ROMANIA Anexa la Dispozitia

JUDETUL BRAILA nr. 1117 din 23 decembrie 2009
ORASUL FAUREI

PRIMAR

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

AL SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA DIN CADRUL
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI FAUREI

CAPITOLUL I. Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul de ordine interioard, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii in cadrul Serviciului Public de Asistentd Sociala, in conformitate cu prevederile Legii
nr.188/1999, cu modificarile si completarile ulterioare (Legea 161/2003), ale Codului Muncii (Legea
nr. 53/2003), precum si cu prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici, a Legii nr.477/2004 privind Codul de conduitad a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice si ale Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza Incalcari ale legii.

Art. 2. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala
au obligatia sa respecte regulile generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte
dispozitii ale prezentului regulament.

Art. 3. Regulamentul se aplica intregului personal al Serviciului Public de Asistentd Sociala.

Art. 4. Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

Organizarea muncii, drepturile si obligatiile personalului;
Igiena si securitatea a muncii;

Conduita functionarilor publici si a personalului contractual
Disciplina muncii si raspunderea disciplinara.

Protectia personalului in situatiile Incalcarii unor legi

M NS

Art. 5. Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii interne de serviciu emise
de primar, privind organizarea si disciplina muncii.

CAPITOLUL II. Norme generale de conduita profesionala a personalului
din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala

Art. 6. (1) Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociala are obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor serviciului public, in limitele atributiilor stabilite prin
regulamentul propriu de organizare si functionare al serviciului;

(2) In exercitarea functiei publice, precum si a atributiilor de serviciu, personalul Serviciului Public de
Asistentd Sociala are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum §i de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului 1n
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 7. Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald are obligatia ca, prin actele si faptele lor,
sa respecte Constitutia, legile tarii §i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care 1i revin, cu respectarea eticii profesionale.



Art. 8. (1) Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald are obligatia de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestui serviciu public.

(2) Personalului Serviciului Public de Asistentd Sociald le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea Serviciului
Public de Asistenta Sociala;

b) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege,
dacd nu sunt abilitati Tn acest sens;

c) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, ori in indeplinirea
atributiilor de serviciu, daca aceastd dezvaluire este de natura sd atraga avantaje necuvenite ori
sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, sau angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

d) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau Serviciului Public de Asistenta Sociala.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) -c) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului Serviciului Public de Asistenta Sociala.

(5) Prevederile prezentului subcapitol al Regulamentului de ordine interioara nu pot fi interpretate ca o
derogare de la obligatia legalda a functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza
informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

Art. 9. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Serviciului Public de Asistenta Sociala.

(2) In activitatea lui, personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald are obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se 1asa influentat de considerente personale sau de popularitate, trebuie
sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 11. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) sa afiseze, in cadrul Serviciului Public de Asistentd Sociald, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 12. (1) In relatiile cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si personalul contractual
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitatii persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) 1intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald trebuie sd adopte o atitudine impartiala si
justificata pentru rezolvarea clard si eficienta a problemelor cetdtenilor. Acestia au obligatia sd respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.



(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitdtii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor
de conduitd prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art. 13. Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald nu trebuie sd solicite ori sd accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute sau atributiilor de serviciu, ori pot
constitui o recompensa in raport cu acestea.

Art. 14. (1) In procesul de luare a deciziilor, personalul Serviciului Public de Asistenti Sociald are
obligatia sd actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

Art. 15. Se interzice functionarilor publici de conducere si personalului contractual sa favorizeze sau
sd defavorizeze accesul ori promovarea 1n functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu urmatoarele principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de
a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor Tn fata autoritdtilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a Indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia 1n exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizdrii cetatenilor;

Art. 16. (1) Este interzisa folosirea de catre personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald, 1n alte
scopuri decéat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
personalului Serviciului Publici de Asistenta Sociala 1i este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor public din cadrul Serviciului Public de Asistentd Sociald le este interzis sa impuna
altor functionari publici sau salariati, sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Art. 17. (1) Personalul Serviciului Public de Asistenta Sociald are obligatia sd foloseasca timpul de
lucru, precum si bunurile apartinand institutiei publice, numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute ori atributiilor de serviciu stabilite.



(2) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila
si eficientd a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale.

Art. 18. Drepturile, obligatiile si interdictiile prevazute in prezentul capitol, se aplicd deopotriva
personalului Serviciului Public de Asistentd Sociala.

CAPITOLUL III. A. - Organizarea muncii

B. — Drepturi si obligatii ale partilor
1.  A. ORGANIZAREA MUNCII

Art. 19. Durata timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi si 40 ore pe saptdmana si este valabila
pentru tot personalul Serviciului Public de Asistentd Sociala indiferent de functia ocupata.

Art. 20. (1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 7,30 si se termind la ora 16,30 cu pauza de masa
intre orele 12 si 13.

(2) Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociald are dreptul, respectand legislatia in vigoare, sa
modifice programul de lucru in functie de necesitatile serviciului.

Art. 21. Conducatorul Serviciului de Asistentd Sociald poate acorda, potrivit legii, concedii pentru
studii si fard plata la cererea celor interesati.

Art. 22. Personalul are drept sa efectueze deplasdri in interes de serviciu pe baza ordinului de
deplasare;

Art. 23. (1) Programul de lucru cu publicul precum si programul de audiente vor fi aduse la cunostinta
tuturor persoanelor interesate prin afisare si va fi respectat intocmai de personalul serviciului.

(2) Primirea sau eliberarea de documente 1n afara programului de lucru cu publicul, fara aprobarea
conducatorului Serviciului Public de Asistentd Sociala sau a persoanei desemnate prin dispozitie,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

B. Drepturi si obligatii ale partilor
1. Obligatiile conducerii Serviciului Public de Asistentd Sociala

Art. 24. Conducerea Serviciului Public de Asistentd Sociala, are datoria si ia toate masurile pentru
asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitatii serviciului.

Art. 25. (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba
avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale
sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu urmatoarele principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de
a respecta Constitutia si legile tarii;



b)

c)

d)

e)

2)

h)

“)

prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;
asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic 1n
situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform cdruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;

impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
naturd, in exercitarea functiei publice;

integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
libertatea gandirii §1 a exprimarii, principiu conform cdruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia 1n exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;
deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizdrii cetatenilor;

Conducerea serviciului asigurd buna organizare a Intregii activitati, In vederea realizarii

obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand dreptul sa stabileascd normele de
disciplina muncii, obligatiile personalului precum si raspunderea acestuia pentru incélcarea atributiilor
de serviciu.

(5) Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala are urmatoarele obligatii :

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)

)

- asigurarea stabilitdtii in munca personalului serviciului, raportul de serviciu sau contractul
individual de munca, dupa caz, neputand sa inceteze decat in cazurile prevazute de lege si
respectand intocmai procedurile legale.

- s nu permitd nici un fel de discriminare intre personalului serviciului, pe criterii politice,
sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau orice alta natura;

- organizarea timpului de munca in raport de specific, de necesitdti, de asigurarea
functionalitatii serviciului i de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihna;

- asigurarea respectarii reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de odihna precum
si la orice alte drepturi legale cuvenite personalului;

- asigurarea, cu prioritate, a platii lunare a drepturilor banesti cuvenite personalului, in
cuantumurile, la termenele si In conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- asigurarea protectiei personalului Tmpotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj,
carora le-ar putea fi victima acesta in exercitarea atributiilor.

- asigurarea conditiilor necesare perfectionarii pregatirii profesionale a salariatilor, promovarea
lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

- eliberarea la solicitarea functionarului sau salariatului a unui document care sa ateste
activitatea desfasuratd, vechimea in munca, in functia publica, dupa caz;

- sd@ asigure drepturile referitoare la protectia maternitatii la locul de munca in conformitate cu
legislatia speciala.

(6) In domeniul sanatatii si securitdtii In muncd, conducerea Serviciului Public de Asistentd Sociald
are urmatoarele obligatii:

a)

b)

sa solicite autorizarea functiondrii serviciului din punctul de vedere al protectiei muncii, sa
mentina conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si s ceard revizuirea acesteia in
cazul modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor
de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de muncd, pentru asigurarea securitatii si
sandtatii angajatilor;



c)

d)

2)

h)

)
)

sa stabileascd 1n fisa postului atributiile i rdspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

sd ia 1n considerare din punctul de vedere al securitdtii si sdndtdtii in munca capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile de munca repartizate;

sa asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu duratd determinatd sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitatii ;

sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii personalului din
subordine: afige, brosuri, pliante, acte normative,etc.

sd ia masurile necesare pentru informarea personalului referitor la riscurile de securitate si
sandtate la care pot fi expusi, precum si mdasurile de prevenire si protectie, inclusiv cele
referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor ;

sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

sa ia masuri corespunzatoare pentru ca humai angajatii care au fost instruiti adecvat sa poata
avea acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea si sdndtatea acestora;

sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetdrii accidentelor de munca;

2. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 26. (1) Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald are urmatoarele drepturi:

a)

b)

c)

sd 1 se asigure stabilitate Tn munca, raportul de serviciu sau de muncd, neputand sd inceteze sau
sa fie modificat decat 1n cazurile prevazute de lege;

sd beneficieze de conditii corespunzatoare de muncd, de protectia muncii, de indemnizatie de
asigurari sociale in cazul pierderii temporare a capacitdtii de muncd, de pensie si de alte
drepturi de asigurdri sociale prevazute de lege;

sd primeasca pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, in raport cu
pregatirea profesionald, activitatea depusa si importanta acesteia;

sa se asocieze 1n conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale avand ca scop
reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregatirii profesionale;

sa-si exercite 1n conditiile legii, dreptul la greva;

sa li se asigure repaus saptdmanal si concediu de odihnd anual platit, in conditiile legii;

sd beneficieze de concediu de studii sau fara platd, in conditiile legii;

sa primeasca sprijin si Inlesniri pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

Art. 27. Obligatiile personalului Serviciului Public de Asistentd Sociala :

(1) — Personalul Serviciului de Asistentd Sociala are obligatia de a respecta ordinea si disciplina la
locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce 1i revin potrivit fisei postului, contractului
individual de munca si dispozitiilor date de sefii ierarhici superiori;

(2) Principalele obligatii ale functionarilor publici si salariatilor din cadrul serviciului sunt:

a)

b)

c)
d)

€)

sa-si Indeplineasca cu profesionalism, impartialitate $i in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu;

sa se abtind de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii activitatii Serviciului Public de
Asistentd Sociala;

sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

sa respecte programul de lucru stabilit si sa foloseasci cu eficientd timpul de munca. in cazul in
care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia sa anunte 1n timp de 24 de ore
de la data ivirii situatiei nou create;

sd respecte ordinea si disciplina la locul de munca, sa manifeste colegialitate si tolerantd in
relatii cu colegii de serviciu;

sa execute Tntocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin si s cunoascd bine lucrarile ce
le au de executat;



2)

h)

i)

1)

k)

D

sa pastreze secretul de serviciu si confidentialitate, in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu;

sa se prezinte la serviciu in stare corespunzdtoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce le
revin;

sa-si perfectioneze pregatirea profesionald, sa participe nemijlocit la sedintele profesionale sau
cursurile organizate in acest scop;

sa furnizeze publicului, in cadrul serviciului informatiile cerute si indrumadrile necesare
rezolvarii solicitarilor, sa nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor, sa
nu intervind pentru rezolvarea acestor cereri ori sd nu fie mandatarii unor persoane in ce
priveste efectuarea unor acte in legatura cu atributiile lor de serviciu;

in cazuri de fortd majord, au obligatia sd cunoasca, sa participe si sd asigure realizarea
masurilor de protectie civila cuprinse in Regulamentul de organizare a normelor de protectie
civila;

sa Instiinteze seful ierarhic superior de indatd ce au luat cunostintd de existenta unor greutdti
sau lipsuri;

sa cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si oricdror altor dispozitii cu caracter
normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu referitoare la activitatea desfasurata,
conformandu-se acestora intocmai;

sa se abtind in exercitarea atributiilor ce ii revin de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic si sd nu participe la activitati
politice in timpul programului de lucru;

sd respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor stabilite
de lege;

sd prezinte si sa 1si actualizeze declaratia de avere potrivit legii;

sad rezolve in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrdrile repartizate;

sa nu aiba interes material sau de orice altd natura 1n exercitarea atributiilor ;

s) sa nu introduca si sa nu consume bauturi alcoolice in incinta sediului ;

sa respecte Tntocmai prevederile legale privind circuitul documentelor 1n institutie.

(3) In domeniul sanatatii si securitatii in munca, personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald are
urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)

e)

sa-si Insuseascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii $i masurile de
aplicare a acestora.

sd aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

sa inceteze lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata conducatorul sau poate lua in lipsa sefului ierarhic superior masurile care se impun
pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajati ;

sd dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

salariatii nu pot fi implicati Tn nici o situatie n costurile financiare ale masurilor de prevenire
referitoare la sanatatea si securitatea in munca.

salariatul care, in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu trebuie sa fie supus la
nici un prejudiciu din partea Serviciului Public de Asistenta Sociala si trebuie sd fie protejat
impotriva oricdror consecinte nefavorabile si injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni
nejustificate sau ale unor neglijente grave ale angajatului.

CAPITOLUL IV. Norme de igiena si securitate a muncii

Art. 28. (1) - Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarea masurilor referitoare la igiena si
sandtatea Tn munca sa precum $i a celorlalti salariati.

(2) Pentru desfasurare activitatii in conditii de igiena si sdnatate Tn munca, personalul Serviciului
Public de Asistenta Sociala are urmatoarele obligatii:



a) sd-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de igiend si sanatate in munca ;
b) sa desfasoare activitatea 1n asa fel Tncat sa nu se expuna la pericol de imbolnavire profesionala
atat persoana proprie cat si a colegilor;

(3) Pentru desfasurare activitatii in conditii de igiene a muncii conducerea are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de cdtre toti angajatii a prevederilor legale in
domeniul igienei muncii;

b) sa asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate inclusiv trusa sanitara de
prim-ajutor.

Art. 29. (1) - In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca, fiecare salariat va
informa de urgentad conducatorul compartimentului din care acesta face parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului mai ales cele cu consecinte grave, vor fi imediat
aduse la cunostinta conducerii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de
munca si invers.

Art. 30. Pentru a asigura securitatea la locul de muncd, personalul Serviciului Public de Asistentd
Sociald are urmatoarele obligatii:

a) personalul raspunde pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitatii muncii;

b) fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzator, fara a fi
afectatd buna desfasurare a activitdtii serviciului, fiind interzis cu desavarsire in birouri;

¢) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice 1n institutie
precum si a oricaror alte produse n scopul comercializarii acestora.

CAPITOLUL V. Disciplina muncii si raspunderea disciplinara (sanctiuni)

Art. 31. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsitd cu vinovatie de catre personalul serviciului prin care
au fost incdlcate Tndatoririle de serviciu, normele de conduita profesionald si civica prevazuta de lege,
regulamentul de ordine interioard, contractul individual de munca, raportul de serviciu sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazd conform
prevederilor prezentului regulament.

(2). Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

c) desfasurarea altor activitdti decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program
sau efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal sau care nu
intrd in competenta de solutionare;

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

e) solicitarea sau primirea de cadouri In scopul indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de
serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitdrii unor servicii care sa dauneze activitatii
serviciului;

f) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

g) parasirea institutiei Tn timpul orelor de program féara ordin de serviciu sau aprobarea sefilor
ierarhici;

h) manifestari care aduc atingere prestigiului serviciului public din care face parte;

1) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat, Tn timpul programului de lucru, a unor
opinii sau activitati publice cu caracter politic;

j) incédlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese $i
interdictii stabilite prin lege;

k) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau lege speciala;



Art. 32. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplicd
personalului sunt:

a) mustrarea sau avertismentul scris;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de pana la 3 luni, pentru functiile
publice;

c) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functie
publica pe o perioadd de 1 — 3 ani.

d) suspendarea contractului de munca pe o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;

e) trecerea corespunzatoare intr-o functie publicd inferioard pe o perioada de pana la 1 an si
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) retrogradarea in functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pe o perioada ce nu poate depasi 60 de zile.

g) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%, pentru personalul contractual;

h) destituirea din functia publica;

1) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

Art. 33. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor Legii 188/1999, modificata, ale HG 1210/2003 pentru functionarii publici, iar pentru
personalul contractual, in conformitate cu prevederile Codului Muncii (L.53/2003).

Art. 34. Raspunderea materiald, contraventionald si penald a personalului Serviciului Public de
Asistentd Sociala, se face conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VL. Protectia personalului Serviciului Public de Asistenta Sociala
referitoare la incalcarea unor legi

Art. 35. Personalul din cadrul Serviciului Public de Asistentd Sociald poate avertiza 1n interes public
printr-o sesizare facutd cu buna credinta cu privire la orice fapta care presupune o incdlcare a legii, a
deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparentei.

Art. 36. Principiile care guverneaza protectia avertizdrii 1n interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitdtii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitati
bugetare au obligatia de a respecta drepturile si libertatile cetdtenilor, normele procedurale,
libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul prezentei legi, ordinea de
drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice,
precum si a celorlalte unitati bugetare sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitatii, conform cdruia orice persoand care semnaleaza incalcdri ale legii
este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeaza ncalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si
mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public, nu sunt
aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea in interes
public;

e) principiul bunei conduite, conform caruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte
unitati bugetare;

f) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile
prezentului regulament pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinard pentru o
fapta a sa mai grava,



2)

principiul bunei-credinte, conform cdaruia este ocrotitd persoana incadratd Intr-o autoritate
publica, institutie publicd sau in altd unitate bugetard dintre cele prevazute, care a facut o
sesizare, convinsa fiind de realitatea stdrii de fapt sau ca fapta constituie o incalcare a legii.

Art. 37. Avertizarea in interes public se refera la:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
2
h)

i)
7

k)

infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legaturd cu serviciul;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii Tn exercitarea atributiilor autoritatilor si
institutiilor publice centrale, administratiei publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului
de lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului, autoritatilor
administrative autonome, institutiilor publice de cultura, educatie, sdndtate si asistenta sociala,
companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local, precum si societatilor
nationale cu capital de stat si persoanelor numite in consilii stiintifice si consultative, comisii
de specialitate si 1n alte organe colegiale organizate in structura ori pe langd autoritatile sau
institutiile publice;

incalcarea prevederilor privind incompatibilitdtile si conflictele de interese;

folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

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

incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

incompetenta sau neglijenta in serviciu;

incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;
administrarea defectuoasa sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitdti prevazute la lit. b;

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

Art. 38. Sesizarea privind incalcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi facuta,
alternativ sau cumulativ :

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2)
h)

sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al serviciului din care face parte
persoana care a incalcat prevederile legale, sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar
dacd nu se poate identifica exact faptuitorul;

organelor judiciare;

organelor 1insdrcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

comisiilor parlamentare;

mass-media;

organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

organizatiilor neguvernamentale.

Art. 39. In situatia In care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt
organism similar va asigura protectia celui care a facut avertizarea, ascunzandu-i identitatea.

Art. 40. In cazul avertizirilor in interes public, previzute la art. 36 lit. a) si b), se vor aplica din oficiu
prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind protectia martorilor.



CAPITOLUL VII. Procedura privind inregistrarea, medierea si solutionarea
petitiilor formulate de beneficiari sau reprezentanti legali

Art. 41. Primarul este direct rdspunzator de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
evidentiere si rezolvare a petitiilor ce-i sunt adresate, precum si de legalitatea si comunicarea acestora
in termenul legal.

Art. 42. Pentru rezolvarea temeinicd si legald a petitiilor, ghiseul de relatii cu publicul, le va indruma
catre serviciul de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Art. 43. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau in considerare.

Art. 44. Serviciul Public de Asistentd Sociald are obligatia de a comunica petitionarului, In termen de
30 de zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau
nefavorabila.

Art. 45. Personalul serviciului este obligat sa rezolve numai petitiile care-i sunt repartizate, fiindu-i
interzis sd le primeascd direct de la petenti, sd intervind sau sd depund staruintd pentru solutionarea
acestora 1n afara cadrului legal.

Art. 46. Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici sau, dupa caz potrivit legislatiei muncii urmatoarele fapte :

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;
b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

c) primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii, fara a fi repartizatd de
seful ierarhic.

CAPITOLUL IX. Recompense

Art. 47. Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociald care i indeplineste la timp si in bune
conditii atributiile si sarcinile ce-i revin §i are o conduitd ireprosabild, poate fi recompensati in
conditiile prevazute de lege.

Art. 48. Activitatea profesionald a personalului contractual sau numit din cadrul Serviciului Public de
Asistentd Sociala, se apreciazd anual conform legislatiei in vigoare.

Art. 49. Personalul Serviciului Public de Asistentd Sociala beneficiazd de stimulente banesti
acordate 1n conditiile actelor normative specifice.

CAPITOLUL X. Dispozitii finale

Art. 50. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind organizarea
muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si raspunderea
disciplinara, civila si penala.

Art. 51. Respectarea prezentului regulament este obligatorie pentru tot personalul serviciului,
indiferent de functie.



