Botosani se considera
abatere disciplinara grava si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art. 124. Nerespectarea prevederilor art. 122 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 institutile abilitate in aces sens, in conditiile
existentei unui ordin de serviciu. Accesul in institutie se va face in baza legitimarii acestora la
intrarea n institutie.

Art. 125. Fumatul este permis doar in afara cladiri in care DJS Botosani fsi
desfasoara activitatea sau | in locul in care este permis fumatul se marcheaza cu indicatorul
“‘LOC PENTRU FUMAT”. Acesta este dotat cu scrumiere.

DISPOZITII FINALE

Art. 126. (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 decizii ale directorului executiv ale
caror continut se circumscriu problematicii si obiectivelor acestuia.

Art. 127. (1)Toti angajatii DJS Botosani sunt obligati sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament intern.

(2) Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor DJS Botosani de
catre Compartimentul GRUC.

(3) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei.
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Anexa nr.1

Denumirea institutiel publiCe .........ovviriiiiiiii i,
u utiet pu Aprob!
T3 131 S .
Serviciu Director
Biroul / Compartimentul ............o.ouiiiiitii e .
executiv

FISA POSTULUI

NI
Informatii generale privind postul
L. Denumirea POSTUIUL .......intiet ittt ettt ettt et e et et e et et et et et e
B A\ £ 0T 1 L
3. Scopul principal @l POSTUITL .....ouie i e
Conditii specifice pentru ocuparea postului’
L. Studii de SPeCIalitate ... ...ue ettt e
2. Perfectionari (SPECIAIIZATI) .....uint ettt ettt et e e e et e
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate sinivel) ..............cooviiiiiiiiiiininnn,
4. Limbi striine® (necesitate si nivel* de CUNOASIETE) .. .........oiuieir i
5. Abilitati, calitai $1 aptituding MECESATE .. ...ueeetintt et et et et e e et e et e teaae et e nreraaeaeenans
6. Cerinte SPECITICE” .. .. .
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) ...............
Atributiile postuli® ... ...
P

!'Se va completa cu numele si functia conducitorului autorititii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3 Daca este cazul.

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit”, dupd cum urmeazi: “cunostinte de baz
mediu”, “nivel avansat”.

5 De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.
¢ Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.

29 <
a >

nivel
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Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

L I TC) L ¥
20 CIASA ettt e
3. Gradul profesional” ... . ...
4. Vechimea In specialitate NECESATA ........uiutirit et ettt ettt et et e et e e e e e ate e eeaeaaeanas

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatl de .......ouiiti e

S 1 1313 0 o) g o111
b)  Relatii functionale: ..........o.oieiii e
C)  Relafii de CONtIOL: ...t e e e e e e
L) S 18§ G (o S 0 (77253 11 ) (S

2. Sfera relationald externa:

a) cuautoritati $1 INStULL PUDLICE: ...ueei e e
b) cu organizafii internatioNale: ...........ouiieieiitt et
C)  CU PErsOane JUIIAICE PIIVALE: ......utet ettt ittt ettt et et e et et et et et e e e et e e e e e e e e e e eneeenenes
3. Limite de COMPEIEnIA® ...........con e
4. Delegarea de atribufii $§ COMPEIENIA ...........coouuiui i

7 Se stabileste potrivit prevederilor legale.
8 Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin.

38




Intocmit de’:

[

2. Functia publica de conducere

3. Semnatura

4. Data intocmirii

Numele si prenumele

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

L 10 Te] (RS T 0 (410

S 1< 1413111 Pt

TR T Y
Contrasemneazi'’:

L. NUMEIE $I PIEIUIMIC ... .eutttiten ettt et ettt ettt ettt e e et e e et e et et et e e e e e et e e ae e enenens

2. Functia

3. Semnatura

% Se intocmeste de conducdtorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului.
10 Are calitatea de contrasemnatar persoana previzutd la art.118 alin.(2) din Hotarare.
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Anexa nr.1A

Denumirea inSttufiel PUDLICE. .. .. ..uiieii it e Aprob!
Serviciul : Director
Biroul / Compartimentul ...........oouiintiiiiii e .

executiv
Functia contraCtuala @ ...........ooviiiuiiiiiiecii ettt be e ear e e

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

4.

5.

6.

Denumirea postului :
Nivelul postului: de conducere / de executie :

Obiectivul / obiectivele postului

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Studii de specialitate :studii medii
Perfectiondri (specializiri)’

Vechimea in munca / Specialitatea necesara :
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)
LImbi SIEAINE? ... oottt ettt e e et et ettt n

Abilitati, calitati si aptitudini necesare

Ceringe SPECITICE’ ... .ttt e e e

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) ............cccoviniiiiinienienen.n.

40




Descrierea sarcinilor ce revin postului

DESCRIEREA ACTIVITATII SUPLIMENTARE

Responsabilitatea implicata de post:

1. De pregitire/ luare a deciziilor®): ............cc.oiuniiiiiiieeeeecee e e
2. Delegare de atributii $1 COMPELENTAT .. ..uvuintint ettt ettt et eeeeeeeeaenaaans

3. De pastrare a confidenfialitafii: .........c.oviiiieintii e

Sfera relationali a titularului postului
5. Sfera relationald interna:
e) relatii ierarhice:
= SUbOTAONAt Fat A ...t e e
11 1<3 0 1o} 313 11 1
D) relatil fUNCHIONALE: ... e e e e e ettt
e T U 28§ T (ST oTa) 413 (o)

h) relatii de reprezentare:
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6. Sfera relationald externa:

d) cu autoritati si institutii publice:

e) cuorganizatii internationale:

f) cu persoane juridice private:
intocmit de’
NUMEIE 1 PIENUIMEIE ... .eit ittt ettt et et e e et e e et et e ateeeenaenneanens
BN A oo
SEMNATUTA ..ottt e e e et et
LD B 11 T3 'Y N
S-a luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
NUMEIE 1 PIEIUITIC ..ttt ittt ettt ettt et et et e e et e et et et e et et et e e e eaeeneenaeeneeneenneanes

Y= 00 01 ¢

Avizat de?:
DR800 Te) E S B0 (S 1101 '
Functia contractuald de CondUCETe: .........oouiiiiiiii i

Y= 00 0 F: 1D

*1) Se va completa cu numele si functia conducatorului institutiei publice. Se va semna de cétre conducatorul institutiei
publice si se va stampila in mod obligatoriu.

*2)Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul institutiei pentru
ocuparea functiei corespunzatoare.

*3) Daca este cazul.

*4) Pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” se va stabili nivelul cunostintelor dupa cum urmeaza:
“cunostinte de baza”, “nivel mediu”, “nivel avansat”.

*5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii.

*6) Limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea sarcinilor ce i revin.

*7) Se intocmeste de catre conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

*8) Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la nota 7.
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Anexa nr.2

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica:

Data ultimei promovari: .............cccceeeeieneannnn..

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata:

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:

2
KT
Realizat
o/ . .
Obiective in perioada evaluata A) din Indicatori d,e (pondere) Nota
timp performanta Y
(1)
C . A . . . . Realizat
Obiective revizuite in perioada % din Indicatori de
9 . N (pondere) Nota
evaluata timp performanta o
(]
1.
2.
3.
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Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate
in evaluare

Nota

Comentarii

1.Capacitatea de a organiza

2.Capacitatea de a conduce

3.Capacitatea de coordonare

4.Capacitatea de control

5.Capacitatea de a obtine cele mai
bune rezultate

6.Competenta decizionala

7.Capacitatea de a delega

8.Abilitati in gestionarea resurselor
umane

9.Capacitatea de a dezvolta abilitatile
personalului

10.Abilitati de mediere si negociere

11.0Obiectivitate in apreciere

12.Capacitatea de implementare

13.Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

14.Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

15. Capacitatea de autoperfectionare
si de valorificare a experientei
dobandite

16.Capacitatea de analiza si sinteza

17.Creativitate si spirit de initiativa

18.Capacitatea de planificare si de a
actiona strategic

19.Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performantad) / 2

Calificativul evaluarii:
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Rezultate deosebite:

| B
D e e
R
Obiective pentru urmadatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:
L % din L : Termen
Obiectivul tim Indicatori de performanta de
P realizare

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

Comentariile functionarului public evaluat:

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia:

Semnatura functionarului public evaluat: ..............................

Data: ..o,
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Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului: ......................l

Data: ..o,

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:
Semnatura persoanei care contrasemneaza: ...........ooeeueeuennennnnn

Data: ..o,
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Anexa nr. 2A
RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

FUNCTIE PUBLICA DE

EXECUTIE CLASA 1

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica:

Data ultimei promovari: ............................

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata:

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:

e
K T
Realizat
o/ . .
Obiective in perioada evaluata A) din Indicatori d,e (pondere) Nota
timp performanta o
(]
c . A . . . . Realizat
Obiective revizuite in perioada % din Indicatori de
9 . N (pondere) Nota
evaluata timp performanta o,
(1]
1.
2.
3.
4.
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Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate
in evaluare

Nota

Comentarii

1.Capacitatea de implementare

2.Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

3.Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare
si de valorificare a experientei
dobandite

5.Capacitatea de analiza si sinteza

6.Creativitate si spirit de initiativa

7.Capacitatea de planificare si de a
actiona strategic

8.Capacitatea de a lucra
independent

9.Capacitatea de a lucra in echipa

10.Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii:

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:
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K T TP TP

Obiective pentru urmadtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

% din

Obiectivul Indicatori de performanta

timp

Termen
de
realizare

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

Comentariile functionarului public evaluat:

Numele si prenumele functionarului public evaluat:

Functia:

Semnatura functionarului public evaluat: ..............................

Data: ..o

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului: ........................l

Data: ...oooviviiii

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza: ...........c.oeeueenenennnnn
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| Data: ...........cccviiiinil.

Anexa nr. 2B

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

FUNCTIE PUBLICA DE

EXECUTIE CLASATI

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica:

Data ultimei promovari: ...........c.ccoeevuinn...

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata:

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:

2 e
KT
Realizat
o/ . .
Obiective in perioada evaluata A) din Indicatori d,e (pondere) Nota
timp performanta o
(]
C . A . . . . Realizat
Obiective revizuite in perioada % din Indicatori de
9 . N (pondere) Nota
evaluata timp performanta o
(]
1.
2.
3.
4.
5.
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Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate

A Nota Comentarii
in evaluare

1.Capacitatea de implementare

2.Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

3.Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare
si de valorificare a experientei
dobandite

5.Capacitatea de analiza si sinteza

6.Creativitate si spirit de initiativa

7.Capacitatea de planificare si de a
actiona strategic

8.Capacitatea de a lucra in echipa

9.Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii:

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta) / 2

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:
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Obiective pentru urmadatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

o/ 1
Obiectivul A’ din Indicatori de performanta
timp

Termen
de
realizare

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

Comentariile functionarului public evaluat:

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia:
Semnatura functionarului public evaluat: ..............................

Data: ..o,

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului: ..........................

Data: ...oooviviiii

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura persoanei care Contrasemneaza: ...........c.oeeueeuenennnnn
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Data: ...oooviviiii

Anexa nr. 2C

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

FUNCTIE PUBLICA DE

EXECUTIE CLASA III

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica:

Data ultimei promovari: ...........c.ccoeeevuinnn...

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata:

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:

PP
T
Realizat
o/ 1 . .
Obiective in perioada evaluata A’ din Indicatori df (pondere) Nota
timp performanta %
c . A . o/ s . . Realizat
Obiective revizuite in perioada % din Indicatori de
9 . « (pondere) Nota
evaluata timp performanta o
(]
1.
2.
3.
4.
5.
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile deA performanta utilizate Nota Comentarii
in evaluare
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1.Capacitatea de implementare

2.Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

3.Capacitatea de asumare a
responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare
si de valorificare a experientei
dobandite

5.Creativitate si spirit de initiativa

6.Capacitatea de planificare si de a
actiona strategic

7.Capacitatea de a lucra in echipa

8.Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluarii:

(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru Indeplinirea criteriilor de performanta) / 2

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:

| BT
D e
R U
Obiective pentru urmadtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:
o % din L ; Termen
Obiectivul tim Indicatori de performanta de
P realizare
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Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

Comentariile functionarului public evaluat:

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia:

Data: ..o,

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului: ....................ooal

Data: ...oooviviiii

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:
Semnatura persoanei care contrasemneaza: ...........ceoeeueeuennennnnn

Data: ..o,
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Anexa nr. 3

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa
posturi contractuale de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Gradul / treapta:

Data ultimei promovari: .......cooeeeeeeeininnnnns

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
Perioada evaluata: dela ................coeeinine. la o
Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor .
. c e Note Comentarii
crt. profesionale individuale
1. Cunostintele si experienta

Complexitatea, creativitatea si
2. | diversitatea activitatilor

3. Judecata si impactul deciziilor

4. Contacte si comunicare

5. Conditiile de munca

0. Gradul de realizare a atributiilor

7. Incompatibilitati si regimuri speciale
8 Alte criterii specifice *)

*
) Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul
domeniului de activitate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:
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K PP

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Semnatura: ...

Data: ..o,

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului: ......................l

Data: ..o,

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:
Semnatura persoanei care CONtraSeMNEazZa: ...........cceevenveennnnn.n.

Data: ..o,

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare

Semnatura persoanei evaluate: ..................c.oeennnel.

Data: ...oooviviiiii
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Anexa nr. 4

Nr. inreg: / /
Referitor la: rechemarea din concediu

Aprobat
Director executiv

SUDSEMNATUI/A, ....coeeeee e , In calitate de
................................. TN CAAIUL ...
va rog sa aprobati rechemarea din concediul de odihna a domnului/doamnei
................................................ avand functiade ...............cccceeeeeeeeeooo....... incepand cu data de
........................................ Motivul rechemarii este ........ccovvveeiiiiiiiiiiiiieeee

Va multumesc.

Data ....coovvieeieeee
FUNCHIa. . e
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Anexa nr.

DIRECTIA JUDETEANA DE STATISTICA BOTOSANI

FORMULAR APROBARE CONCEDIU DE ODIHNA

Sectiunea 1 - Solicitant

Numele/ Prenumele Functia Semnatura

Directia

Serviciul / Compartimentul

Sectiunea 2 - Persoana care inlocuieste titularul
Numele/ Prenumele Functia Semnatura
Sectiunea 3 - Date despre concediu de odihna
11! 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
4 Numar de zile c.o. solicitate din anul curent precedent
5 Perioada solicitata

(de la data de -zzllaa / la data de-zzllaa- )

Numar total de zile c.o.ramase din

6 precedent
anul curent
7 Numar total de zile c.o ramase de
efectuat
Sectiunea4- Persoana care aproba concediul de odihna
Numele/ Prenumele Functia Semnatura

Sectiunea 5 - Data intocmirii formularului

NOTA - La intocmirea urmatorului formular, numdarul 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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Anexa nr. 6

Nr. inreg: / /

Stimate(a) domnule/doamna director executiv

SUDSEMNATUI/G, ....coeeee e ,angajat/a in cadrul
........................................................................................................ in calitate de parinte
Ireprezentant legal al copilului/COPIIION .........cooiee i i
NASCU/NASCULI |3 ...ooeeeveieiieee e, va adresez rugamintea de a-mi
aproba acordarea unei zile libere/doua zile libere, indatade .........cccccoeeeiiiiniieennes ,n
conformitate cu prevederile art. 1 alin. (1) din Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile
lucratoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului.

Atasez prezentei cereri declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca celalalt
parinte/reprezentant legal al copilului/CopIilor...........ccoeeeiiiirei i (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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Anexa nr. 7

INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
Directia Judeteana de Statistica Botosani

Ziua ........luna ....... anul ................

BILET DE IESIRE
DL (ANQ) .ot
este invoit(d) delaora ...........cooeviiiiiiin. laora ...oovviiiiiiii
1111110 (o s [

(serviciu, compensare)
Director executiv,

Tesitlaora........coooovviiiiiiiiniinn...
Inapoiatlaora ............c.o.coiiini,
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Anexa nr. 8

Aprobat
Director executiv,

INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
Directia Judeteana de Statistica Botosani
Ziua ............... luna .....ccooeveieiene anul ......ccceevveenen.

Pentru efectuarea IUCTArII:...........oeiieeieiiiii e
.......................................................................................................................... ,
Domnul/doammna ...........oooooiiiiiiiiiiiiii e ramane/vine in
institutie Intre orele ........coeeeeeiinieieeieiinneen..

Sef serviciu

Numele, prenumele si semnatura

...................................................

Ofiter de serviciu
Nume, prenume $i semnatura

...................................................

ora sosirii ora plecarii
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Anexa nr.9

Ziua __ Luna Anul
Nr. Nume si prenume Ora 9 Ora <
. e Semnatura < e Semnatura
Crt. venirii plecarii
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Anexa nr.10

INSTITUTUL NATIONAL STATISTICA FOAIE COLECTIVA DE PREZENTA 38 CO - concedii de odihna 46 CFP - concediu fara plata (foste invoiri)
DIRECTIA peluna ... anul 39 CM - concediu MEDICAL 47 CS - contract suspendat- la cerere
Nrinreg................ oo 40 CE - Cerere Evenimente (casatorie, nastere etc) 48 N - absente nemotivate-
41 COR - recuperare co2016 49 cIC -crestere copil 2 ani- nu plateste INS
ZILE LUCRATOARE IN LUNA ZILE 42 COS -compensare ORES SUPLIM
- delegatie interes senviciu (inclusiv
ORE LUCRATOARE 0 43 D detasati international) 50 AON -- alte situatii cu ore NEPLATITE
44 AOP _ -alte sit. Ore platite

e ) % 5 ORE ZILNIC Prezenta g % din care: ORE PLATITE EPLATITE TOTAL control
; Numele i prenumele EE alolalolelo |z wlolelolalolelalelolelolalo]e ,géo MEIE als|e|e||olzlE] &= cifra

Sl P EFEEEREEEEREEREFREREEFEEEF] sl 2 8 |3]8[8]8|=|2|E|5|8|=[5|8|E| 35 | o
0 1 oo fe]~felole|=]e 2] |2]e]= 2|2 [ ]= | 2|38 s SN N EYEY ECY EREAEY P Y EAEY S EY W

8 52=36+37 | 53
1 0 0 0 0 0
2 0 0 0 0 0
3 0 0 0 0 0
4 0 0 0 0 0
5 0 0 0 0 0
6 0 0 0 0 0
7 0 0 0 0 0
8 0 0 0 0 0
9 0 0 0 0 0
10 0 0 0 0 0
11 0 0 0 0 0
12 0 0 0 0 0
13 0 0 0 0 0
14 0 0 0 0 0
15 0 0 0 0 0
16 0 0 0 0 0
17 0 0 0 0 0
18 0 0 0 0 0
19 0 0 0 0 0
20 0 0 0 0 0
21 0 0 0 0 0
22 0 0 0 0 0
23 0 0 0 0 0
Celulele marcate cu gri sunt celule total prini lulel te cu alb !

Nota: Foaia colectiva de prezenta este documentul care se inregistreaza la DBC si se pastreaza impreuna cu statul de salarii 50 de ani !
Atentie ! Coloana 42 COS va fi completata dupa primirea de la DRU a situatiei cu orele supuse compensarii, la finele lunii.
Termenul de predare la Directia DBC este de 5 luna urmatoare !
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