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CAPITOLUL I -DISPOZITII GENERALE

Art.1.(1) Prezentul Regulament intern stabileste normele privind organizarea muncii,
principiile si regulile referitoare la desfasurarea activitatilor de catre angajatii (functionari
publici/personal contractual) din cadrul Directiei Judetene pentru Culturd Bacdu precum si relatiile
organizatorice dintre acestia, in scopul realizdrii functiilor de previziune, planificare, organizare,
coordonare si control, potrivit prevederilor legale in vigoare si se aplicd tuturor angajatilor
(functionarilor publici/personalului contractual), indiferent de durata si/sau modificarea raportului de
serviciu/raportului de munca.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament intern se completeaza cu alte dispozitii legale in
vigoare si cu alte regulamente, instructiuni, acorduri, proceduri formalizate si norme interne,
aplicabile institutiei, aprobate de conducerea Ministerului Culturii, care sunt obligatorii, in conditiile
legii.

(3) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii disciplinei si
indeplinirea cu profesionalism a atributiilor prevazute in fisa postului si a sarcinilor de serviciu.

(4) Respectarea prevederilor prezentului Regulament intern constituie o obligatie a fiecarui
angajat al institutiei.

(5) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea ministerului cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, Tn masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(7) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre
conducerea ministerului a modului de solutionare a sesizarii formulate.

(6) Prezentul Regulament intern al Directiei Judetene pentru Cultura Bacau, este intocmit in
conformitate cu prevederile art. 241-246 si a celorlalte dispozitii din Legea nr.53/2003 - Codul Muncii
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a urmatoarelor norme juridice:

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiilor Judetene pentru Cultura si
Patrimoniu National, aprobat prin Ordin de ministru nr.2080/2012 cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordonanta de Urgenta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, precum si pentru sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

e Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionarea a
petitiilor;

e Legea nr.208/2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 36/2021 privind
utilizarea semndturii electronice avansate sau semndturii electronice calificate, insotite de
marca temporala electronica sau marca temporala electronica calificata si sigiliul electronic
calificar al angajatorului in domeniul relatiilor de muncd, si pentru modificarea §i
completarea unor acte normative;

e Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului din fondurile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr.62/2011 privind dialogul social, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.319/2006 a securitarii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati Cu
modificarile si completdrile ulterioare;

e Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G.nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel

Sfunctionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G.nr.250/1992 privind concediul de odikna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare cu modificarile si
completarile ulterioare;

e HG.Nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina cu
modificarile si completarile ulterioare;

o H.G.nr.905 /2017 privind Registrul General de evidenta al salariatilor cu modificarile si
completarile ulterioare;

o H.G.nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici cu modificarile si
completarile ulterioare;

e H.G. nr.1048/2006 privind cerinzele minime de securitate si sandtate pentru utilizarea de catre
lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e H.G.nr.355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e H.G.nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

e Alte acte normative prin care se stabilesc norme obligatorii in domeniul protectiei muncii

salariatilor, drepturi si obligatii pentru angajati si angajatori.

Art.2.(1) Regulamentul intern stabileste regulile generale si permanente pentru realizarea
obiectivelor si atributiilor specifice privind organizarea si desfdsurarea activitatilor cu respectarea
urmatoarelor principii care stau la baza exercitarii functiei publice:

1. legalitatii - in exercitarea atributiilor, angajatul institutiei este obligat sa respecte legea,
precum si drepturile si libertatile constitutionale ale persoanelor;

2. orientdrii catre cetdtean — in indeplinirea atributiilor functionale, angajatul institutiei este
obligat sa respecte si sa promoveze valorile publice;

3. impartialitatii si obiectivitdtii in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul este obligat
sa aplice prevederile legale in mod nediferentiat, farda discriminari pe considerente etnice, de
nationalitate, rasa, religie, opinie politica, varsta, seX, orientare sexuala, origine nationald sau sociald
ori considerente de alta naturd, decurgdnd din orice situatie, actionand cu impartialitate si intr-0
maniera echitabila;

4. performantei - obligatia angajatilor institutiei de a cunoaste si a aplica corect si responsabil,
in exercitarea atributiilor de serviciu, prevederile actelor normative in vigoare, cu incidentd asupra
domeniilor in care isi desfasoard activitatea, precum si de a-si dezvolta in mod continuu, prin
dobandire de cunostinte, abilitati profesionale, in vederea obtinerii si mentinerii unui standard nalt de
calitate a muncii specifice;

5. competentei - obligatia angajatilor institutiei de a actiona pentru solutionarea problemelor de
serviciu repartizate de seful ierarhic, contribuind permanent la imbunatatirea calitatii eficientei

6. eficientei si eficacitatii;

7. bunei credinte - in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;

8. responsabilitatii - in conformitate cu prevederile legale;

9. transparentei - activitatile desfasurate de institutie, in exercitarea atributiilor de serviciu, sunt
publice, in limitele legii si implica informarea populatiei in raporturile stabilite cu societatea civila;

10. stabilitatii in exercitarea functiei publice;

11. subordonarii ierarhice.

(2) Principii si norme referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor lor cu caracter personal care trebuie sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale
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acestora, in special dreptul la protectia datelor cu caracter personal, indiferent de cetatenia sau de locul
de resedinta al persoanelor fizice:

1. legalitatea - prelucrarea datelor cu caracter personal se face in temeiul si in conformitate cu
prevederile legale;

2. scopul bine - determinat - orice prelucrare de date cu caracter personal se face in scopuri
bine determinate, explicite si legitime;

3. confidentialitatea - persoanele care prelucreaza, in numele unei institutii, date cu caracter
personal au prevazuta in contractul de munca si/sau in fisa postului o clauza de confidentialitate.

4. consimtamantul persoanei vizate - un element cheie al prelucrdrii datelor cu caracter
personal il reprezintd acordul pe care persoana vizata trebuie sa il exprime, care Se manifesta pe baza
unei temeinice informarii si a propriei alegeri;

5. informarea - informarea persoanelor a caror date sunt procesate se face de catre institutia
care prelucreaza datele personale ale persoanei vizate;

6. calitatea datelor - datele care sunt procesate trebuie sa fie adecvate, pertinente si neexcesive
prin raportare la scopul in care sunt colectate si ulterior prelucrate;

7. protejarea persoanelor vizate - potrivit acestui principiu, persoanele vizate au dreptul de a
avea acces la datele care sunt prelucrate, de a interveni asupra acestora, de opozitie si de a nu fi supus
unei decizii individuale, precum si dreptul de a se adresa Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau instantei de judecata pentru apararea oricaror drepturi
garantate de lege, care le-au fost incalcate;

8. securitatea - masurile de securitate a datelor cu caracter personal sunt stabilite astfel incat sa
asigure un nivel optim de securitate a datelor cu caracter personal procesate;

Art.3.(1) Conditiile pentru ocuparea posturilor corespunzatoare oricarei functii prevazute
pentru intregul personal angajat, sunt stabilite de legislatia in vigoare aplicabila pentru functionarii
publici si personalul contractual, respectiv OUG nr.57/2019 — Codul Administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborat cu prevederile HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completarile
ulterioare.precum si HG.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

(2) Angajatorul are obligatia de a asigura accesul neingradit, precum si accesibilitatea la
concursurile organizate pentru ocuparea unor functii publice in cadrul DJC Bacau, tuturor persoanelor
cu dizabilitati care doresc sa se inscrie la concurs conform prevederilor Legii nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care
sa oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la
locul de munca.

Art.4. Prezentul Regulament intern cuprinde norme referitoare la:

eReguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei

eReguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inldaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitétii

eReguli privind respectarea disciplinei in munca

eDrepturile si obligatiile angajatilor

e Regului privind implementarea Controlului intern managerial

eRequli privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati

e Procedura cu privire la solutionare a reclamatiilor sau a petitiilor adresate
institutiei

eRequli cu privire la respectarea masurilor privind protectia datelor cu caracter
personal aplicabile in cadrul DJC Bacau

e Abaterile si sanctiunile aplicabile in cadrul institutiei publice

eReguli cu privire la aplicarea procedurii disciplinare in cadrul DJC Bacau
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eReguli ce trebuie respectate cu privite la circuitul documentelor emise de catre
institutie atat interne cat si in relatia cu beneficiarii serviciilor prestate de catre aceasta
conform Regulamentului de Organizare si Functionare

oCriteriile cu privire la Evaluarea Performantelor Individuale ale angajatilor DJC
Bacau.

Art.5(1) RI se aplica tuturor angajatilor, indiferent de durata raportului de serviciu sau a
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care 0 ocupa,
precum si celor care lucreaza in cadrul institutiei prin detasare/ delegare.

(2) Dispozitiile RI produc efecte pentru intregul personal al institutiei, indiferent de durata
raporturilor de munca ori de serviciu.

(3) Persoancle care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati sau colaboratori, sau in cazul
elevilor si studentilor care isi desfasoard perioada de practicd in institutie sunt obligate sd respecte
regulile de disciplina specifice.

(4) Noii angajati vor lua cunostintd de continutul Rl odata cu numirea/angajarea in functia
publica/contractuald. Luarea la cunostintd si insusirea continutului RI se face si prin semnarea fisei
postului, care cuprinde si responsabilitatea referitoare la obligatia respectarii prezentului.

(5) Cunoasterea si respectarea RI este obligatorie pentru toti angajatii din cadrul Directiei
Judetene pentru culturd Bacau, fiecare angajat semnand, in acest sens, pentru luarea la cunostinta si
conformare.

CAPITOLUL II-ORGANIZAREA MUNCII

Art.6.(1) In cadrul DJC Bacau raporturile de serviciu/relatiile de munca functioneazi pe
principiul egalitatii de tratament fatd de toti angajatii.

(2) Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca, la nivelul
institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a) permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in domeniul
muncii;

b) permanenta informare a angajatilor despre noile reglementari in domeniul muncii;

c) imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale relatiilor de munca,;

d) insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii institutiei.

(3) Orice angajat care presteazd o munca beneficiazd de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitdtii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art.7.(1) Atributiile de serviciu ale angajatilor directiei sunt prevazute in fisa postului, anexa

la decizia de numire in functia publica/contract individual de munca.

(2) Relatiile de munca functioneaza pe baza urmatoarelor principii:

- libertatea muncii;

- egalitatea de sanse si de tratament;

- eliminarea oricaror forme de discriminare;

- libertatea asocierii pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale,

economice sau sociale;

- consensualitatea si buna credinta;

- informarea, comunicarea si consultarea reciproca;

- respectarea autoritatii conferite de lege structurilor de conducere;

- respectarea functiilor eligibile din cadrul organizatiilor sindicale;

- demnitatea fiecarui angajat.

(3) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, conducerea Directiei Judetene pentru Cultura

Bacau si Sindicatul ,,CULTURALIA” la care sunt afiliati angajatii se vor informa si Se vor consulta
reciproc, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Pagina 6 din 40



CAPITOLUL III-DREPTURILE SI OBLIGATIILE DIRECTIEI
JUDETENE PENTRU CULTURA BACAU

A. Drepturi

Art.8.(1) Directorul Executiv al DJC Bacau raspunde de organizarea activitatii institutiei
pentru indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite si este obligat in acest sens sa creeze conditiile
organizatorice, tehnice si materiale, pentru desfasurarea corectd si eficientd a tuturor proceselor
specifice obiectului de activitate, precum si pentru asigurarea ordinii si disciplinei in munca.

(2) Pentru buna desfasurare a activitatii Directiei Judetene pentru Cultura Bacau, reprezentata
de catre directorul executiv, acestuia ii sunt conferite urmatoarele limite de autoritate potrivit legii:

- reprezinta institutia in relatia cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau straine precum si in justitie;

- exercita functia in calitate de ordonator tertiar de credite;

- organizeaza, coordoneaza si controleaza aplicarea legilor, atributiilor, ordonantelor,
hotararilor Guvernului, a ordinelor si instructiunilor emise de ministere, cu respectarea
limitelor de autoritate;

- actioneaza pentru aplicarea strategiei Ministerului Culturii la nivelul judetului Bacau;

- coordoneaza activitatea compartimentelor directiel;

- efectueaza evaluarile solicitate de catre angajator conform prevederilor legale, cu
participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se
consemneaza in rapoarte scrise;

- organizeaza activitatea de control financiar preventiv derulata la nivelul directiei;

- emite decizii in exercitarea atributiilor sale;

- avizeaza proiectele de buget, bugetele de Cheltuieli si Bugetele de Venituri ale directiei
pe care le transmite, in vederea aprobarii conducerii Ministerului Culturii.

(3) DJC Bacau in calitate de angajator poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice,
semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate ori a sigiliului electronic al
angajatorului, pentru intocmirea tuturor inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munca
rezultate la incheierea contractului individual de munca/raportului de serviciu, pe parcursul executarii
acestuia sau la incetarea contractului individual de munca/raportului de serviciu, in conditiile stabilite
prin regulamentul intern aplicabil, potrivit legii.

(4) Contractele individuale de muncd/actele aditionale precum si actele administrative ce
reglementeaza raporturile de serviciu incheiate prin utilizarea semnaturii electronice avansate sau
semnaturii electronice calificate, precum si inscrisurile/ documentele din domeniul relatiilor de munca
se arhiveaza de catre angajator cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996,
republicata, si ale Legii nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata,
si vor fi puse la dispozitia organelor de control competente, la solicitarea acestora.

(5) DJC Bacau in calitate de angajator nu poate obliga persoana selectata in vederea angajarii
ori, dupa caz, angajatul sa utilizeze semnatura electronicd avansatd sau semndtura electronicd
calificata, la incheierea, modificarea sau, dupa caz, la incetarea raportului de serviciu/contractului
individual de munca.

B. Obligatii

Art.9.(1) Directia Judeteana pentru Cultura Bacau reprezentata de catre directorul executiv are
urmatoarele obligatii:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei,

b) sa creeze conditiile necesare in vederea desfasurarii normale a activitatii
functionarilor publici/personalului contractual;

C) sa elaboreze strategii si structuri de programe pe obiective (in colaborare cu
specialistii din institutie sau din afara ei);

d) sa stabileasca indatoririle, competentele si responsabilitatile angajatilor in mod
echilibrat corespunzator nivelului de competenta aferent functiei publice ocupate pe
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9)
h)
i)
)

K)

Y
u)

w)
X)

y)

compartimente organizatorice si pe functii si sa asigure controlul sarcinilor, pe
fiecare angajat;

sa stabileascd, prin fisele posturilor, atributiile corespunzatoare, clare si concrete
pentru fiecare functionar public/personal contractual, in conditiile legii;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare
a realizarii acestora;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru functionarii publici/personalul
contractual, sub rezerva legalitatii lor;

sa exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa dispuna sanctionarea prompta si
corespunzatoare, potrivit legii si Regulamentului intern a oricaror incalcari sau
nerespectari a atributiilor de serviciu sau a normelor de conduita;

sa evalueze, in conformitate cu prevederile legale, activitatea functionarilor
publici/personalului contractual anual, cat si in situatiile care impun acest lucru
(angajare, reluarea activitatii, reincadrare si promovare);

sa asigure recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs, in limita
posturilor vacante, si sa urmareasca modul de integrare a noului angajat in specificul
muncii si in colectivitate;

sa stabileasca nivelul de salarizare al angajatilor conform atributiilor de ordonator
tertiar de credite;

sa puna la dispozitia acestora la timp si in bune conditii mijloacele necesare privind
documentarea, aparatura pentru folosirea completa si eficienta a timpului de lucru;

sd perfectioneze structura organizatorica a institutiei diminuand/dezvoltand structura
de personal in concordanta cu programele pe obiective;

sa stabileasca masuri privind asigurarea conditiilor de munca, a sanatatii si securitatii
muncii functionarilor publici/personalului contractual,

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate n sarcina sa, precum si sa retina
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de functionarii publici/personalul
contractual, in conditiile legii;

sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii $i respectarea normelor
igienico-sanitare, precum si instruirea functionarilor publici/personalului contractual
in acest domeniu;

sa asigure posibilitatea participarii la programe de formare si de perfectionare
profesionala a functionarilor publici/personalului contractual pe domenii de activitate
in limita fondurilor disponibile, participare care are loc pe baza unui plan anual de
perfectionare profesionald;

sa asigure protectia functionarului public/personalului contractual impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept
institutia va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

sa dispund si sa urmareasca asigurarea accesului la actele normative in vigoare si
modalitatile concrete de insusire si punere in practica a acestora,

sa combata discriminarile pe orice criterii intre angajatii institutiei,

sa respecte prevederile Legii nr. 202 din 19 aprilie 2002, privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati, republicatd; luarea in considerare, in functie de
pentru schimbarea locului de muncd sau conditiilor de muncd, in cazuri temeinic
justificate;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de functionar public/
personal contractual a solicitantului;

sa asigure mijloacele tehnice necesare pastrarii anumitor informatii confidentiale si
controlul respectarii confidentialitatii anumitor lucrari executate;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;
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z) sa comunice periodic functionarilor publici/personalului contractual situatia
economica si financiard a institutiei publice;

aa) sia evalueze anual, in scopul determindrii oricarui risc pentru securitatea sau
sanatatea lor si oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptarii, pentru toate
activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la procedee si conditii
de munca, conform anexei nr.1 din O.U.G 96/2003;

bb) sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de
munca pe a cdrui raza isi desfasoara activitatea in termen de 10 zile lucratoare de la
data la care angajatorul a fost anuntat in scris, de cétre o angajata, ca se afld in una
dintre situatiile prevazute la art.2, lit. ¢)- €) din O.U.G 96/2003;

CC) sd ia orice masuri necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire
morald la locul de munca, inclusiv prin prevederea in Regulamentul intern al
institutiei de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de
hartuire morala la locul de munca.

(2) In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sinitate in muncad pentru prevenirea
accidentelor in muncad si a bolilor profesionale, directorul executiv DJC Bacau are urmatoarele

obligatii:

a.

b.

sd stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de sanitate si securitate 1n
munca, corespunzatoare conditiilor de munca si factorilor de mediu specifice institutiei
sa stabileasca pentru angajati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca,
atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul sanatatii si securitatii in munca
corespunzator functiilor exercitate;

sd elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de sdnatate si securitate in munca,
corespunzator conditiilor in care se desfasoara activitatea la locul de munci;

. sa asigure si sd controleze prin angajatul desemnat, cunoasterea si aplicarea de catre toti

angajatii a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite precum si a
prevederilor legale in domeniul sanatatii si securitdtii in munca;

sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii angajatilor cu privire la
sandtatea si securitatea In munca;

sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa 1a locul de munca precum si a masurilor de prevenire necesare;

. sa asigure instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a angajatilor cu atributii in

vvvvvv

. sa angajeze numai persoane care in urma controlului medical corespund atributiilor de

serviciu pe care urmeaza sa le execute;

sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie;
sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor
st al cercetdrii accidentelor de munca;

sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea
stabilirii masurilor de prevenire, amenajarea locurilor de munca, etc., sa dispund
evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald;

sa asigure o imbunatatire a nivelului de sanatate si securitate in munca a angajatilor,
dupa evaluarea riscurilor, dupa stabilirea masurilor preventive si a metodelor de lucru;

m.sa se asigure cd sunt consultati angajatii in problemele referitoare la masurile si

consecintele privind securitatea si sdnatatea in munca,

. sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in

timpul controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;

sa desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care
participa la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

sd comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de munca,
a bolilor profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

. sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale, sa acorde, la

recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare;
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r. sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare a riscurilor pentru sanatate la care
angajatii sunt expusi in timpul lucrului;

S. sa asigure intocmirea fisei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat
expus si sa aduca completari acesteia de fiecare datd cand se produc schimbari ale
activitatil;

t. sa elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale
rapoarte privind accidentele de munca suferite de angajatii sai;

u. sa examineze sugestiile si propunerile facute de angajati, in vederea imbunatatirii
activitatii la toate locurile de munca, aducand la cunostinta acestora modul de
rezolvare.

Art.10.(1) DJC Bacau este obligata sa tina evidenta, privind activitatea desfasuratd de citre
angajati in baza actelor administrative de numire in functie/contract individual de munca si
drepturile de care acestia au beneficiat si sa le elibereze dovezi despre acestea.

(2) In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public, directorul executiv al institutiei si responsabilul activitatii
de resurse umane raspund de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici conform
Hotardrii nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale personalului contractual.

(3) Institutia, prin compartimentul Cultura, Management, Resurse umane, va prelucra toate
datele Inscrise in carnetul de munca, in Registrul de Evidenta a Salariatilor (pentru personalul
contractual angajat), si din dosarul profesional si Registrul de evidentd al functionarilor publici
necesare intocmirii dosarului de pensionare pentru functionarii publici ai DJC Bacau.

(4) Directorul executiv si responsabilul cu activitatea de resurse umane raspund de
asigurarea conditiilor pentru satisfacerea operativa a cererilor privind eliberarea documentelor care
sd ateste activitatea profesionala desfasurata de functionarul public/personalul contractual,
vechimea in muncd, in specialitate si in functia publica.

(5). Directorul executiv are obligativitatea luarii tuturor masurilor care se impun pentru
eliminarea tuturor formelor de discriminare care se se realizeaza prin:

e prevenirea oricdror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale,
inclusiv a unor actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate
care nu se bucura de egalitatea sanselor;

e mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor aparute in urma savarsirii
unor acte/fapte de discriminare;

e sanctionarea comportamentului discriminatoriu.

CAPITOLUL IV -DREPTURILE SI  OBLIGATIILE
ANGAJATILOR DIN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE PENTRU
CULTURA BACAU

Drepturile functionarilor publici

Art.11.(1) Drepturile functionarilor publici sunt urmatoarele:

1. salariale, si alte drepturi conexe in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului
platit din fondurile publice, pentru activitatea prestata in cadrul DJC Bacau;

la repaus zilnic si saptamanal,

la concediu de odihna, concediu medical si alte concedii, in conditiile legii;

la un mediu sanatos la locul de munca,

la greva, in conditiile legii;

la ajutor de deces membrilor familiei functionarilor public 1n situatia decesului acestuia,

sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii;

la opinie;

. laasociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale;

10 dreptul la plata despagubirilor de catre institutie in situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;
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11.la tratament egal,

12.de a fi informat;

13.1a asistentd medicala, proteze si medicamente;

14 1a recunoasterea vechimii n munca, in specialitate si in grad profesional,
15.la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

16.dreptul la asigurarea uniformei;

17. dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.

Obligatiile functionarilor publici;

Art.11.(2) Obligatiile functionarilor publici sunt urmatoarele:

1. sa-si 1insuseascd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
compartimentul din care face parte, ale Regulamentului intern, sarcinile si responsabilitatile
prevazute in fisa postului;

. prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii si sa respecte Constitutia;

3. sa-si indeplineasca cu profesionalism, obiectivitate si independenta indatoririle de serviciu
si s se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice
ori prestigiului corpului functionarilor publici si al DJC Bacau;

4. de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si a vietii intime, familiale a oricarei
persoane si de a respecta demnitatea functiei publice detinute, adoptand o atitudine
concilianta in vederea evitarii generarii conflictelor datorate schimbului de idei;

5. sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiei publice;

6. sa apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia;

7. sa informeze institutia iIn mod corect cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc
persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de
lege;

8. sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor si preferintelor politice in
eXercitarea atributiilor ce le revin;

9. sa indeplineasca atributiile ce le revin din exercitarea functiei publice, respectiv sa
indeplineasca dispozitiile primite de la directorul institutiei cu exceptia cazurilor in care
apreciazi ci aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri, functionarul public are
obligatia sa motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Functionarul public are
datoria sa anunte conducatorii ierarhici superiori;
sa execute atributii delegate corespunzatoare unei functii publice pe o perioada de maxim 6
luni intr-un an calendaristic;

10.sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice;

11.sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

12.sa utilizeze responsabil resursele institutiei sens in care au obligatia sa foloseasca timpul de
lucru, bunurile si logistica institutiei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute;

13.au obligatia de a rezolva in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si
sarcinile repartizate;

14 le este interzis sa utilizeze functia publica in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale precum si in scopuri electorale;

15.1e este interzis furnizarea de informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privata
a statului supuse operatiunilor de vinzare, concesiune, sau inchiriere in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

16.sa respecte regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

17.sa participe la activitati sau dezbateri publice in limita mandatului de reprezentare
incredintat de directorul executiv al institutiei,

N
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18.sa-si insuseasca si sa respecte prevederile normelor de conduita ale functionarilor publici
fata de orice persoana cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice;

19.sa promoveze 0 imagine favorabila tarii si institutiei publice pe care o reprezinta in cadrul
unor activitati cu caracter international;

20.sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamental si impartial;

21.s4 depund declaratia de avere si declaratia de interese anual, la numire sau incetare a
raporturilor de serviciu;

22.sa-si imbunatateasca in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionalda fie in cadrul
institutiei, fie urmand cursuri de formare si perfectionare profesionald organizate in acest
scop;

23.sd se angajeze in scris cd vor lucra intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor de formare si
perfectionare in cadrul administratiei publice, proportional cu numarul zilelor de
perfectionare profesionald, dacd urmeazd o forma de perfectionare profesionald a cérei
durata este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in
strainatate finantate integral sau partial prin bugetul institutiei publice;

24 .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, in cazul in care raportul de
serviciu Inceteaza, potrivit dispozitiilor prevazute de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 cu
modificarile si completarile ulterioare, inainte de implinirea termenului stabilit; prevederile
mai sus mentionate 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
contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale
primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii, daca acestea au fost suportate
de catre DJC Bacau;

25.sa4 respecte prevederile legislatiei speciale privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea functiei publice sau a activitatilor care nu sunt incompatibile cu
functia publica,;

26.sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici/organelor in drept, prin sesizare facuta cu buna

credinta, orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

27.5a indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului;

28.sa nu scoata din institutie documente de orice fel/naturd in original/copii sau electronic ale

documentelor care se redacteaza in cadrul acesteia sau drafturi ale documentelor, decat cu
aprobarea directorului executiv al institutiei;

29.sa nu acceseze informatic fisiere ce contin documente care nu apartin activitatii

compartimentului in care 1si desfasoara activitatea si sa foloseasca internetul doar in
domeniul de activitate al compartimentului.

Drepturile personalului contractual

Art. 12.(1) Drepturile personalului contractual sunt urmatoarele:

la salarizare, pentru activitatea prestata in cadrul DJC Bacau;

la repaus zilnic si saptamanal;

la concediu de odihna, concediu medical si alte concedii;

la securitate si sanatate in munca;

la greva in conditiile legii;

la tratament egal indiferent de sex, varsta, conditie si statut social sau mediu de provenienta

etnica si sociald;

la acces la formarea profesionala;

8. sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii; sa i se asigure protectie
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei sau in legdtura cu aceasta,
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9.

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

la opinie;

la asociere sindicala in conditiile legii;

sa 1 se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale, aspiratiilor,
precum si necesitdtilor institutiei;

de protectie in caz de concediere;

sd 1 se asigure stabilitatea In munca, contractul de munca neputand sa inceteze sau sa fie
modificat decat in cazurile prevazute de lege;

sa fie promovat in grad profesional si in functii superioare in raport cu pregatirea
profesionala, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei, cu respectarea prevederilor
legale;

la egalitate de sanse si tratament;

demnitate In munca;

informare si consultare;

de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca.

Obligatiile personalului contractual
Art. 12.(2). Personalul angajat in baza unui contract individual de muncad are urmatoarele

obligatii:
1.

w

o

o N

10.

11.

12.

13.

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

sa-si insuseascd si sa respecte prevederile normelor de conduitda pentru personalul
contractual;

sa respecte disciplina muncii;

sd cunoasca si sa respecte normele si politicile de securitate si sanatate in munca, de
prevenire si stingere a incendiilor;

sa rezolve lucrarile repartizate de directorul executiv al institutiel;

sa-si1 perfectioneze pregatirea profesionald si de specialitate si sd-si valorifice cunostintele
profesionale, in initiativa si spiritul creator si de competenta, conform cerintelor postului
pentru care este angajat si salarizat;

sa pastreze confidentialitatea lucrarilor executate;

sa nu practice activitdti care sd dduneze intereselor institutiet;

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

sa aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasa si principialda, dand dovada de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, diplomatie;

sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate fata
de colegii sai s-au fata de alte persoane cu care intrd in contact;

sa nu scoatd din institutie documente de orice fel/naturd in original/copii sau_electronic
ale documentelor care se redacteaza in cadrul acesteia sau drafturi ale documentelor, decét
cu aprobarea directorului executiv al institutiei;

sa nu acceseze informatic fisiere ce contin documente care nu apartin activitatii
compartimentului in care isi desfasoara activitatea si sa foloseasca internetul doar in
domeniul de activitate al compartimentului.

Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual
Art.13. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual sunt
urmatoarele:

1.

2.
3.

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

sa nu paraseasca locul de munca fara ingtiintarea, respectiv aprobarea directorului executiv;
sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

. sa prezinte compartimentului Cultura, Management, Resurse Umane orice modificare a

datelor personale, intervenita ulterior angajarii in institutie;
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5. 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
reducd consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice
forma;

6. sa nu instaleze pe calculatorele institutiei produse software, pentru care nu exista licenta de
utilizare;

7. sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele informatice fara aprobarea directorului
executiv al institutiei;

8. sa utilizeze corespunzator si in interesul institutiei aplicatiile informatice si datele care fac
parte din sistemul informatic integrat al institutiei;

9. sa ramana la dispozitia directorului executiv al institutiei sau inlocuitorului acestuia si sa
depuna la Compartimentul Resurse Culturd, Management Resurse Umane, numar de telefon
si orice alte mijloace de contactare in vederea rechemarii acestuia din concediul de odihna,
daca interesele institutiei reclamad prezenta acestuia la serviciu pe durata efectuarii
concediului de odihna;

10.sa execute, in caz de necesitate si alte lucrari, indiferent de calitatea avuta, din dispozitia

directorului executiv, conform domeniului de competenta si in conditiile legii;

11.la inceperea programului de lucru angajatii au obligatia de a conecta corespunzator

echipamentele/calculatoarele, iar la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de

a Vverifica intreruperea luminii electrice, inchiderca ferestrelor, scoaterea din priza a

echipamentelor/calculatoarelor, incuierea usilor;

12.sa propund ierarhic, orice masura pe care ar conSidera-o utild pentru o mai buna

functionare a activitatii compartimentului, respectiv sau a institutiei in ansamblu;

13. sd se supuna examenelor profesionale, psihologice, de autorizare, verificare, medicale,

etc., prevazute de legislatia in vigoare;

14. sa sustina evaluarea psihologica la solicitarea comisiilor de expertiza/evaluare a capacitatii
de munca sau cand este dispusa, ca urmare a constatarii motivate a existentei unor indicii
comportamentale temeinice care ar putea reclama necesitatea examinarii psihologice;

15. sa se supuna controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;

16. sa predea toate lucrarile, obiectele de inventar, legitimatii de serviciu/de control si alte
bunuri repartizate de institutie pentru desfasurarea activitatii, in momentul incetarii sau
suspendarii raportului de serviciu;

17. sa respecte si sa sustind interesele generale ale institutiei, sa nu denigreze conducerea
institutiei sau pe ceilalti angajati ai sai;

18. sd nu fumeze in birourile institutiei si pe holurile imobilului in care 1si are sediul
administrativ Directia Judeteana pentru Cultura Bacau;

19. si nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, sd nu consume bauturi alcoolice in

timpul orelor de program sau alte produse in masura a le afecta capacitatea de munca;

20. sa imstiinteze de indatd conducerea institutiei privind aparitia starii de incapacitate
temporard de munca, respectiv incetarea acestei stdri si reluarea activitatii.

21. sa prelucreze datele cu interes personal, exclusiv in scopul indeplinirii atributiilor de
serviciu prevazute in fisa postului, precum si obligatia de a asigura confidentialitatea acestora si de a
nu dezvalui altor persoane decat cele in privinta carora le este permis prin procedurile interne, prin RI
si ROF.

22. sa ia masurile de siguranta prevazute de lege pentru a asigua securitatea patrimoniului
institutiei;

23. sarespecte normele de securitate si sanatate a muncii si contra incendiilor;

24. sa instiinteze de indata directorul executiv in legatura cu observarea existentei unor
neregului, abateri sau lipsuri in activitatea pe care 0 desfasoara la locul de munca si actionarea pentru
diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pot pune in pericol viata persoanelor
din jur sau prejudicierea patrimoniului institutiei.
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CAPITOLUL V-CONTROLUL INTERN MANAGERIAL

Art.14. Controlul intern managerial este in responsabilitatea Directorului Executiv, care are
obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia.

Art.15. Directorul executiv dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul
institutiei.

Art.16.(1) in vederea monitorizarii, coordondrii si indrumarii metodologice a implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Directorul executiv, prin Decizie, dispune
infiintarea unei structuri cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

(2) Comisia de monitorizare cuprinde angajatii compartimentelor din structura organizatorica
ainstitutiei.

(3) Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi Directorul
Executiv si asistata de un secretariat tehnic.

(4) Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza
ori de cate ori este cazul.

(5) Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare, raportare,
respectiv informare.

Art. 17.(1) In vederea consolidarii unui sistem de control intern, Comisia de monitorizare
elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, care se actualizeaza
anual la nivelul fiecarei entitati publice.

(2) Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele entitatii publice in domeniul controlului intern
managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard
de control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si alte elemente
relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

(3) In Programul de dezvoltare se evidentiazd inclusiv actiunile de perfectionare profesionala in
domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru angajatii care indeplinesc functii de
conducere, cat si pentru cei care ocupa functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate
cu reglementdrile legislative in domeniu.

Art.18.(1) Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui
Comisiei de monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul
specific al Directiei Judetene pentru Cultura Bacau.

(2) Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor in cadrului Directiei Judetene pentru
Cultura Bacau, directorul executiv desemneaza responsabili cu riscurile.

(3) Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul fiecarui
compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; Riscurile
semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al entitatii
publice.

(4) Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la
risc, anual, aprobate de catre directorul executiv al institutiei.

(5) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
entitatii propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate i avizate in sedinta
comisiei si aprobate de catre directorul executiv.

(6) Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual Planul de implementare a
masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul entitatii publice; planul este analizat
de Comisia de monitorizare si aprobat de catre directorul executiv.

(7) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.
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(8) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare catre directoul executiv,
aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul Directiei Judetene pentru Culturd Bacau.

(9) Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la
nivelul entitatii publice.

Art.19.(1) Directorul executiv asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate,
respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile
derulate in cadrul entitatii si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

(2) In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele eclaboreaza proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

(3) In functie de specificul si complexitatea activitatilor directorul executiv, inclusiv a
reglementarilor interne, entitatile publice isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o
procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimala prevazuta in Procedura
documentata.

Art.20.(1) Stadiul implementarii si dezvoltarii sistemelor de control intern managerial la
nivelul entitatilor publice, constatat de catre Comisia de monitorizare, face obiectul informarii, prin
intocmirea de situatii centralizatoare anuale.

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

Art. 21.(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti angajatii.
(2) Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fatd de angajat, discriminare prin asociere,
hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatic sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizata.
(3) Constituie discriminare directa fata de un angajat orice act sau fapta de deosebire, excludere,
restrictie sau preferinta, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2),
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o alta persoana in baza unuia dintre criteriile
prevazute la alin. (2), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se
justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.
(5) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile prevazute la
alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.
(5) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a) impotriva
unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit criteriilor
prevazute la alin. (2), este asociatad sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe persoane
apartinand unei astfel de categorii de persoane.
(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in
justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.
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(8) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o
forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia
sau mai multor persoane este considerat discriminare.

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

Art.22.(1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate §i sandtate in munca, precum si de
respectarea demnitatii i a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egala pentru
munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 23. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu,
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
sirecalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta,;

K) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex
sunt determinante.

Art. 24.(1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

(4) Toti angajatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru
incdlcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul
ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de
hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 25.(1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere
in scris, care va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.
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(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica
masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului,
cat si impotriva Oricarei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 26.(1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal

de munca in institutie, cu respectarea prevederilor legii, a R.I, precum si a drepturilor si intereselor
tuturor angajatilor.
(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale
ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, in completarea
celor prevazute de lege.

CAPITOLUL VII - REGULI PRIVIND PROMOVAREA
EGALITATII DE SANSE SI TRATAMENT INTRE FEMEI SI
BARBATI

Art.27 Masurile pentru promovarea egalititii de sanse intre femei si barbati, dar 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 tratament intre femei si barbati,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.28. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeaza in conformitate
cu urmatoarele principii:
a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si
legislatiei nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente

juridice internationale la care Romania este parte;
b) principiul respectarii demnitatii umane, potrivit caruia fiecarei persoane ii este
garantatd dezvoltarea libera sl deplina a personalitatii;

c) principiul cooperarii si al parteneriatului, potrivit caruia autoritatile
administratiei publice centrale si locale colaboreaza cu societatea civila si
organizatiile neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea si
monitorizarea politicilor publice si a programelor privind eliminarea tuturor
formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a
egalitaitii  de sanse si de tratament intre femei si  barbati;
d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si
evaluarea politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului
larg;

e) principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile si programele publice care
apara si garanteaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt
realizate prin colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii iIn domeniu la toate
nivelele vietii publice.

Art.29 (1) Este interzis orice comportament de hartuire, hartuire sexuald sau hartuire
psihologica definite conform Legii nr.202/2002 republicata cu modificarile si completarile
ulterioare, atat in public, cat sl in privat.
(2) Este interzis orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoand pe criteriul de sex.
(3) Statutul familial si cel marital nu pot constitui motiv de discriminare.
(4) Respingerea unui comportament de hartuire si hartuire sexuala de catre o persoana Sau
supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosita drept justificare pentru o
decizie care sa afecteze acea persoana.
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CAPITOLUL VIII- NORME DE SANATATE SI SECURITATEA
MUNCII

Art. 30 In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate si pentru prevenirea

accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul DJC Bacau are urmatoarele obligatii :

sd decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si dupa caz;

sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si dupa caz asupra echipamentului
de protectie care trebuie utilizat;

sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de
3 zile, a accidentelor de munca usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase
produse;

sa intocmeasca un Plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice sau de alta natura care trebuie aplicate conditiilor specifice locurilor de munca
din cadrul DJC Bacau;

sa stabileascd resursele umane si materiale necesare aplicarii Planului de prevenire si
protectie;

sa stabileasca prin fisa postului atributiile si raspunderile pe care trebuie sa le aiba angajatii
in domeniu sanatatii si securitatii In munca corespunzator functiilor ocupate;

sa elaboreze instructiuni proprii pentru aplicarea reglementarilor de Securitate si sandtate in
munca aflate in responsabilitatea lor;

sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre angajati a masurilor prevazute in
planul de protectiec precum si a prevederilor legale prevazute in domeniul sanatatii si
securitatii in munca prin angajatul desemnat pentru a indeplini aceste atributii;

sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii angajatilor, cum
ar fi pliante, reviste si alte materiale informative prezentate in acest sens;

sd permitd angajarea persoanelor care indeplinesc conditiile pentru desfasurarea de activitati
publice si care prezintd adeverinta de la medicul de medicina muncii cu apt pentru munca;

sd asigure pentru angajati conditiile necesare realizarii controlului medical periodic si dupa
caz controlul psihologic periodic;

sa asigure echipamente necesare in desfasurarea activitatii fara pericol pentru sanatatea si
securitatea angajatilor;

sa asigure materiale igienico sanitare necesare desfasurarii activitatii in bune conditii;
sa_asigure functionarea permanenta si corectd a dispozitivelor de protectie sau sa le
schimbe cind acestea isi pierd functia lor de protectie;

sa asigure consultarea si participarea angajatilor la discutarea problemelor de securitate si
sanatate ITn munca;

sa asigure angajatului desemnat ca responsabil cu activitatea de SSM timpul si instruirea
necesare pentru a-si indeplini obligatiile ce 1i revin 1n Securitatea si sdnatatea Tn munca;

vvvvv

verificarea aplicarii de catre acestia a informatiilor primite.

Obligatiile angajatilor
Art.31. Alin.(1) Pentru realizarea cerintelor de securitate si sanatate in munca, angajatii au

urmatoarele obligatii:

sa 1si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea lor, precum si in baza
instructiunilor primite din partea angajatorului;

sa isi desfasoare activitatea, astfel incat sa nu isi expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald propria persoana sau alte persoane care pot fi afectate de activitatea
sa sau omisiunile sale din timpul procesului de munca;

sa utilizeze corect aparatura sau alte dispozitive in timpul desfasurarii activitatii zilnice;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau la schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate, si sa le utilizeze corect pe acestea;
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e saaduca la cunostinta directorului executiv accidentele suferite de propria persoana;

e sa aducd la cunostinta directorului executiv si persoanei desemnate responsabil cu SSM orice
situatie intemeiatd pe care o considerd un pericol cu privire la securitatea si sdnitatea in
munca,;

e sd coopereze cu angajatorul sau cu responsabilul SSM pentru ai permite angajatorului sa se
asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate In munca;

e sa 1si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei cu privire la securitatea si sdnatatea in
munca precum si masurile de aplicare a acestora;

e sa se prezinte la datele cand sunt programati la serviciul de medicina muncii pentru efectuarea
controlului medical periodic;

e saaplice normele de igiena muncii;

e sa fumeze doar in locurile special amenajate in exteriorul imobilului unde isi are sediu
administrativ DJC Bacau,

e sid respecte masurile dispuse prin planurile de evacuare in cazul aparitiei unui pericol

(incendiu, calamitate naturala, razboi).
Alin.(2) Se recomanda purtarea mastii de protectie, in spatiile inchise destinate birourilor in care isi
desfasoard activitatea atunci cand acestia prezinta simptome de imbolnavire cu virusul COVID,
GRIPA SEZONIERA, precum si pe toati perioada bolii; In cazul angajatilor la care apar simptome
de imbolnavire cu virusul COVID, se recomanda prezentarea la medicul de familie si in cazul unui
test pozitiv, prezentarea la un centru de evaluare sau chiar la UPU, in cazul unei simptomatologii
accentuate.

Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncd

vvvvv
-----

vvvvvv

e Instruirea introductiv generala

e Instruirea la locul de munca

e Instruirea periodica
obligatoriu in fisa de instruire individuald cu mentionarea datei in care s-a efectuat instruirea, a
materialului de instruire, a duratei acestuia si semnaturii persoanei instruite cat si a persoanei care a
efectuat instruirea.

(5)Fisele de instruire vor fi pastrate de catre responsabilul cu activitatea SSM si vor fi
insotite de catre fisa de aptitudini completatd de catre medicul de medicina muncii la angajare
/periodic.

Instruirea introductiv generala
Art.33.(1) Instruirea introductiv generala se efectueaza de catre responsabilul SSM la
inceperea raporturilor de serviciu/munca si are o durati de 4 ore. In cadrul instruirii se va prezenta o
tematica aprobata de directorul executiv al institutiei privind urmatoarele probleme:
e prezentarea legislatiei de securitate si sanatate in munca,
e consecintele posibile a aparea ca urmare a necunoasterii prevederilor;
e riscurile de accidentare si imbolnavire specifice activitatilor desfasurate in cadrul DJC

Bacau,;

e masurile de prim ajutor aplicate la nivelul DJC Bacau, masurile specifice pentru stingerea
incendiilor si pentru evacuarea angajatilor.
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(2)Instruirea introductiv generala se finalizeaza cu verificarea cunostintelor prin aplicarea
testelor, iar rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.

Instruirea la locul de munca

Art.34.(1) Instruirea la locul de munca are loc dupa efectuarea instruirii introductiv generale
si are drept scop prezentarea riscurilor ce pot aparea la locul de munca cu privire la securitatea si
sanatatea in munca precum si masurile de prevenire si protectie aplicabile la locul de munca.

(2)Instruirea la locul de munca se face la angajare si la schimbarea locului de munca cu altul
in cadrul institutiei. Instruirea la locul de munca se efectueaza de catre responsabilul SSM si are o
durata de 4 ore. Aceasta se consemneaza in fisa de protectie individuala.

(3)Instruirea se efectucaza pe baza tematicelor propuse de catre responsabilul SSM si
cuprinde informatii/prevederi despre posibile riscuri, accidente la care ar putea fi expus angajatul la
locul de munca, masuri privind acordarea primului ajutor in cazul aparitiei unui accident, masuri
privind stingerea incendiilor precum si masuri cu privire la evacuarea angajatilor in situatia
producerii unui accident, calamitate naturala, incendiu.

Instruirea periodica

Art.35.(1) Instruirea periodica Se efectueaza tuturor angajatilor si are drept scop
se realizeaza de catre responsabilul SSM.

(2)Intervalul dintre doua instruiri periodice este de cel mult 12 luni pentru angajatii directiei
(functionari publici si personal contractual).

(3)Verificarea instruirii periodice se face de catre directorul executiv, iar rezultatul se
consemneaza in fisa de instruire.

(4)Instruirea se efectueaza pe baza tematicilor intocmite de responsabilul SSM si aprobate de
catre directorul executiv. Rezultatele instruirii vor fi pastrate de catre persoana care a efectuat
instruirea.

(5)Instruirea periodica se mai efectueaza cand :

o angajatul a lipsit motivat mai mult de 30 de zile;

o la aparitia unor modificari legislative pe linie de SSM;
o la introducerea unor noi aparate/echipamente sau la modificarea celor existente.
o la reluarea activitatii dupa producerea unui accident de munca.

(6)Durata instruirii periodice in aceste situatii va fi de 2 ore si Se va efectua pe baza tematicii
intocmita de catre responsabilul SSM si aprobata de catre directorul executiv al DJC Bacau.

CAPITOLUL IX--DREPTURI SI OBLIGATII PRIVIND
DATELE CU CARACTER PERSONAL

Art.36. Datele cu caracter personal sunt definite Legea nr. 363/2018 privind masuri de punere
in aplicare a Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie

2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor) ca fiind orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau
identificabild ("persoana vizata").
Art.37. DJC BACAU prelucreazi urmitoarele categorii de date:
1. date de identificare: nume, prenume, CNP, seria si numarul actului de identitate, al

pasaportului, al permisului de conducere si alte informatii continute n acestea (de ex: data

si locul nasterii, cetatenia), adresa de domiciliu, adresa de corespondenta, e-mail, telefon
(fix, mobil, fax);
2. informatii referitoare la locatie;
3. semnatura;
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4. orice alte informatii care sunt necesare desfasurarii activitatilor DJC Bacau.

Art.38. Prelucrarea inseamna operatiuni precum: colectarea, inregistrarea, Organizarea,
stocarea, modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, transmiterea, stergerea, distrugerea,
arhivarea datelor cu caracter personal etc.

Art. 39. In cadrul DJC Baciu, datele cu caracter personal sunt prelucrate numai in urmétoarele
scopuri:

1. solutionarea cererilor privind eliberarea de avize/adeverinte/ eliberare certificate de export;

2. inregistrarea drepturilor, actelor sau faptelor juridice cu privire la imobile, care detin

calitatea de monument istoric sau sit arheologic sau bunuri culturale mobile clasate;

3. solutionarea cererilor de identificare a bunurilor culturale mobile, formulate de institutii

publice in exercitarea atributiilor specifice;

4. schimbul de informatii cu diverse autoritati/institutii publice in baza protocoalelor de

schimb de informatii;

5. gestionarii informatiilor referitoare la angajati.

CAPITOLULX-CONCEDIUL DE ODIHNA SI ALTE TIPURI
DE CONCEDII

Art.40.(1) Programarea concediilor de odihna se face anual (cu o defalcare echilibrata pe luni),
conform prevederilor legale in vigoare. Programarea se face la sfarsitul anului calendaristic pentru
anul urmator avandu-se in vedere obligativitatea asigurdrii continuitatii activitatii si a stabilirii
inlocuitorilor .

(2) La programarea concediilor de odihna ale angajatilor, directorul executiv va tine seama, in
masura in care este posibil, de calendarul vacantelor scolare, in cazul angajatilor care au copii, dar si
de specificul activitatii celuilalt sot.

(3) Programarea concediilor de odihna pentru angajati, pe fiecare compartiment, se aproba de
catre directorul institutiei, respectiv imputernicitii acestuia, si se arhiveaza in cadrul compartimentului
Cultura, Management, Resurse Umane .

Art.41.(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

Art. 42(1) Durata minima a concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in
Mmunca, astfel:

1. pana la 10 ani - 21 zile lucratoare de concediu de odihna;
2. peste 10 ani - 25 zile lucratoare de concediu de odihna.

(2) Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihna
este aceea pe care angajatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care se acorda concediul,
stabilita potrivit prevederilor legale care stabilesc dreptul la pensie.

(3) Pentru angajatii care se incadreaza in munca in timpul anului, durata concediului de odihna
se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare pana la sfarsitul anului calendaristic,
respectiv in raport cu vechimea stabilita.

(4) Angajatii institutiei care lucreaza in locuri in care exista conditii periculoase sau
vatamatoare, constatate de catre autoritatile in drept in baza buletinelor de determinare, eliberate de
acestea in conditiile legii, beneficiazd de un concediu de odihna suplimentar de 5 zile lucratoare
conform acordului colectiv privind raporturile de serviciu incheiat la nivel de grup de unitati nr.
1086/2019, in afara celorlalte masuri de protectie dispuse prin legislatia specifica.

(5) Angajatii institutiei mai beneficiaza, la solicitarea scrisa adresata directorului executiv al
institutiei , de o zi libera platita pentru ziua de nastere a acestora, conform acordului colectiv privind
raporturile de serviciu la nivel de grup de unitati nr.1086/2019.

(6) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin lege
sau Acordul Colectiv aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(7) 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 de
ingrijire copil bolnav se considera activitate prestata.

Pagina 22 din 40



Art.43.(1) Concediile de odihna vor fi efectuate de regula integral sau fractionat in cadrul
anului calendaristic.

(2) Concediile de odihna pot fi efectuate si fractionat cu conditia ca una dintre fractiuni sa fie
de minimum 15 zile lucratoare in cazul functionarilor publici, (daca interesele compartimentului sau
institutiei o cer, sau la solicitarea angajatului), sau cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt,
in cazul personalului contractual.

(3) In cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, la solicitarea angajatului
in cauza, angajatorul este obligat sd 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.

Art.44.(1) Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor beneficia de vouchere de vacanta
al carui cuantum este stabilit conform prevederilor legale.

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

Art.45.(1) Concediile de odihna si reprogramarile concediilor de odihna vor fi aprobate,
conform programarii anuale/reprogramarii, in conditiile legii.

(2) Angajatii pot fi rechemati din concediul de odihna prin dispozitie scrisa a directorului
executiv al DJC Bacau, in caz de forta majord, numai pentru nevoi urgente/neprevazute pentru care
este strict necesara prezenta angajatului la locul de munca. Persoanele care au dispus rechemarea din
concediu vor proceda la reprogramarea zilelor neefectuate, astfel incat acestea sa poata fi efectuate de
angajatii rechemati.

(3) In situatia rechemarii, cei in cauzi au dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului de odihna.

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

Art.46. Concediul fara plata si concediul platit pentru evenimente familiale se poate acorda
angajatilor, la cerere, in conditiile legii cu respectarea prevederilor H.G.nr.250/1992 privind concediul
de odihna si alte concedii ale salariatilor din Administratia publicd, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare .

Art.47.(1) In caz de imbolnavire, angajatii sunt obligati si anunte in cel mai scurt timp si prin
orice mijloace secretariatul sau directorul executiv al institutiei, in legaturd cu boala survenitd si
numarul de zile in care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri suplimentare sau de
redistribuire a atributiilor.

(2) Angajatul care beneficiaza de concediul medical are obligatia sa comunice imediat
aceasta situatie institutiei, in termen de 24 de ore si sd depuna certificatul medical direct sau prin
imputernicit in termen de 3 zile lucratoare de la data emiterii certificatului medical, la secretariatul
institutiei in vederea calcularii si platii drepturilor banesti prevazute de lege, acesta fiind ulterior
aprobat de directorul executiv.

(3) Neprezentarea certificatului medical atrage consecintele absentarii nemotivate.

(4) Angajatii au dreptul la concediu suplimentar platit pentru evenimente familiale
deosebite (doar pentru participare la eveniment), dupa cum urmeaza:

- casatoria salariatului: 5 zile lucratoare;

- nasterea sau casatoria unui copil: 3 zile lucratoare;

- decesul sotului/sotiei sau a unei rude pana la gradul II al salariatului: 3 zile
lucratoare

- donatorii de sange: conform legii;

- control medical anual — o zi lucratoare;

- chemari la Centrul Militar (pe baza de acte) -1 zi;

Art.48.(1) Angajatii au dreptul sa beneficieze la cerere de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.
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(3) Angajatorul poate respinge solicitarea angajatului numai dacd absenta acestuia ar

(4) In cazul in care institutia nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui angajat la un program de formare profesionala in conditiile prevazute de lege,
angajatul are dreptul la un concediu pentru formare profesionala platit de angajator, de pana la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 de ore.

(5) Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihnad anual si este asimilata unei perioade de munca efectivd in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decat salariul.

Art.49.Angajatul are dreptul de a primi de la compartimentul financiar contabil, lunar,
fluturasul de salariu.

Art.50. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

1 si2 ianuarie;
24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
Vinerea Mare (ultima zi de vineri inaintea Pastelui);
prima si a doua zi de Pasti;
1 Mai;
1 iunie;
Prima si a doua zi de Rusalii;
15 august — Adormirea Maicii Domnului;
30 Noiembrie Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
1 Decembrie;
. prima si a doua zi de Craciun;
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

oo STe@me oo o

CAPITOLUL XI-TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE
ODIHNA

A Durata timpului de munca
Art.51. Timpul de munca reprezinta orice perioada in care angajatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale conform prevederilor fisei
postului si /sau ale legislatiei in vigoare. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este,
de regula uniforma, de 8 ore pe zi.

Art.52. (1) Saptamana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri), cu doua zile de repaus.

(2) Programul de lucru este de 40 de ore pe saptamana de la 8.00 la 16.30 de luni pana joi
inclusiv, iar vinerea este de la 8.00 la 14.00; programul de lucru cu publicul este de la 8.30 la
16.30 luni, miercuri si joi, marti de la 8.30.-18.30, iar vinerea de la 8.30 la 14.00 conform deciziei
nr. 15/04.07.2022 emise de catre directorul executiv. Orele suplimentare care se vor efectua de catre
angajatii institutiei, pentru asigurarea programului de lucru cu publicul in zilele de marti, se vor
recupera conform prevederilor art. 65 alin.4.

(3) iIn timpul programului de lucru angajatii DJC Baciu au dreptul la pauzi de masi de
maxim 30 minute zilnic.

(4) Programul de lucru va fi afisat la loc vizibil.

(5) Audientele se vor organiza in zilele de joi intre orele 10.00 -12.00.

(6) In situatia in care, in zilele lucritoare se dispune acordarea de zile libere, prin acte
normative speciale, acestea vor fi recuperate prin modalitatile dispuse ulterior de catre directorul
executiv al institutiei.

(7) In situatia in care ziua de vineri conicide cu una din zilele libere previzute de lege, programul
zilei de joi va fi de 6 ore.

(8) Programul de lucru va fi respectat obligatoriu de catre toti angajatii institutiei.

Art.53. Repausul sdptamanal se referd la zilele de sambatd si duminicd, corespunzator
reglementarilor legale in vigoare.

Pagina 24 din 40



Art.54. In cazuri deosebite in care se solicitd decalarea programului, directorul executiv al
institutiei poate aproba desfasurarea programului de lucru sub un alt orar, conform Acordului colectiv
privind raporturile de serviciu la nivel de grup de unitati. Nr.1086/2019.

Art.55. Accesul angajatilor in sediul institutiei dupa orele de program, sau in perioada de
concediu (odihna/medical/alt tip de concediu) se face numai in baza unei aprobari speciale date de
directorul executiv al institutiei.

Art.56. Prezenta angajatilor la locul de muncd se va notifica prin semnarea condicii de
prezenta aflata la secretariatul institutiei la inceperea programului ora 8.00 si la sfarsitul programului
16.30/respectiv 14.00.

Art.57.(1) Invoirile pentru rezolvarea unor probleme personale ale angajatilor se vor aproba de
regula de catre directorul executiv al institutiei.

(2) Solicitarea invoirii se va realiza prin intermediul intocmirii unei cererii de invoire,
recuperarea timpului solicitat ficandu-se din zilele de concediu de odihna, sau compensare cu timpul
efectuat peste durata normala a timpului de lucru.

(3) Invoirile in interes personal, pana la 4 ore pe zi, se aproba de citre directorul executiv al
institutiei si se solicitd de catre angajati fara intocmirea unei cereri de nvoire.

Art.58. In situatii deosebite sau de fortd majora, se va organiza “serviciul de permanenta”,
programul acestuia fiind stabilit de catre conducerea institutiei. Orele efectuate de catre angajati in
cadrul serviciului de permanentd vor fi compensate cu timp liber corespunzator orelor lucrate
potrivit legislatiei in vigoare.

Art.59. Solicitarea oricarei delegari, deplasari in interesul serviciului si in timpul programului
de lucru se va efectua in forma scrisa sub forma unui referat ce va fi inaintat directorului executiv, prin
secretariatul institutiei, cu doua zile nainte, si in cazuri de urgentd cu 0 zi inainte. La intoarcere
delegatiile se predau la secretariatul institutiei sau la persoana desemnatd cu evidenta ordinelor de
deplasare.

Art.60. Angajatii institutiei trebuie sa se prezinte si sa pastreze pe toata durata orelor de lucru o
tinuta decenta, corespunzatoare functiei publice si domeniului de activitate.

Art.61.(1) Folosirea calculatoarelor si a soft-urilor institutiei este permisda doar in interesul
institutiei.

(2) Folosirea dispozitivelor/calculatoarelor personale in cadrul institutiei Se realizeaza cu
acordul directorului executiv al institutiei.

(3) Aplicatiile si soft-urile care nu se incadreaza in cerintele standard nu vor fi instalate decat
dupa aprobarea directorului executiv al institutiei.

(4) Jocurile si alte aplicatii neprofesionale nu vor putea fi instalate pe calculator.

(5) Pastrarea confidentialitatii informatiilor intra in responsabilitatea fiecarui angajat.

Art.62.(1) Folosirea autovehiculului institutiei in scop personal si in timpul programului de
lucru al institutiei se va face numai in situatii de urgenta, pe baza unei cereri expres formulate in acest
sens, adresata directorului executiv al institutiei.

(2) Parcarea autovehiculului se va face intr-un spatiu aflat cat mai aproape de sediul institutiei.

(3) Se interzice parcarea autoturismului institutiei la domiciliul utilizatorilor.

Art.63. Eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva institutiei, se va face numai cu

aprobarea directorului executiv al institutiei.

B Munca suplimentara

Art.64.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptimanal este
considerata munca suplimentara. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore
pe saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul angajatului, cu exceptia cazurilor de
fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

Art.65.(1) Orele suplimentare se efectueaza de catre angajati, numai daca masura a fost dispusa
in scris de directorul executiv al institutiei.

(2) in situatia in care se dispune efectuarea de ore suplimentare in afara programului normal de
lucru, compartimentul Culturad, Management,Resurse Umane in baza notei prealabile va evidentia
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numarul de ore suplimentare care se dispun a fi prestate peste programul normal de lucru (inclusiv in
zilele libere).

(3) La sfarsitul lunii, orele suplimentare efectuate (al caror numar nu poate fi mai mare decat s-
a dispus prin Dispozitie) se evidentiaza conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Orele suplimentare efectuate peste programul normal de lucru se vor compensa prin ore
libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia sau vor fi platite in
conditiile legii.

(5) Orele suplimentare nu pot depasi 8 ore pe saptamana respectiv 32 ore pe luna.

(6) 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, calculatd pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(7) In perioadele de reducere a activitatii, institutia in calitate de angajator are posibilitatea de
a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in
urmatoarele 12 luni.

CAPITOLUL XII-REGULI CONCRETE PRIVIND
DISCIPLINA IN INSTITUTIE

Art.66.(1) Angajatii Directiei Judetene pentru Cultura Bacau sunt obligati sa respecte
urmatoarele reguli de disciplina la locul de munca si in incinta institutiei:
a. sa respecte orele de prezentare si de plecare la/de la programul de lucru, semnand condica la
sosire si la plecare;

b. sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;

C. sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea directorului executiv;

d. sanu absenteze nemotivat de la serviciu, in conditiile prezentului regulament;

e. sarespecte secretul profesional si confidentialitatea datelor, in conditiile legii;

f. sd nu pretinda si sa nu primeasca de la beneficiari, alti angajati sau alte persoane straine de
DJC Bacau avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

g. sa nu introduca in spatiile DJC Bacau obiecte sau produse interzise de lege sau care ar putea
provoca incendii sau explozii;

h. sa nu foloseasca numele DJC Bacau, in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;

I. sdnu sdvarseasca actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor institutiilor;

J. sdnu comitd si sa nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii DJC Bacau;

k. sanu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale institutiei in interes personal;

I. sa nu foloseasca in interes personal si sa nu instraineze bunurile din patrimoniul institutiei, date
in folosintd sau pastrare;

m. sa foloseasca corespunzator mijloacele tehnice aflate in dotarea institutiei;

n. sd nu fumeze in incinta institutiei,

0. sanu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, sd nu consume bauturi alcoolice in timpul

orelor de program sau alte produse in masura a le afecta capacitatea de munca,

p. este interzis refuzul de a restitui imediat, la incetarea raporturilor de serviciu/contractului
individual de munca sau pe parcursul executarii contractului de munca, la cererea conducerii
institutiei, bunurile incredintate, echipamentul de protectie a muncii sau alte mijloace puse de
institutie la dispozitia angajatului in vederea desfasurarii activitatii prevazute in fisa postulul,

g. sarefuze efectuarea examenelor medicale;

r. sanu scoata din institutie documente de orice fel/natura in original, copii ale documentelor sau
in format electronic care se redacteaza in cadrul acesteia, decat cu aprobarea directorului
executiv al institutiei;

Ss. sa nu foloseascd necorespunzator si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

t. sa respecte notele de serviciu, procedurile documentate/operationale/de sistem aprobate de
directorul executiv al institutiei si de comisia de control intern managerial;

(2) Angajatii DJC Bacau sunt obligati sa respecte si celelalte obligatii, norme de disciplina si
de conduita stabilite prin lege sau prin prezentul regulament.
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(3) Relatiile dintre angajatii DJC Bacau au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa
fiecarui post, precum si raporturile de colaborare.

(4) In cadrul relatiilor ierarhice, angajatii au obligatia de a indeplini la termen si in bune
conditii sarcinile de serviciu dispuse de directorul executiv al institutiei si sa se Supuna controlului
exercitat de acesta, in conditiile legii.

(5) Angajatii DJC Bacau vor promova relatii de colaborare cu ceilalti angajati, avand un
comportament adecvat, amabil si colegial, evitand crearea de stari conflictuale.

(6) Angajatii DJC Bacau au obligatia de a mentine ordinea si curdtenia la locul de munca si in
spatiile de folosinta comuna.

(7) Birourile vor avea in permanenta un aspect placut atat pe durata programului de lucru cat si
dupa terminarea acestuia.

(8) Echipamentele, aparatura si mobilierul, precum si mijlocul de transport al DJC Bacau
trebuie sa fie mentinute intr-0 buna stare de curatenie.

CAPITOLUL XIII-ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.67. Incilcarea cu vinovitie de citre personalul angajat (functionari publici/personal
contractual), a indatoririlor corespunzatoare functiei publice care o detin si a normelor de conduita
profesionala si civica, a obligatiilor de serviciu stabilite prin prezentul regulament si prin fisa postului,
constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora 1in
concordanta cu prevederile prezentului Regulament, precum si a celorlalte acte normative specifice,
respectiv. Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare si Legea nr.53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.68. Implementarea si monitorizarea modului de respectare a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice detinute si a normelor de conduitd profesionald si civica, a obligatiilor de serviciu
stabilite de regulamentul intern si fisa postului, precum si a celorlalte acte normative specifice se face
de catre directorul institutiei si functionarul public cu atributii de consiliere etica.

Art.69.(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
prevederilor legale in vigoare, sanctiuni disciplinare angajatilor sai ori de cate ori se constata ca
acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinoviatie de catre angajati, prin care acestia au incalcat normele legale, R.1.,
R.O.F., prevederile fisei postului sau cele stabilite prin decizii/ dispozitii emise de catre directorul
executiv al institutiel.

Art. 70.(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare 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 timpul serviciului a angajatului,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile legii.

(2) In cazul repetirii savarsirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se
acorda, de reguld, in mod progresiv.

Art. 71.(1) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(2) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplic sanctiunea disciplinara aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(3) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei
de disciplind dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii

(3) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea, nu cunoaste informatiile previazute
de prevederile legale in vigoare, sesizarca poate sa cuprinda alte elemente de identificare a
functionarului public ale carui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

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

fapte :

Sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici
Art.72. Constituie abateri disciplinare savarsirea de catre functionarii publici a urmatoarelor

. Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

. heglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

. absente nemotivate de la serviciu;

. nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

. parasirea locului de munca in timpul programului fara aprobarea directorului executiv;

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

. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

. manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care 1isi desfasoara
activitatea;

9. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

10.refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu prevazute in fisa postului;

11.refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale

ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor

legale;

12. incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri si interdictii Stabilite prin lege pentru

ONO O WN B
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ac;uoneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

14 incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

15.incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de Etica al
institutiei;

16.desfasurarea unei activitati in interes personal in timpul programului de lucru;

17.incalcarea regulilor privind respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse si
tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de munca in cadrul DJC Bacau si pentru
toti angajatii sdi, fara discriminari directe sau indirecte, pe baza de rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociala, studii, convingeri, sex, orientare sexuala, varstd. handicap,
boald cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizatd precum si
orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii in conditii de egalitate a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de lege decurgand din legislatia aplicabila;

18.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;

19.nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de lege;
20.atitudinea necuviincioasa fata de colegi sau directorul executiv;

21.nerespectarea normelor de securitate si sanatate in munca, de prevenire si Stingere a
incendiilor;

22. pretinderea si primirea de la beneficiari, alti angajati sau alte persoane straine de DJC
Bacau de avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

23.introducerea in spatiile DJC Bacau a obiectelor sau produselor interzise de lege sau care ar
putea provoca incendii sau explozii;

24.folosirea numelui DJC Bacau, in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;
25.nerespectarea notelor de serviciu, procedurilor documentate/de sistem/operationale
aprobate de comisia de control intern managerial si directorul executiv al institutiei;
26.defaimarea, calomnierea, atacul direct sau indirect al institutiei, conducerii acesteia, a
oricarui angajat sau a oricarui colaborator extern;
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27.constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate

al institutiei;

28.inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc., a unor comunicari in legatura

Cu activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

29.folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor

bunuri ale institutiei;

30.scoaterea din institutiec a documentelor de orice fel/naturda in original sau a copiilor

documentelor care se redacteazd in cadrul acesteia fara aprobarea directorului executiv al

institutiei;

31.nerespectarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

32.incalcarea prevederilor prevazute la art.5, art.1l.alin.(2), art21.(2) si (8), art.13,

art.23.alin.(1), art.24.alin.(4), art.29.alin(2)-(3), art.31, art.47.alin(1), art.44, art.52.alin.(8),

art.61.alin(1), art.62.alin(1), art.63 si art. 66 din prezentul regulament precum si a altor
dispozitii prevazute de prevederile legale in vigoare aplicabile si ale prezentului regulament.

Art.73. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt cele prevazute de
legislatia specifica:

a) mustrare scrisa;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15 % pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe 0 perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art.74.(1) Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate numai dupa cercetarea prealabila a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public de catre comisia de disciplina.

(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

(3) Refuzul functionarului public/de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces verbal si nu
impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(4) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplinad se intocmeste un raport cu
privire la fapta care a fost sesizatd, in care se poate sa propune fie sanctiunea disciplinara aplicabila, in
cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre functionarul public, fie clasarea
cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

(5) Actul administrativ de sanctionare se emite in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare de catre
directorul executiv al institutiei, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina si i se
comunica functionarului public sanctionat, in termen de 5 zile lucratoare de la data emiterii deciziei.

(6) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicata se poate adresa instantei
de contencios administrativ, solicitdind anularea sau modificarea, dupa caz a ordinului sau dispozitiei
de sanctionare. Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a face contestatie, precum si
termenul de Tnaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform prevederilor legale.

Art.75. Sanctiunea disciplinara privind mustrarea scrisa se poate aplica direct si de catre
directorul executiv al institutiei dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea
functionarului public.

Art.76. (1) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupa
cum urmeaza:

1. intermen de 6 luni de la aplicare, daca functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scrisa;

2. la expirarea termenului pentru are au fost aplicate, pentru sanctiunile prevazute la art. 73 lit. b)
- e ) din prezentul regulament ;

3. in termen de 3 ani de la aplicare, pentru sanctiunea publica de destituire din functia publica.

4. de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s - a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinard a functionarului public ;

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la art. 73 din prezentul regulament se constata
prin act administrativ al directorului executiv al institutiei.
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Art.77.(1)Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau 1n legatura cu atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public
poate influenta cercetarea, directorul executiv are obligatia sa dispuna mutarea temporara a
functionarului public in cadrul altui compartiment din cadrul institutiei. Masura se dispune pe intreaga
durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea.

Art.78. (1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului — verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie isi are sediul
institutia publicd in care este numit functionarul public sanctionat .

Art.79. Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza pentru pagubele produse cu
vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

Sanctiuni disciplinare aplicabile personalului contractual

Art.80.Savarsirea unei abateri disciplinare cu vinovatie care consta intr-o actiune sau inactiune
care are legatura cu munca de catre personalul contractual, indiferent de functia pe care o ocupa, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita prin care acesta a incalcat normele legale,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulament
intern si ale Codului Muncii.
Art.81.Urmatoarele fapte, savarsite de personalul contractual, constituie abateri disciplinare:
a. Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b. neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

nerespectarea orelor de prezentare si de plecare la/de la programul de lucru, nesemnarea

condicii de prezenta la sosire si la plecare;

nefolosirea integrala si eficienta a timpului de lucru stabilit;

parasirea locului de munca in timpul programului fara aprobarea directorului executiv;

absentarea nemotivata de la serviciu, in conditiile prezentului regulament;

nerespectarea secretului profesional si confidentialitatea datelor, in conditiile legii;

pretinderea si primirea de la beneficiari, alti angajati sau alte persoane straine de DJC Bacau

de avantaje pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

introducerea in spatiile DJC Bacau a obiectelor sau produselor interzise de lege sau care ar

putea provoca incendii sau explozii;

folosirea numelui DJC Bacau, in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;

savarsirea de actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor institutiilor;

comiterea si incitarea la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii DJC Bacau;
. efectuarea de convorbiri de la posturile telefonice ale institutiei in interes personal,

folosirea in interes personal si instrainarea bunurilor din patrimoniul institutiei, date in

folosinta sau pastrare;
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pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii

cazului de incompatibilitate;

refuzul efectudrii examenelor medicale;

. incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Etica al institutiei;

r. scoaterea din institutie a documentelor de orice fel/natura in original sau a copiilor
documentelor care se redacteaza in cadrul acesteia fara aprobarea directorului executiv al
institutiei;

S. desfasurarea unei activitati in interes personal in timpul programului de lucru,

folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice, sau a altor

bunuri ale institutiei;

t. nerespectarea normelor de securitate si sanatate in munca, de prevenire si stingere a
incendiilor;
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N
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t.  nerespectarea notelor de serviciu, a procedurilor documentate/operationale/de sistem
aprobate de comisia de control intern managerial si de directorul executiv al institutiei,
u. defaimarea sau calomnierea directa sau indirecta a institutiei a directorului executiv, a
oricarui angajat sau a oricarui colaborator extern;
V. constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate
al institutiei;
X. inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc., a unor comunicari in legatura
Cu activitatea institutiei, fara acordul conducerii;

z. incalcarea prevederilor prevazute la art.5, art.12.alin.(2), art.13, art.21.alin.(2) si (8),

art.23.alin.(1), art.24.alin.(4), art.29.alin(2)-(3), art.31, art.47.alin(1), art.44, art.52.alin.(8),

art.61.alin(1), art.62.alin(1), art.63 si art. 66 din prezentul regulament precum si a altor

dispozitii prevazute de prevederile legale in vigoare, aplicabile si ale prezentului regulament .

Art. 82. Sanctiunile aplicabile personalului contractual sunt:

1. avertismentul scris;

2. retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

4. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada

de 1-3 luni cu 5-10%;

5. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.83. Comisia de disciplina abilitatd sa cerceteze imprejurarile faptei produse de catre
personalul contractual, stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de personalul contractual, avandu-se in vedere urmatoarele:

1. imprejurarile in care fapta a fost sdvarsita;

2. gradul de vinovatie a salariatului;

3. consecintele abaterii disciplinare;

4. comportarea generald in serviciu a angajatului;

5. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.84.(1) Directorul executiv al institutiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie emisd in forma scrisd, 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) Sub sanctiunea nulitatii absolute decizia de sanctionare trebuie sa cuprindd in mod
obligatoriu :

e precizarea prevederilor legale care au fost incalcate de catre personalul contractual,
o temeiul de drept in care sanctiunea poate fi contestata;
¢ instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.85. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, Cu exceptia avertismentului scris, nu
poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.86(1) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, personalul contractual va fi
convocat in scris de persoana imputernicita de catre directorul executiv al institutiei sa realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2) Neprezentarea personalului contractual la convocarea transmisa in scriS, in conditiile
prevazute de lege, fara un motiv obiectiv, da dreptul directorului executiv al DJC Bacau sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile in cursul cercetarii disciplinare
prealabile.

(3) In cursul cercetarii prealabile personalul contractual are dreptul s formuleze si si sustina
toate apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerda necesare, precum si dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de catre un
avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 87.(1) Decizia de sanctionare se comunica personalului contractual in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se predé personal personalului Contractual cu semnatura de primire ori in
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inscrisa in documentele aflate in copie la dosarul profesional, prin scrisoare recomandatd, la
domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta ori inscrisa in documentele aflate in copie la dosarul
profesional.

Art.88. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de personalul contractual la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.89. Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiaza de drept in termen
de 12 luni de la aplicare. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin act administrativ a
directorului executiv emis in forma scrisa.

CAPITOLUL XIV-COMISIA DE DISCIPLINA

Art.90(1) Comisia de disciplina abilitatd pentru cercetarea faptelor savarsite de catre
functionarii publici, Se constituie cu respectarea normelor prevazute in Anexa nr. 7 la O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2)Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta de fapta reclamata,
dar nu mai tarziu de un an si 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie
insotita, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

(3).Activitatea comisiei de disciplina se desfasoara tinand cont de urmatoarele principii:

a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia functionarul public este considerat nevinovat
pentru fapta sesizata ca abatere disciplinard comisiei de disciplina, atat timp cat
vinovdtia sa nu a fost dovedita;

b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are dreptul de a avea
acces la toate actele existente in dosarul cauzei, de a fi audiat, de a prezenta dovezi in
apararea sa si de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare
administrativa;

c) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a asigura
persoanelor aflate pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice
act sau fapt care are legatura cu abaterea disciplinara pentru care a fost sesizatd comisia
de disciplind;

d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinard
propusa sa fie aplicata in conditiile prevazute la art. 492 alin. (4) - (8) din Codul
Administrativ;

e) legalitatea angajarii raspunderii administrativ - disciplinare, conform caruia raspunderea
administrativ - disciplinara nu poate opera decat in conditiile sau in cazurile prevazute de
lege, in limitele stabilite de aceasta;

f) legalitatea sanctiunii, conform céruia pentru savarsirea de catre functionarul public a
unei/unor abateri disciplinare prevazute de art. 492 alin. (2) din Codul Administrativ,
comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile disciplinare prevazute de art.
492 alin. (3) din Codul Administrativ;

g)unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica
decat o singura sanctiune disciplinara;

h) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a proceda
fara intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
procedurilor prevazute de lege si de prezenta anexa;

1) obligativitatea opiniei, conform caruia fiecare membru al comisiei de disciplind are
obligatia de a se pronunta prin vot, la intocmirea raportului privind solutionarea fiecarei
sesizari aflate pe rolul comisiei de disciplina;

J) securitatea prelucrarii si confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit caruia
activitatea comisiei de disciplina trebuie realizata cu implementarea de masuri tehnice si
organizatorice adecvate in vederea asigurarii unui nivel de securitate corespunzator al
datelor cu caracter personal, respectand prevederile legislatiei privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.
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(4).Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:
a) desfagoara procedura administrativ - disciplinara pentru analizarea faptelor
sesizate ca abateri disciplinare

b)propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea
sesizarii in conditiile prevazute de prezenta anexa, cu votul majoritatii membrilor
comisiei;

c)sesizeaza autoritatea responsabild de asigurarea integritatii in exercitarea
demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, pentru
abaterea disciplinard prevazuta pentru incalcarea prevederilor referitoare la
acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate.

(5).In desfasurarea activitatii si indeplinirea atributiilor, membrii si secretarul comisiei
de disciplina au urmatoarele obligatii:

a) sa asigure prin activitatea desfasurata respectarea legislatiei in vigoare, precum si

aplicarea principiilor prevazute pentru derularea procedurii administrativ -

disciplinare;

b) sa aduca la cunostinta presedintelui comisiei de disciplina orice ingerinta in

activitatea lor din partea unor persoane fizice sau juridice ori a unui grup de interese

care ar putea sa le afecteze independenta sau impartialitatea ori ar putea crea

suspiciuni cu privire la acestea;

C) sa participe la sedintele de lucru stabilite pentru desfasurarea procedurii

administrativ - disciplinare;

d) sa respecte confidentialitatea deliberarilor si a datelor cu caracter personal, in

conditiile legii;

e) sa nu iti exprime public opinia cu privire la procedura administrativ - disciplinara

desfasurata in oricare dintre cauzele aflate in derulare;

f) sa evite orice contact privat cu persoana care a formulat sesizarea si functionarul

public a carui fapta a fost sesizata pe durata procedurii administrativ - disciplinare;

e1e o,

prevederile legale privind modalitatile de evitare a conflictului de interese.

CAPITOLUL XV-COMISIA PARITARA

Art.91.(1) In cadrul institutiei publice se constituie comisia paritara, potrivit prevederilor
legale in vigoare, prin decizie a directorului executiv si este consultatd in urmatoarele situatii:

a) la stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatilor si institutiilor publice pentru care
sunt constituite;

b) la stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor publici, daca
costurile acestora sunt suportate din fonduri bugetare;

c) la stabilirea programului de lucru de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice;

d) la solutionarea sesizarilor care sunt adresate de functionarii publici conducatorilor autoritatilor
sau institutiilor publice cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de lege, precum si a
acordurilor colective;
rezonabila la locul de munca pentru persoanele cu dizabilitati care ocupa functii publice;

f) alte situatii prevazute de lege.

(2) In alcituirea comisiei paritare intrda un numir egal de reprezentanti desemnati de
directorul institutiei si de sindicatul reprezentativ al functionarilor publici.

(3) Comisiile paritare monitorizeaza realizarea acordurilor colective dintre sindicatele
reprezentative si DJC Bacau.

(4) Comisia paritara intocmeste un raport anual cu privire la respectarea prevederilor
acordurilor colective incheiate in conditiile legii.
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CAPITOLUL XVI-COORDONAREA SI CONTROLUL
APLICARII NORMELOR DE CONDUITA PROFESIONALA ROLUL
AGENTIEI NATIONALE A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.92 (1) Agentia Nationala a Functionarilor Publici coordoneaza si controleaza aplicarea
normelor de conduita prevazute de Codul de Etica si Integritate al institutiei cu privire la conduita
functionarilor publici, exercitand urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza si controleaza modul de aplicare a legislatiei in privind functia publica in

cadrul autoritatilor publice;

b) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a aplicarii normelor de conduita de catre
functionarii publici;

C) primeste petitii si sesizari privind incalcarea prevederilor legale;

d) formuleaza recomandari de solutionare a cazurilor cu care a fost sesizata;

e) elaboreaza studii si cercetari privind respectarea prevederilor Codului Administrativ si
a normelor de conduita;

f) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea si apararea
intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu functionarii publici.

g) acorda la cerere asistenta de specialitate institutiilor publice referitor la aplicarea
legislatiei privind functia publica si functionarii publici;

h) reglementeaza activitatea consilierilor de etica din cadrul institutiilor publice.

i) elaboreaza reglementari comune, aplicabile tuturor institutiilor publice, privind functiile
publice, precum si instructiuni privind aplicarea unitara a legislatiei in domeniul
functiei publice si al functionarilor publici.

(2) Prin activitatea sa, Agentia Nationala a Functionarilor Publici nu poate influenta
derularea procedurii de lucru a comisiilor de disciplind din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice.

Art.93. (1) Agentia Nationala a Functionarilor Publici poate fi sesizata de orice persoana cu
privire la :

a) incalcarea prevederilor legale referitoare la functia publica, de catre un functionar

public;

b) constrangerea sau amenintarea exercitatd asupra unui functionar public pentru al
determina sa incalce dispozitiile legale in vigoare sau sa le aplice necorespunzator;

c) nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursurilor
pentru posturile vacante si temporar vacante.

(2) Sesizarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nu exclude sesizarea comisiei de

disciplind competente potrivit legii.

(3) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in nici un fel pentru sesizarea
cu buna-credintd a Agentiei Nationale a Functionarilor publici sau a comisiei de disciplina
competente, in conditiile legii.

(4) Agentia Nationala a Functionarilor Publici va verifica actele si faptele pentru care a fost
Sesizatd, cu respectarea confidentialitatii privind identificarea persoanei care a facut sesizarea.

(5) Sesizarile inaintate Agentiei Nationale a Functionarilor Publici vor fi centralizate intr-o
baza de date necesard pentru:

a) Iidentificarea cauzelor care determina incalcarea normelor de conduita profesional;

b) identificarea modalitatilor de prevenire a incalcarii normelor de conduita profesionala,

c) adoptarea masurilor privind reducerea si eliminarea cazurilor de nerespectare a
prevederilor legale.

Art. 94. (1) Rezultatele activitatii de cerCetare se consemneaza intr-un raport, pe baza caruia
Agentia Nationala a Functionarilor Publici va formula 0 recomandare catre autoritatea sau institutia
publica respectiva cu privire la modul de solutionare a situatiei cu care a fost sesizata.

(2) Recomandarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici va fi comunicata:

a) functionarului public sau persoanei care a formulat sesizarea;

b) functionarului public care face obiectul sesizarii;
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€) conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public care face
obiectul sesizarii 1si desfasoara activitatea.

(3) in termen de 30 de zile lucritoare de la data solutionarii, autoritatile si institutiile publice
au obligatia de a comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modul de solutionare a
masurilor prevazute In recomandare.

(4) In cazul in care, in situatia sesizatd sunt implicati directorul institutiei sau inlocuitorul
acestuia, recomandarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici va fi transmisa si structurii
ierarhic superioare institutiei sau autoritatii publice sau, dupa caz, primului ministru.

CAPITOLUL XVII-PROCEDURA DE SOLUTIONARE A
CERERILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Modalititi de solutionare a cererilor angajatilor

Art.95. (1)Angajatii DJC Bacau au dreptul s3 adreseze conducerii institutiei, in scris, petitii
individuale, in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un angajat o adreseaza
conducerii, in conditiile legii.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

(4) Angajatii pot formula cererile, in scris ori prin postda electronica, adresate directorului
executiv al institutiei publice, acestea trebuind sa fie intocmite cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

(5) In cadrul DJC Baciu, directorul executiv al institutiei solutioneaza cererile formulate de
angajatii institutiei.

(6) Directorul executiv al institutiei publice este direct raspunzator de buna organizare si
desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor ce ii sunt adresate, precum si
de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

CAPITOLUL  XVIII-EVALUAREA PERFORMANTELOR
PROFESIONALE ALE ANGAJATILOR DJC BACAU

Art.96.(1) Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici/personalului

contractual din cadrul DJC Bacau se realizeaza anual pe baza procedurii PO - CCMRU - 02 aplicabila

in cadrul DJC Bacau si respectand prevederile incidente ale Ordonatei de Urgenta nr.57/2019 privind

Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.53/2003 -—Codul Muncii

cu modificarile si completarile ulterioare si ale HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind

organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

(2) Perioada evaluata este intervalul (Olianuarie-31decembrie) al fiecarui an pentru toti
functionarii publici si personalul contractual care au desfasurat activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarui
functionar public/personal contractual angajat al DJC Bacadu in raport cu realizarea obiectivelor
individuale stabilite n baza atributiilor prevazute in fisa postului, iar principalul instrument folosit de
evaluator este Raportul de evaluare, care are un format standard impus de cadrul legislativ in vigoare.

(4) Calificativul final al evaluarii se va stabili pe baza notei finale, dupa acordarea notelor de la
1 la 5 de catre evaluator dupa cum urmeaza:

e Nota 1 reprezinta nivelul minim de atingere a fiecarui obiectiv individual in raport cu
indicatorii de performanta stabiliti, respectiv nivelul minim apreciat de indeplinire a
fiecarui criteriu.

e Nota 5 reprezintd nivelul maxim de atingere a fiecarui obiectiv individual in raport cu
indicatorii de performanta.
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e Nota finala acordatd se obtine efectuand media aritmetica a notelor acordate pentru
indeplinirea fiecarui obiectiv individual, inclusiv a celor revizuite.
(5) Punctajul final al evaluarii performantelor individuale reprezintd media aritmetica a notelor
acordate pentru obiectivele individuale si pentru criteriile de performanta.
(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii performantelor
profesionale individuale:
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul ( 1.00 - 2.50 ) se acorda calificativul
,,nesatisfacator”;
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul ( 2.51- 3.50 ) se acorda calificativul ,,satisfacator”;
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul ( 3.51- 4.50 ) se acorda calificativul ,,bine”;
e Pentru un punctaj obtinut in intervalul (4,51 - 5,00) se acorda calificativul
,,foarte bine”.

CAPITOLUL XIX -MODALITATI DE APLICARE A ALTOR
DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.97. In cadrul DJC BACAU, accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit
normelor stabilite prin Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de drept public.

Art.98. Sunt informatii de interes public la nivelul DJC Bacau:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea DJC Bacau structura

organizatorica, atributiile entitatilor componente si programul de functionare;

b) numele si prenumele persoanelor cu functii de conduce in DJC Bacau;

c) coordonatele de contact ale institutiei, denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de

email si adresa paginii de internet;

d) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

e) programele si strategiile proprii;

f) alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii Secrete, secrete de serviciu sau

confidentiale.

Art. 99.(1) Accesul la informatiile prevazute la art. 81 din prezentul regulament se realizeaza
prin:

a) afisare la sediul institutiei sau publicarea pe pagina de Web si pe reteaua de Internet;

b) consultarea lor la sediul institutiei, in spatii destinate acestui scop.

(2) Persoanele fizice si juridice care dovedesc un interes legitim fata de informatiile prevazute
la art.81 vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisd, care va cuprinde:

a) datele de identificare ale solicitantului( denumirea persoanei juridice, persoanei fizice,
adresa, domiciliul, telefon, fax, etc.);

b) descrierea informatiei solicitate;

¢) motivarea interesului legitim;

d) data solicitarii si semnatura solicitantului.

(3) Solicitarea prevazuta la alin.(2) se va prezenta personal la secretariatul institutiei sau va fi
adresata prin posta si inregistrata in registrul intrare — iesire a institutiei.

(4) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentata persoanei responsabile cu informatiile de
interes public, numita de directorul executiv al DJC Bacau, care 0 va analiza si va aprecia daca
informatiile solicitate sunt de interes public si solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea
acestor informatii.

(5) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public sau solicitantul nu a
dovedit un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest
lucru.

(6) Cand conditiile de solicitare si de obtinere a informatiilor sunt indeplinite persoana
imputernicita va pregati raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii institutiei. Raspunsurile
vor fi semnate de directorul executiv al institutiei si de persoana imputernicita sa raspunda de accesul
la informatiile de interes public.
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(7) In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se
impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.

(8) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art.7 din Legea 544/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare, in termen de 10 zile, sau dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
data inregistrarii solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor, documentare
si urgenta solicitarii.

(9) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

(10) Solicitare si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare si in format electronic.

Art.100.(1) Accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public ale DJC
Bacau este gratuit.

(2) Reprezentantii mass-media pot obtine informatiile de interes public direct de la conducerea
institutiei.

(3) De regula, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se
furnizeaza prompt, cu exceptia cazurilor cand solutionarea impune documentare sau multiplicare de
documente, cand se vor aplica regulile prevazute in prezentul regulament.

Art.101.(1) Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat cu solutionarea cererilor privind
accesul la informatiile de interes public, de a primi si solutiona cererile de obtinere a informatiilor de
interes public, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament.

(2) Litigiile privind accesul la informatiile de interes public dintre Directia Judeteanad pentru
Cultura Bacau si persoanele care se considera lezate in exercitarea dreptului la informatii de interes
public se solutioneaza potrivit art.21-22 din Legea nr.544/2001 cu modificarile si completarile
ulterioare si art.31-34 din Normele metodologice de aplicare a legii nr.544/2001, aprobata prin
Hotararea Guvernului nr.123/2002.

CAPITOLUL XX-CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN
INSTITUTIE

Art.102.(1)Toate documentele care sunt expediate de catre institutic sau sunt solicitate de
angajati sau beneficiari se centralizeaza la secretariat si se solutioneazd conform Procedurii
operationale Circuitul Documentelor PO 08.

(2)Toate documente intrate in institutie direct, prin posta/e-mail/fax etc. se inregistreaza in
registrul de corespondenta si se depun la mapa pentru a fi analizate/repartizate si apoi distribuite
potrivit rezolutiilor, pe baza de semnatura in condica de distribuire.

(3)Pentru corespondenta la care este necesar sa se intocmeasca raspuns, se va respecta
termenul legal, raspunsul fiind inaintat la secretariat semnat, in cel putin doua exemplare in vederea
aprobarii de catre director si expediat apoi beneficiarilor direct, prin fax/curier/posta/posta
electronica, dupa caz.

Art.103. (1) Directorul executiv al institutiei comunica cu personalul de executie direct sau
prin intermediul serviciului secretariat.

(2) Pentru comunicarea la distanta se utilizeaza reteaua telefonica sau mijloacele electronice,
pentru a se comunica intre birouri, centrala telefonica, sau mijloace electronice.

CAPITOLUL XXI -REGULI PRIVIND UTILIZAREA
BUNURILOR DIN DOTARE

Art.104. Angajatii sunt obligati sa pastreze in buna stare bunurile din dotare (telefon, tehnica
de calcul, dotéri birotica, mobilier, autovehicul, dotari accesorii auto, echipamente de lucru si de
protectie, etc.).

Art.105. (1)Autovehiculul institutiei nu se foloseste in interes personal, decat in situatii de
forta majora cu aprobarea directorului executiv al institutiei.
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(2) Autovehiculul este preluat la inceputul programului de la locul de parcare al institutiei
stabilit la sediu si, la incetarea programului, este parcat in acelasi loc.

(3) Corectitudinea efectuarilor curselor, consumul normat de carburanti se urmareste de catre
directorul executiv si compartimentul financiar-contabilitate.

(4) Nici o interventie privind reparatia la autovehicul nu se executa fara aprobarea directorului
executiv al institutiei.

(5) Se interzice incarcarea autovehiculului peste greutatea utila maxima autorizata.

(6) in toate cazurile de accident, angajatul care a condus autovehiculul are obligatia intocmirii
unei note explicative in care va descrie exact cele petrecute. Ulterior, nota explicativa, copia dupa
procesul verbal eliberat de catre Politia Rutierda se expediaza catre compartimentul financiar-
contabilitate, care le va inainta directorului executiv al institutiei impreuna cu sugestiile sale.

(7) Angajatii desemnati Sa conduca autovehiculul institutiei au obligatia de serviciu de a tine
evidenta foilor de parcurs completate si semnate.

(8) Efectuarea de trasee cu masina de serviciu se poate face numai daca angajatii desemnati sa
conduca autovehiculul detin asupra lor foaia de parcurs aferenta autovehiculului si zilei respective.

(9) Necompletarea sau completarea incorecta si/sau cu lipsuri a foilor de parcurs atrage dupa
sine imputarea kilometrilor si a combustibilului aferent acelor kilometrii pentru care au fost gresite
foile de parcurs. Pentru nedeclararea corecta a km se vor acorda sanctiuni.

(10) Se vor efectua verificari (controale) periodice de catre directorul executiv al institutiei cu
privire la starea masinii.

(11) Nerespectarea termenelor de predare a documentelor ce tin de consumul carburantilor, de
catre angajatii desemnati sa conduca autovehiculul institutiei, Se sanctioneaza.

CAPITOLUL XXII -REGULI PENTRU PLECAREA IN
DELEGATIE SI PENTRU ANGAJATII DESEMNATI SA CONDUCA
AUTOVEHICULUL INSTITUTIEI

Art.106.(1) Angajatul care pleaca in delegatie trebuie sa aiba obligatoriu asupra sa:
a) delegatia semnata si stampilata de directorul executiv al institutiei;
b) foaia de parcurs a masinii cu care se pleaca.
c) talonul autovehicolului.
d) permisul de conducere in situatia in care este desemnat sa conduca autovehicolul institutiei.
(3) Angajatul care pleaca in delegatie are obligatia sa se echipeze corespunzator conditiilor din
zona unde se realizeaza deplasarea si sa respecte normele de protectie ce se impun in astfel de Situatii.
(2) Durata totala a deplasarii este calculatd in functie de distanta totala ce trebuie parcursa.
Aceasta constituie baza legala pentru decontarea cheltuielilor.
(3) Angajatul desemnat sa conduca autovehiculul institutiei are obligatia sa ceara la destinatie
sa 1 se scrie pe ordinul de deplasare ora sosirii si Ora plecarii cu semnatura si stampila.
(4) Cuantumul diurnei este stabilit de conducerea institutiei in conformitate cu prevederile
legale.
(5) Regulile de calcul al diurnei sunt conform dispozitiei legale:
- pentru o delegatie de o zi (maxim 24 ore) daca durata deplasarii (intervalul dintre momentul
plecarii si momentul intoarcerii din cursd) este mai mare de 12 ore, se acorda diurna de o zi;
- pentru delegatiile care depasesc o zi se acorda cate o diurna pentru fiecare 24 ore, iar pentru
ultima zi de delegatie se acorda diurna numai daca se inregistreaza minim 12 ore;
Nu se deconteaza diurna pentru ordinele de deplasare care nu contin toate informatiile:
- data si ora plecarii si sosirii;
- orele de sosire si plecare de la fiecare destinatie, insotite de Semnatura si stampila.
(6) Este interzisd plecarea in cursa cu autovehicolul care prezinta starea tehnica
necorespunzatoare.
(7) Angajatorii institutiei desemnati de catre directorul executiv sa conduca autovehicolul, au
obligatia sa verifice inainte de plecare in cursa urmatoarele: existenta trusei de prim ajutor, starea
geamurilor si a usilor, buna lor inchidere si functionare, existenta oglizilor retrovizoare, functioarea pe
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timp friguros a sistemului de incalzire aflat in dotarea mijlocului de transport, fiind interzise orice
improvizatii.

(8) Angajatul desemnat de catre directorul executiv al institutiei sa conduca autovehicolul aflat
in proprietatea acesteia, are obligatia de a respecta prevederile legislatiei privind circulatia publica pe
drumurile publice, precum si semnificatia indicatoarelor de circulatie aflate pe traseu.

(9)La intoarcerea din cursa, toate problemele aparute pe traseu se raporteaza directorului
executiv al institutiei.

(10)Foile de parcurs trebuie completate corect si complet dupad fiecare cursa, conform
instructiunilor.

(11)Este strict interzis fumatul in masina.

(12)Este interzisa luarea de pasageri pe traseu, cat si plecarea in cursa cu alte persoane decat
cele trecute pe ordinul de deplasare, fara acordul directorului institutiei.

CAPITOLUL XXIII -REGULI DE ACCES LA SISTEMUL
INFORMATIC AL DJC BACAU

Art.107.(1) Utilizarea sistemelor informatice se face numai in interes de serviciu. Utilizatorii
trebuie sa anunte angajatul desemnat sa asigure utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic al
institutiei, in cazul in care observa orice problema in sistemul de securitate al DJC Bacau cat si orice
posibila intrebuintare gresita sau incalcare a regulamentelor in vigoare.

(2) Utilizatorii, prin actiunile lor, nu trebuie sd incerce sa compromita protectia sistemelor
informatice si nu trebuiec sa desfasoare, deliberat sau accidental, actiuni care pot afecta
confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea informatiilor de orice tip in cadrul resurselor
informatice ale Directiei Judetene pentru Cultura Bacau.

(3) Utilizatorii nu trebuie sa se angajeze in actiuni impotriva scopurilor DJC Bacau folosind
resursele informatice.

(4) Toti angajatii sunt responsabili pentru modul de utilizare a resurselor informatice; fiecare
utilizator este responsabil pentru actiunile care pot afecta securitatea resurselor informatice.

(5) Niciun angajat nu are dreptul sa acceseze de pe telefonul mobil/calculatorul personal
adresa de email a institutiei fara acordul directorului executiv al institutiei.

(6) Este interzisa copierea pe stick, sau alte surse de stocare externe, a documentelor din
calculatoarele institutiei si scoaterea acestora din unitate.

(7) Angajatii institutiei au obligatia ca inainte de utilizare, sa scaneze unitatile de memorie
(stick, usb, cd, alte medii) cu programe antivirus.

(8) Accesul la sistemele informatice trebuie sa fie documentat, autorizat si controlat in mod
corespunzator.

CAPITOLUL XXIV- DISPOZITII FINALE

Art.108. Regulamentul intern se va aproba si va fi semnat de reprezentantul legal al institutiei.

Art.109.(1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor prin intermediul
responsabilului activitatii de resurse umane, prin e-mail.

(2) Prevederile Regulamentului intern intra in vigoare incepand cu data de 05.07.2022 si
produce efecte fata de angajati din momentul incunostintarii acestora care au obligatia sa ia la
cunostinta de prevederile sale pe baza de semnatura in termen de 5 zile.

Art. 110.(1) Pentru angajatii care lipsesc, aducerea la cunostinta a regulamentului intern se va
face in prima zi de la reluarea activitatii.

(2) Pentru noii angajati, regulamentul intern va fi adus la cunostinta in cadrul instructajului
general care se efectueaza in prima zi de activitate.

Art.111.(1) Orice angajat, poate face propuneri cu privire la completarea sau modificarea
prezentului regulament, in termen de 5 zile lucratoare de la transmiterea acestuia prin e-mail.

(2) Modificarea si completarea regulamentului se va face dupa procedura de adoptare, inclusiv
consultarea cu privire la formularea propunerilor de modificare si completare.
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(3) Dupa aprobare de catre conducerea institutiei a modificarilor si completarilor, acestea vor
intra in vigoare si vor fi aduse la cunostinta, potrivit regulilor stabilite in prezentul regulament.

(4) Dispozitiile prezentului Regulament intern se modifica ori de cate ori conditiile o
impun. Modificarile survenite vor fi aduse la cunostintd angajatilor sub semnatura in mod
obligatoriu.

Art.112.(1) Regulamentul intern se revizuieste si se completeaza periodic conform
modificarilor ulterioare de natura legislativa, cu respectarea procedurilor de informare a angajatilor.

(2) Regulamentul intern in original si tabelele cu semnaturile tuturor angajatilor, privind luarea
la cunostinta a continutului acestuia se vor depune la Compartimentul Cultura, Management, Resurse
Umane.

(3) O copie a prezentului Regulament intern se va pastra la secretariatul institutiei si va putea fi
consultata de fiecare angajat la cerere.

(4) Regulamentul intern devine obligatoriu pentru toti angajatii DJC Bacau, din momentul
semndrii de luare la cunostinta.

(5) Prezentul Regulament intern este intocmit conform prevederilor legislatiei in vigoare.

(6) La data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, se abroga Regulamentul intern al
Directiei Judetene pentru Cultura Bacau aprobat in MAI 2022.

INTOCMIT,

LUCHIAN LILIANA MIRELA
CONSILIER SUPERIOR
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