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DIRECTIA JUDETEANA PENTRU SPORT SI TINERET CLUJ
N 538, 4. plev

REGULAMENT INTERN

DIRECTIEI JUDETENE PEN

‘RU SPORT SI TINERET CLUJ

in vederea realizarii in bune conditii a obligatiilor §i drepturilor pe care le are D.J.S.T. Cluj in raporturile cu
personalul angajat, s-a elaborat prezentul Regulament Intern intocmit in baza Hotararii Guvernului nr. 770/2010
privind organizarea si functionarea directiilor judetene pentru sport si tineret, respectiv a municipiului Bucuresti,
precum si alte atributii stabilite prin acte normative specifice activitatii de sport si tineret, Legii nr.53/2003 -
Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice, H.G. nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind
normele de organizare §i functionare a comisiilor de disciplind, cu modificarile si completarile in vigoare, Legii
ar. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unititi care
semnaleazi incalcari ale legii; Legii nr. 319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare; Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu
modificarile §i completarile ulterioare; Legii nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asiguréri sociale, cu modificarile si completarile ulterioare: Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei §i barbati, republicata; O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munci. cu
modificarile §i completarile ulterioare; Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile §i completirile ulterioare, H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale
salariatilor din administratia publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare —
republicata, Contractul colectiv de munca unic la nivel national 2014-2016.

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament Intern este intocmit in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, stabilind
regulile generale ce se aplica in cadrul Directiei Judetene pentru Sport si Tineret Cluj, denumita in
continuare D.J.S.T. Cluj.
Art.2. Regulile de organizare internd si disciplind a muncii stabilite prin prezentul Regulament Intern se
aplicd tuturor persoanelor angajate in cadrul D.J.S.T. Clyj, indiferent de felul si durata contractului de
munca, precum si celor care lucreazi in cadrul D.J.S.T. Cluj ca delegati/detasati din cadrul altor institutii.
Art.3.(1) Salariatii D.J.S.T. Cluj conform functiei detinute si a atributiilor corespunzatoare care decurg din
aceasta, atributii stabilite prin Fisa Postului, au obligatia de a cunoaste continutul prezentului Regulament
Intern si de a respecta prevederile lui.
(2) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, este supusa procedurilor de

informare prevazute la alin.(5).

(3) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea D.J.S.T. Cluj cu privire la dispozitiile Regulamentului
Intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al siu.
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(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta instantelor
judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre D.J.S.T. Cluj a
modului de solutionare a sesizérii formulate potrivit alin. (3).

(3) Prezentul Regulament Intern, precum §i toate modificirile ulterioare aduse acestuia vor fi aduse
la cunogtinta salariatilor prin grija responsabililor de resurse umane.

Art.4. (1) Personalul D.J.S.T. Cluj este obligat si dovedeascd, in intreaga activitate, conduita civilizati si
disciplina in munca liber consimtita.

(2) Asigurarea disciplinei in munca reprezintd una din conditiile esentiale pentru buna desfasurare a

activitatii din cadrul institutiei.

(3) Disciplina in munca presupune o subordonare a fiecarui salariat fata de conducatorii ierarhici, o
colaborare intre departamente si intre angajati si se bazeazd pe recunoasterea congtientd a necesitatii
indeplinirii cu responsabilitate a obligatiilor de serviciu si a credrii unui mediu de lucru propice desfasurarii
in bune conditii a activitatilor profesionale.

CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII DIRECTIEI JUDETENE PENTRU
SPORT SI TINERET CLUJ

Art.5. (1). Conducerea D.J.S.T. Cluj are urmitoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea i functionarea D.J.S.T. Cluj, concretizatd in Regulamentul de Organizare si

Functionare propus spre aprobare ministrului Ministerului Tineretului si Sportului;

b) sa elaboreze si sa stabileasca obiectivele D.J.S.T. Cluj, la realizarea cérora trebuie si contribuie
fiecare departament din cadrul D.J.S.T. Cluj;

¢) sa stabileascd, prin Figele Postului, atributiile si responsabilititile corespunzitoare pentru fiecare
salariat, in conditiile legii;

d) sa modifice/actualizeze Fisele Postului ori de cate ori situatia o impune, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare:

¢) sa monitorizeze modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu i sa formuleze sugestii si propuneri de
imbunatatire;

f) si constate sdvarsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si
prezentului Regulament Intern

(2). Conducerii D.J.S.T. Cluj fi revin urmitoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra programului de lucru, a conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b) s asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca.
conforme cu specificul fiecarui loc de munci in parte;

¢) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din legislatia in vigoare si din Contractele Individuale de
Munci;

d) sd plateasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind §i sa vireze
contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

¢) sa infiinteze Registrul General de Evidentd a Salariatilor (Revisal) si si opereze inregistririle previzute de
lege §i in termenele prevazute de lege, iar in caz contrar, si suporte eventualele sanctiuni;

f) s elibereze, la cererea angajatului, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

g) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

h) sa ia masurile necesare pentru interzicerea fumatului in locurile nepermise din cadrul D.J.S.T. Cluj, sa
organizeze §i inscriptioneze locuri special amenajate in acest scop, in vederea prevenirii incendiilor si cu
respectarea legislatiei in vigoare.

(3). Conducerea D.J.S.T. Cluj are obligatia de a asigura organizarea eficientd a muncii, crearea conditiilor
necesare pentru desfagurarea activitdtii in conditii normale, precum si monitorizarea disciplinei in
muncd a tuturor salariatilor. In acest scop conducerea D.J.S.T. Cluj are urmaétoarele atributii:

a) recruteazd, selecteazd, angajeazd pe bazd de contract individual de munca, sau decizie de numire
personalul propriu, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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b) stabileste necesarul de personal pe categorii de functii si posturi, prevdzute in planul de ocupare,
precum si atributiile de serviciu ale fiecarui angajat, formulate clar in Fisa Postului, in functie de conditiile
concrete de ocupare ale fiecarui loc de munca si le aduce la cunostinta salariatilor;

¢) verificd respectarea normativelor si atributiilor de serviciu;

d) coordoneaza si urmaregte aplicarea §i respectarea normelor si legislatiei de protectie a muncii, normelor
de pregitire a salariatilor pentru situatii de urgentd §i medicina muncii la nivelul D.J.S.T. Cluj, pentru
asigurarea conditiilor de sdnétate §i securitate a muncii, prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, conform legislatiei in vigoare §i a conditiilor la locul de munci;

e) asigurd punerea in aplicare a Planului de implementare a Programului de guvernare la nivel local si a
strategiilor in domeniul sportului si tineretului si face propuneri pentru elaborarea de strategii si politici in
domeniul sportului si tineretului, precum si propuneri de modificare a acestora;

f) asigurd administrarea bunurilor proprietate publicd si/sau privatd a statului, incredintate potrivit
prevederilor legale;

g) colaboreaza cu autoritdtile administratiei publice centrale, cu autorititile administratiei publice locale,
cu alte institutii publice §i persoane juridice de drept public sau privat, romane ori striine in realizarea
atributiilor in domeniul sportului si tineretului.

h) asigurd fondurile necesare finantarii cheltuielilor pentru realizarea programelor proprii de masuri pentru
protectia muncii, conform Normelor Metodologice elaborate de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei
Sociale si a normelor interne specifice;

i) asigurd fondurile necesare finantarii cheltuielilor pentru realizarea programelor de medicina muncii,
privind evaluarea factorilor de risc de la locurile de muncd si a sdnatatii salariatilor, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

j) asigura dotarea corespunzatoare a tuturor locurilor de munca cu echipamente, materiale, etc necesare
realizdrii de catre fiecare salariat a sarcinilor proprii de munca;

k) pune la dispozitia salariafilor instructiunile pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si
echipamentelor, instructiunile tehnice de lucru §i documentatiile tehnice, in limba roména, instructiunile de
protectia muncii $i a normelor pentru situatii de urgenta, actualizate periodic;

) asigurd accesul periodic al salariatilor la formarea profesionald, prin formarea profesionalad
individualizata, tindnd seama de criteriile avute in vedere in cadrul planului anual de formare profesionala si
de conditiile de desfasurare a activitatii la locul de munca; asigurd formarea profesionald a salariatilor in
functie de necesitatile acestora si ale institutiei;

m) asigurd evaluarea profesionali si acordarea calificativelor, procedura de evaluare, comunicarea
rezultatelor i formularea contestatiilor asa cum sunt ele prevazute in actele normative in vigoare si in
procedurile interne de lucru; totodatd ofera posibilitatea si sustine dezvoltarea carierei profesionale a
fiecarui angajat din cadrul D.J.S.T. Cluj, pe baza planurilor de dezvoltare a carierei;

n) tine evidenta orelor de munca suplimentare prestate de fiecare salariat si le pliteste sau le compenseaza
cu timp liber aferent, conform prevederilor legale in vigoare;

0) asigurd repectarea principiului egalitatii de tratament si de sanse fata de toti salariatii si ia masuri pentru
interzicerea oricarei forme de discriminare directa sau indirecta fatd de oricare salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, dizabilitati, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta sau activitate
sindicala;

p) asigura si supravegheaza respectarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, prin accesul
nediscriminatoriu la:

- alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati ;
- angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale,
conform legii:
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- informare si consiliere profesionald, programe de perfectionare sau formare profesionali;
- promovare la orice nivel ierarhic §i profesional, in functie de conditiile de vechime, studii,
competente, prevdzute prin lege pentru ocuparea postului respectiv;
- conditii de munca ce respectd Normele de Sanitate si Securitate in Munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;
- beneficii, altele decét cele de natura salariala §i masuri de protectie si asigurari sociale.
r) sanctioneaza salariatii, conform legislatiei in vigoare, in cazul incalcarii si nerespectirii normelor de
protectie a muncii i situatii de urgentd, precum si in cazul savarsirii abaterilor disciplinare;
§) organizeaza si coordoneaza activitatile de protectie a informatiilor clasificate si a datelor cu caracter
personal, conform prevederilor legale in vigoare;
$) conducerea D.J.S.T. Cluj indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative
in domeniul sportului si tineretului.
Art.6. In indeplinirea rolului si a obiectivelor sale, D.J.S.T. Cluj are rolul si responsabilitatile, functiile si
atributiile specifice, prevazute in Regulamentul de Organizare §i Functionare al D.J.S.T. Cluj.

CAPITOLUL 111
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR OBLIGATIILE SALARIATILOR CU
FUNCTII DE CONDUCERE INTERDICTII

Art.7.(1). In scopul indeplinirii obligatiilor ce le revin, angajatii din cadrul D.J.S.T. Cluj beneficiazi de toate
drepturile, conform dispozitiilor legale in vigoare privind raporturile de munca:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual, concediu medical si alte concedii prevazute de lege:;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sdnatate in munca, i la plata asigurarilor sociale de stat, potrivit legii;

g) dreptul de acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare, cu privire la deciziile care 1i vizeazi in mod direct;

i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul la opinie;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat:

n) dreptul la asociere in organizatii profesionale sau alte organizatii avind ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregétirii profesionale §i protejarea statutului lor.

o) dreptul la greva, in conditiile legale (cei care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevei)

p) dreptul la pensiile de urmas, in conditiile legale.

(2) Salariatii D.J.S.T. Cluj au in principal urmatoarele obligatii:

a) sd ia la cunogtinta de prevederile prezentului Regulament Intern §i ale Regulamentului de Organizare
s1 Functionare (ROF) al D.J.S.T. Cluyj si sa le respecte;

b) de a indeplini atributiile ce le revin conform Fisei Postului;

¢) de a respecta disciplina muncii;

d) de a respecta prevederile cuprinse in legislatia aplicabila fiecarei categorii de personal;

¢) de fidelitate fata de D.J.S.T. Cluj in executarea atributiilor de serviciu;

f) de a respecta méasurile de securitate si sdnatate a muncii in institutie;

g) de a respecta normele interne de protectie a datelor cu caracter personal;

h) de a se abtine sa isi exprime sau s isi manifeste convingerile politice in cadrul institutiei;

i) sd pastreze secretul de serviciu, in conditiile legii;

j) sd nu accepte sau sa solicite direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiilor lor,
daruri sau alte avantaje;
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K) sa nu isi exprime parerile personale cu privire la institutie si sd nu se exprime in numele D.J.S.T.
Cluj, decat daca sunt mandatati in acest sens, de cétre conducerea D.J.S.T. Cluj, exceptie care s nu-i aduci
atingere dreptului sdu la opinie, in conformitate cu dispozitiile legale si ale prezentului regulament;

1) s igi imbunitifeasca in mod continuu abilitatile si pregétirea profesional ;

m) sa indeplineascd cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu legea indatoririle de serviciu :

n) sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului D.J.S.T. Clu;j;

0) sé se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. (salariatul are dreptul sa refuze, in
scris gi motivat. indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le considera ilegale. Daci cel
care a emis dispozifia o formuleaza in scris, este obligat si o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este
vadit ilegala. Are indatorirea sd aduca la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia
astfel de situatii).

p) sd rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate.

(3). Alte obligatii ale salariatilor, in raport cu specificul locului de munca:

a) sd-gi insugeascd toate cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si legile,
regulamentele, instructiunile i ordinele referitoare la sarcinile de serviciu; sa frecventeze si si promoveze
cursurile organizate sau recomandate de D.J.S.T. Cluj pe cheltuiala acesteia;

b) sa execute intocmai i la timp sarcinile ce le revin conform functiei pe care o indeplinesc;

¢) sa respecte intocmai programul de lucru si sa foloseascd eficient timpul de munci; si nu absenteze
nemotivat §i sd nu pardsesca locul de munca in timpul programului de lucru, fird aprobarea sefului direct;

d) sd se prezinte la program in deplinatatea capacitatilor necesare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor
si sd nu fie sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor stupefiante in timpul cat isi desfisoara
activitatea precum i sa aiba o tinuta ingrijitd si un comportament civilizat;

e) atat in cadrul relatiilor de munca cét si in afara D.J.S.T. Cluj, salariatul trebuie s aibd o conduiti
etica si sd pastreze nestirbitd demnitatea de angajat al D.J.S.T. Cluj;

f) sd aducid la cunostinta sefului direct orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie pericol de
accidentare sau imbolnavire profesional;

g) in caz de imbolndvire, accident sau indisponibilitate pentru prezentarea la programul normal de lucru
§i exercitarea normald a atributiilor de serviciu, salariatul are obligatia si anunte in 24 de ore (telefonic sau
prin terte persoane) seful ierarhic sau conducerea D.J.S.T. Cluj despre aceasti problema intervenita;

h) sa respecte regulile de acces in incinta D.J.S.T. Cluj, sd nu primeascd persoane straine la locul de
muncd, decat in conformitate cu reglementarile legale in vigoare si regulile de acces stabilite de conducerea
D.J.S.T. Cluj;

i) sa-si Insugeasca si s respecte Normele de Protectie a Muncii §i Normele pentru Situatii de Urgenta,

j) sa desfagoare activitatea in aga fel incat sd nu expuna la pericol de accident de munci nici persoana
proprie, nici ceilalti colegi:

k) sa aduca la cunostinta sefului direct accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau de alti
colegi;

1) sé utilizeze echipamentul individual de lucru §i de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

m) sd dea relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul protectiei muncii. cu
acordul conducerii D.J.S.T. Cluj;

n) sd se prezinte la controlul medical periodic preventiv si sa respecte recomandarile medicale facute cu
ocazia acestor controale medicale;

n) sa respecte Normele de Prevenire §i Stingere a Incendiilor §i sd contribuie la apdrarea integrititii
bunurilor si valorilor D.J.S.T. Cluj;
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0) s nu lase fard supraveghere in timpul programului de munca echipamentele si instalatiile aflate in
functiune si sa le dea in primire sau si le asigure in mod corespunzator la terminarea lucrului;

p) sa respecte normele de conduitd la locul de munci, sd nu sustragd bani, inscrisuri sau alte bunuri din
patrimoniul D.J.S.T. Clyj sau din avutul personal al colegilor de serviciu.

r) sd aiba o comportare civilizatd in relatiile de serviciu; sa respecte ordinea, disciplina in munca si
curdtenia la locul de muncd, sd nu presteze alte activititi decat cele cuprinse in sarcinile de serviciu in timpul
programului de lucru, si nu foloseasca echipamentul si tehnica din dotare (echipament de birotici, etc) in
alte scopuri decat in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

s) sd anunte de indata gefii ierarhici stabiliti prin instructiunile de serviciu, de ivirea unor defectiuni la
echipamentele de lucru. Sd mentind in stare de functionare echipamentele, in conditii de calitate, precum si
sd efectueze intretinerea periodica a echipamentelor;

§) sa anunte de indatd seful ierarhic in cazul in care orice organ cu atributii de control sau nu, solicita
relatii in legaturd cu activitatea D.J.S.T. Cluj.

Art.8. Salariatii D.J.S.T. Cluj sunt obligati sa pastreze confidentialitatea lucrarilor de serviciu si a drepturilor
salariale, sd restituie documentele §i materialele accesate, inclusiv copiile acestora, in timpul exercitirii
atributiilor de serviciu la solicitarea sefului ierarhic gi/sau la incetarea raporturilor de munca.

Art.9. Obligatiile salariatilor cu functii de conducere:

Salariatii cu functii de conducere au pe langa obligatiile prevazute mai sus §i urmdtoarele obligatii,
dupa caz:

a) sd aducd la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce le revin, sd puna la
dispozitie instructiunile, regulamentele §i documentatiile pe baza cdrora salariatii sunt obligati si-si
desfagoare activitatea si sd verifice insugirea corecta a acestora;

b) sd sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea

imbunatatirii activitatii D.J.S.T. Cluj, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetitenilor;

¢) sd dea dispozitii clare, precise §i sd asigure conditiile necesare pentru executarea sarcinilor,
intocmai si la timp;

d) sd ia masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzitoare de protectia muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor, igienico-sanitare §i pentru respectarea reglementarilor in vigoare in acest domeniu;

e) si organizeze §i sd asigure, conform dispozitiilor legale §i prezentului Regulament, perfectionarea
pregatirii profesionale a personalului precum si verificarea periodica a cunostintelor acestora;

f) si cunoascd gradul de pregitire §i comportamentul salariatilor din subordine, si asigure in
conditiile legii selectionarea personalului pe criterii de competentd, in raport cu pregétirea profesionalid
necesard pentru postul ce urmeaza a fi ocupat. Incadrarea, mentinerea sau promovarea celor care nu poseda
acte de calificare corespunzitoare, nu cunosc sau nu-gi indeplinesc sarcinile de serviciu si prin comportarea
lor pericliteaza desfasurarea activitatii, atrage raspunderea celor vinovati in limita atributiilor lor §i potrivit
legii;

g) sa evalueze gradul de participare al salariatilor din subordine la realizarea sarcinilor ce revin
departamentului sau compartimentului de munca (birouri, servicii, etc) din care fac parte;

h) si respecte procedura de angajare gi de verificare a aptitudinilor profesionale si personale la
angajare, precum si evaluarea dupad perioada de probd si periodicd a salariatilor din subordine, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

i) sd organizeze modul de actiune pentru situatii de urgenta §i sa asigure dotarea locurilor de munci
si a salariatilor pentru interventie in cazul situatiilor de urgenta;

j) sd reglementeze accesul la locurile de munca pe care le conduc;

k) sd ia masuri pentru apdrarea integritatii bunurilor D.J.S.T. Cluj si sa solicite personalului din
subordine respectarea acestora;

1) salariatii cu functii de conducere §i cei care au sarcini de instruire au raspunderea instruirii
personalului din subordine:

m) sé indeplineasca criteriile de performanta, dupa caz.

Art.10. Indiferent de functia in care sunt incadrati, salariatilor D.J.S.T. Cluj le este interzis:

a) lasarea fard supraveghere, in timpul functiondrii, a echipamentelor IT la care lucreaza, in timpul
programului de lucru;

b) absentarea nemotivata de la locul de munca;

¢) prezentarea la lucru a salariatilor sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante;
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d) accesul salariatilor in locatiile D.J.S.T. Cluj prin alte locuri decét cele stabilite de conducere prin
regulile de acces;

e) fumatul in interiorul D.J.S.T. Cluj cu exceptia locurilor special amenajate si inscriptionate,

f) introducerea sau consumul bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante in sediul D.J.S.T.
Cluj;

g) comercializarea in cadrul D.J.S.T. Cluj a unor bunuri personale, raspandirea unor materiale de
propaganda ori de altd natura care indeamna la violenta sau alte actiuni antimorale;

h) intrarea in sediul D.J.S.T. Cluj, a salariatilor in afara orelor de program, fird aprobarea sefului
ierarhic sau a conducerii D.J.S.T. Cluj;

i) sa permitd accesul persoanelor strdine la locul de muncd, fard aprobarea gefului ierarhic si
incdlcarea confidentialitatii lucrarilor, documentelor de serviciu si a drepturilor salariale;

j) sa asocieze numele D.J.S.T. Cluj cu activitati, actiuni, materiale, documente care aduc atingere
imaginii sau/si numelui D.J.S.T. Clu;j.

k) orice forma de activitate politicd sau propaganda politicd in timpul programului de lucru, in sediul
D.J.S.T. Cluj.
Art.11. Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor de mai sus, constituie abateri disciplinare si sunt
sanctionate conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V.
RELATIILE DE SERVICIU. ACCESUL IN INSTITUTIE. REGULILE INSTITUTIEI

Art.12. Relatiile de serviciu intre salariatii D.J.S.T. Cluj sunt relatii de ierarhie administrativa, relatii de
subordonare operativa, de coordonare si relatii de colaborare.

Art.13. Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativa se face prin sefii ierarhici directi. Sefii
ierarhici superiori pot transmite dispozitii i nemijlocit, in acest caz cel care a primit dispozitia este obligat
sd informeze, despre aceasta, geful sau ierarhic direct.
Art.14. Comunicarea si transmiterea informatiilor, propunerilor, sugestiilor se face in ambele sensuri: atat
de sus in jos (de la conducerea D.J.S.T. Cluj cétre subordonati, pe linie ierarhica sau nu) cat si de jos in sus
(de la subordonati catre sefii directi sau catre conducerea D.J.S.T. Cluj)
Art.15. (1) Salariatii cu functii de conducere dau dispozitii in limita competentei, pretind executarea
intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu §i monitorizeaza executarea acestora. Dispozitiile
date trebuie sa fie conforme cu legile, regulamentele §i instructiunile de serviciu si sd nu lezeze onoarea si
demnitatea persoanei ce urmeaza a le executa.

(2) Salariatii cu functii de conducere raspund de consecintele dispozitiilor transmise. Ei sunt obligati
sa se asigure ca dispozitiile date au fost intelese de cei care urmeaza sa le execute.
Art.16. (1) Raportul solicitat de seful ierarhic asupra indeplinirii dispozitiilor, trebuie sa corespunda intru
totul realitatii g1 va fi trasmis in timp util. De asemenea, toate informatiile ce se transmit sau se raporteaza
trebuie si fie exacte si date la termenele stabilite sau in timp util atunci cénd se fac din proprie initiativa.

(2) Personalul care, prin natura functiilor, vine in contact cu publicul trebuie sa aiba o tinuti si o
comportare decentd, s dea dovada de solicitudine, amabilitate, politete, principialitate si operativitate in
rezolvarea problemelor.

Art. 17. Accesul in sediul D.J.S.T. Cluj

(1) Accesul salariatilor in sediul D.J.S.T. Cluj este permis numai prin locurile stabilite de
conducerea D.J.S.T. Cluj, in baza cardului de acces, a legitimatiei de serviciu;

(2) In caz de control inopinat, efectuat cu respectararea dispozitiilor legale in vigoare, privind
activitatea D.J.S.T. Cluj , dispus de conducerea D.J.S.T Cluj, cu aprobarea sa, salariatii au obligatia sa se
supund controlului efectuat de persoanele imputernicite, ori in virtutea atributiilor de control conferite de
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lege, de catre lucratorii si functionarii din cadrul altor organe de stat abilitate.
Art.18. (1) Accesul altor persoane in sediul D.J.S.T Cluj se face, in timpul programului de lucru, cu
respectarea regulilor de acces, stabilite mai jos.

(2) Delegatii altor institutii publice, venifi in interes de serviciu, sau persoanele cu drept de control,
au acces in incinta sediului D.J.S.T Cluj, pe baza ordinelor de deplasare/serviciu sau a delegatiilor emise de
unitatea din care fac parte gi/sau a actelor de identitate proprii, ori, dupa caz, a legitimatiei si ordinului de
control, dupa prealabila informare a conducerii D.J.S.T Cluj.

(3) Persoanele care solicitd accesul in sediul D.J.S.T Cluj sunt obligate sa se inregistreze la punctul
de acces pe baza actului de identitate, in vederea eliberarii legitimatiei de acces provizorie, de vizitator si in
baza cdreia i se permite accesul in cladire.

(4) Se recomanda ca intrarea in institutie, in conditiile art.18 alin. (1), (2) si (3) sd se faca prin
insotire, in sensul ca unul din salariatii D.J.S.T Clyj il va conduce pe vizitator.

(5) Tegirea din incinta D.J.S.T Cluj a delegatilor si/sau persoanelor prevazute la alin (3) are loc prin
acelasi punct de control, aceste persoane fiind insotite de unul din salariatii compartimentului vizitat,
acestora inapoindu-li-se actele pe baza cérora li s-a permis accesul.

Art.19. Delegatii altor entitati care ridicd sau introduc in unitate materii prime, materiale si alte bunuri,
cu/fard mijloace de transport auto, sunt obligati sd se supund controlului la intrarea/iesirea din sediul
D.J.S.T Cluj, sé prezinte foile de parcurs §i actele de eliberare/insotire a bunurilor de la depozite, purtand
viza si semndtura persoanelor in drept.

Art.20.(1) Pentru salariatii D.J.S.T Cluj care-si desfagoard activitatea in incinta sediului D.J.S.T Cluj,
documentul de identificare si de acces este legitimatia de serviciu sau cardul de acces eliberate de D.J.S.T
Clyj .

(2) In cazul delegatiilor roméne, a grupurilor de persoane care solicitd audiente sau a persoanelor ce
inméaneaza proteste sau memorii etc., responsabilii cu activitatea de secretariat vor intocmi tabele comune de
acces.

(3) Accesul ziaristilor, fotoreporterilor si operatorilor de televiziune si radio din Romaénia se face pe
baza legitimatiilor proprii de serviciu §i a unei legitimatii de acreditare, pe baza unor tabele nominale
transmise de redactii la responsabilii de comunicare si relatii publice, cu valabilitate de 6 luni. Accesul este
permis in spatiile stabilite pentru acest scop de cétre responsabilii de comunicare si relatii publice si numai
cu insotitor desemnat de acestia.

(4) Accesul persoanelor ce efectueaza lucrari de reparatii, intrefinere sau constructii-montaj se face
pe baza unor tabele semnate de directorii unitafii (firmei/societatii etc) din care fac parte si avizate de
responsabilii cu logistica din cadrul D.J.S.T Cluj. Tabelele vor fi verificate periodic de citre responsabilii cu
logistica din cadrul D.J.S.T Cluj, sub aspectul eventualelor schimbéri in componenta acestora.

(5) Pierderea sau distrugerea legitimatiilor de serviciu sau permiselor provizorii de acces, se
comunicd in 24 de ore responsabililor cu resursele umane, care vor proceda conform reglementirilor in
vigoare.

(6) Evidenta legitimatiilor de serviciu §i a permiselor provizorii de acces se tine de citre
responsabilii cu resursele umane.

(7) La incetarea angajarii sau in cazul transferului, legitimatiile de serviciu si cardurile de acces vor
fi retinute si anulate sau recodate.

(8) Este interzis accesul in incinta sediului D.J.S.T Cluj cu arme de foc si/sau arme albe, munitie,
materiale explozive sau chimice daunatoare. Exceptie fac persoanele avand atributii de pazd a sediului
D.J.S.T Clyj.

(9) Pentru a se putea interveni in situatii deosebite, responsabilii cu logistica din cadrul D.J.S.T Clyj
asigura un rand de chei de la usi, figete, dulapuri, care se pastreaza in plicuri sigilate, la personalul de paza.

(10) in afara orelor de program persoana care asigura serviciul de paza poate interzice, dupd caz,
introducerea sau scoaterea de materiale ce considera ca pot periclita securitatea cladirii.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI TIMPUL DE REPAUS. MUNCA PRESTATA
SUPLIMENTAR.

Art.21. Programul de lucru este stabilit de cétre directorul D.J.S.T Cluj, in conformitate cu prevederile
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legale. Timpul de lucru este intervalul cuprins intre ora inceperii programului §i ora termindrii acestuia.

Timpul normal de lucru este de 8 ore/zi. Durata timpului de lucru este de regula: 8 ore x 5 zile = 40
ore pe saptaméand. Durata lunara a timpului de lucru este de: 8 ore x nr. zile lucritoare din luna respectiva.

Orele lucrate peste durata timpului de lucru prin dispozitia sefului ierarhic, fard a depasi 360 de ore
anual, reprezinta ore suplimentare si se compenseaza conform legii.

Daca salariatul este solicitat de seful ierarhic sa lucreze simbata si/sau duminica si/sau in zilele de
sarbatoare stabilite prin legislatia in vigoare, atunci orele efectuate se platesc sau se recupereaza, conform
prevederilor legale in vigoare si trebuie evidentiate la sfarsitul lunii in Foaia Colectiva de prezenta intocmita
de seful ierarhic.

Programele flexibile de lucru, solicitate de salariati, acolo unde este posibil, se stabilesc de citre
conducerea D.J.S.T Cluj, cu respectarea dispozitiilor legale.
Art.22. Munca prestati suplimentar, in situatii deosebite

(1) In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a D.J.S.T Cluj, fiecare angajat
are obligatia de a participa - indiferent de functia sau postul pe care-l ocupd, la executarea unor lucriri si la
luarea tuturor masurilor cerute de situatiile respective, la solicitarea directorului D.J.S.T Cluj. Salariatii au
obligatia sa presteze munca suplimentara la solicitarea conducerii D.J.S.T Cluj in urmatoarele cazuri:

- preintampinarea sau inldturarea calamitatilor naturale sau a altor cazuri de for{d majora, precum i
in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata altor persoane, provocate de avarii, incendii, explozii §i alte
fenomene negative;

- inlaturarea efectelor unor situatii neprevazute care dduneazé bunei functionari a D.J.S.T Cluj;

- prevenirea sau inldturarea unor situatii care ar putea provoca degradarea sau distrugerea unor
bunuri ale D.J.S.T Cluyj.

(2). Programul de lucru, evidenta timpului lucrat si timpul de odihna
1. Orele de incepere §i terminare a programului de lucru pentru salariatii D.J.S.T Cluj sunt:
- Luni— Vineri: 08:00-16:00;
2. Sunt zile nelucritoare, in afard de zilele de repaus sdptimanal si zilele de sarbatori legale si religioase,
acordarea acestora ficindu-se de citre conducerea D.J.S.T Cluj, in conditiile legii, dupd cum urmeaza:

- 1 si 2 1anuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane

- Prima si a doua zi de Pagte;

- Prima si a doua zi de Rusalii;

« 1 Mai;

- 15 August — Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Andrei

- | Decembrie - Ziua Nationald a Romaniei;

- 25 si 26 Decembrie;

- alte zile prevazute de lege.

3. Salariatii D.J.S.T Cluj au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie, sau pentru
alte situatii, la cererea angajatului (conform dispozitiilor legale). Cererea pentru acordarea zilelor libere
platite se adreseaza conducerii D.J.S.T Cluj. Pe durata zilelor mai sus amintite, salariatul va primi
echivalentul salariului, in conformitate cu dispozitiile legale.

4. Salariatii D.J.S.T Cluj pot solicita si/sau obtine invoiri de la serviciu in timpul programului de lucru.
[nvoirea se va aproba numai pentru situatii neprevazute si deosebite cu conditia neperturbarii activitatii de la
locul de munca, cu precizarea duratei in Cererea de invoire/Biletul de voie. Acordarea unei invoiri nu are ca

urmare diminuarea drepturilor salariale, sau aplicarea vreunei sanctiuni disciplinare.
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5. Pentru rezolvarea unor situatii personale sau in alte conditii prevazute de lege, salariatii D.J.S.T Cluj au
dreptul la concedii fard platd, conform prevederilor legale. Evidenta concediilor farad plata se tine de catre
responsabilii de resurse umane.

CAPITOLUL VL.
CONCEDIL. PROCEDURA DE ACORDARE A CONCEDIILOR. CONCEDIUL DE ODIHNA.
CONCEDIUL MEDICAL. CONCEDIUL DE PERFECTIONARE PROFESIONALA.
CONCEDIU FARA PLATA. ABSENTE.

Art.23. Salariatii beneficiaza de concediile prevazute de lege si anume: concediu de odihna, medical, de
incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de paternitate, pentru ingrijirea copilului de pana la 2 ani/3
ani, pentru ingrijirea copilului bolnav, concedii de formare profesionala, de studii, fara plata, concediu platit
pentru evenimente familiale deosebite.

Art.24. (1) Concediul de odihna legal este de minim 21 zile lucratoare anual (an calendaristic), conform
legislatiei in vigoare, astfel pentru angajatii cu o vechime in muncé de pana la 10 ani, numarul de zile de
concediu de odihna este de 21 de zile lucratoare anual, iar pentru angajatii cu o vechime in munca de peste
10 ani, numarul de zile de concediu de odihna este de 25 de zile lucrdtoare anual.

(2) Persoanele nou angajate in cursul anului au dreptul la un concediu de odihna aferent anului in
care au fost angajati, stabilit proportional cu perioada lucratd in anul calendaristic in care a avut loc
angajarea.

Art.25. Sefii ierarhici sunt obligati sa tina cont de programarile privind concediile de odihna ale
personalului din subordine si sa urméreascd desfasurarea normala a activititii departamentului pe care il
conduc.
Art.26. (1) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Efectuarea concediului in anul urmdtor este
permisa numai in cazurile expres prevazute de lege.
(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii

raporturilor de munca sau raporturilor de serviciu.
Art.27. Pentru concediul de odihna salariatii vor primi drepturile salariale asa cum sunt stabilite prin
legislatia in vigoare.
Art. 28. Procedura de acordare a concediului de odihna

(1) Orice conventie prin care se renunté total sau in parte la concediul de odihna este interzisa.

(2) Sefii ierarhici au obligatia sd intocmeasca programarea concediilor pentru salariatii din
subordine in asa fel incét acestia sd efectueze in fiecare an calendaristic concediile de odihna la care au
dreptul.

(3) Sefii ierarhici urmaéresc efectuarea concediului de odihna de catre salariatii din subordine,
conform programarilor.

(4) Cererea de concediu de odihna se aproba de catre seful direct, conform planificarii prealabile.

(5) Orice intrerupere a concediului de odihnd se face cu aprobarea conducerii
directiei/serviciului/biroului in care sunt incadrati i se comunica responsabililor de resurse umane, in prima
zi a intreruperii concediului.

(6) Concediul de odihna se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat in D.J.S.T Cluj, in cursul
unui an calendaristic.

(7) in cazul decesului salariatului, contravaloarea zilelor de concediu de odihna neefectuat,
proportional cu timpul efectiv lucrat, se va acorda membrilor de familie (sot, sotie, copii, parinti etc) sau
persoanelor indreptitite conform legii.

Art.29. (1) Reprogramarea concediului de odihna reprezintd schimbarea perioadei initial planificate pentru
efectuarea acestuia si poate fi determinata de urmatoarele situatii, fara a se limita la acestea:

a) cumularea concediului de odihna cu cel de maternitate;

b) cand angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

¢) cand angajatul urmeaza, sau trebuie sa urmeze, un curs de calificare, de perfectionare sau de
specializare, in tard sau in striinitate;

d) cand, din motive intemeiate, angajatul cere pentru interes personal reprogramarea plecarii in
concediu la o altd data si interesele serviciului o permit.

(2) Intreruperea concediului de odihn se face numai in urmatoarele situatii:
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a) cind angajatul este in concediu medical ;

b) cind angajatul este chemat sa indeplineasca obligatii militare, altele decat serviciul militar;

¢) in cazuri exceptionale, pentru interese urgente, motivate in scris de catre seful ierarhic, cand este
necesard prezenta la locul de muncéd a salariatului aflat in concediu de odihna, dar numai cu aprobarea
directorului Directiei si cu acordul salariatului.

Art.30. In cazurile de intrerupere a concediului de odihnd mentionate mai sus, salariatul are dreptul sa
efectueze restul zilelor de concediu de odihna dupa ce au incetat situatiile respective.

Art.31.(1) In concediul de odihni nu se includ perioadele de tratament si refacere ca urmare a accidentelor
de munca sau imbolnaviri profesionale.

(2) Salariatii care au fost in incapacitate temporard de munca intregul an calendaristic nu au dreptul
la concediu de odihna aferent acelui an.

(3) in cazul in care perioada de incapacitate temporard de muncd a fost de 12 luni sau mai mare si s-
a intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii respectivi au dreptul la un singur concediu de odihni,
acordat in anul reinceperii activitaii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a produs pierderea
temporara a capacititii lor de munca.

(4) Salariatii care beneficiaza de concediu platit pentru ingrijirea copilului pana la vérsta de 2 ani/ 3
ani au dreptul la concediu de odihna proportional cu timpul efectiv lucrat in anul calendaristic respectiv.
Art.32.(1) Concediul medical este acordat in conformitate cu prevederile specifice. Conditiile de acordare si
de platd a concediului medical, precum si situatiile in care se acorda, sunt stabilite prin lege precum si prin
prezentul Regulament Intern.

(2) Salariatul este obligat sd anunte seful ierahic si responsabilii de resurse umane, pana in data de 5
ale lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical, situatia de absentare din motive de
sanatate §i sd depund Certificatul de concediu medical in original la responsabilii de resurse umane, dupa
avizarea acestuia de catre seful ierarhic;

(3) Pentru acordarea drepturilor banesti nu se accepta decét certificate medicale tip, conforme cu
legislatia in vigoare; adeverintele medicale si orice alte tipuri de formulare nu pot fi luate in considerare.
Art. 33. (1) Concediul de formare profesionala se poate acorda cu sau fara plata, la solicitarea salariatului,
pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Conducerea D.J.S.T Cluj poate respinge solicitarea salariatului, cu consultarea acestuia, daci
rezultd ca absenta salariatului prejudiciaza grav activitatea D.J.S.T Cluj.

(3) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionala trebuie sa fie inaintatd conducerii
D.J.S.T Cluj, cu cel putin 15 zile inainte de efectuarea acestuia si trebuie s precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionald, domeniul i durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

(4) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatimant sau
pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul institutiilor de invatdmant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite la alin. 3 si conditiilor legale.

Art.34. Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilatd unei perioade de muncd efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului,
altele decat salariul.

Art.35. (1) Concediul fara plata poate fi acordat numai daca nu este afectatd activitatea D.J.S.T Cluj si
pentru rezolvarea unor probleme personale inclusiv pentru studii, altele decét cele de formare profesionala.

(2) Acordarea concediului fard platd se face de citre conducerea D.J.S.T Cluj, conform legii.
prealabil plecarii in concediu, cu avizul sefului direct.

(3) Acordarea concediului fara plata se face si in alte situatii prevazute de lege.
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Art. 36.(1) Pe timpul concediului fard plata, angajatul care beneficiazd de acesta isi pastreazi calitatea de
angajat, fara ca aceasta perioada sa constituie vechime in munca.

(2) Neprezentarea la locul de muncd dupad expirarea efectudrii concediului fird platd, poate
constitui abatere disciplinara si se sanctioneazd conform legislatiei in vigoare.

Art. 37.(1) In afara concediilor, salariatii au dreptul la o serie de zile libere platite conform prevederilor
legale.

(2) Zilele libere stabilite in conditiile alin (1) nu intrerup si nu prelungesc concediile de odihna,
medicale, de studii, fard platd, de maternitate, paternitate §i pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani/3 ani.
Art.38.(1) Salariata mama beneficiaza de concediu pentru ingrijirea copilului in vérstd de pina la 2 ani, sau
péna la 3 ani pentru copilul cu probleme de handicap, respectand legislatia in vigoare.

(2) Indemnizatia pentru cresterea copilului cu handicap péana la vérsta de 3 ani, se acordi la cerere
si pe baza certificatului de nastere si a certificatului de copil cu handicap.

(3) Indemnizatiile pentru concediul platit pentru ingrijirea copiilor de pana la vérsta de 2 ani,
concediu pentru incapacitate temporard de muncd g1 concediu de maternitate se vor calcula in conformitate
cu reglementarile legale in vigoare.

(4) Concediul pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 2 ani/ 3 ani poate fi intrerupt /reluat in
acest interval de timp, la solicitarea salariatului beneficiar.

Art.39.(1) In cazul decesului mamei copilului, in timpul nasterii sau in perioada concediului de leuzie, tatal
copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de citre mama.

(2) Pe perioada concediului acordat in conditiile alin.1, tatdl beneficiaza de o indemnizatie egali cu
ajutorul pentru sarcind i lehuzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculata dupa salariul sau de baza, la
alegere, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VII
ANGAJAREA IN MUNCA.

SUSPENDAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA RAPORTULUI DE MUNCA

Art. 40. Procedura de angajare

(1) Nici o proceduri de angajare nu va fi demarata fara aprobarea conducerii D.J.S.T. Clu;.
(2) Serviciul Financiar-Contabil si Resurse Umane au obligatia de a verifica incadrarea in bugetul de
venituri si cheltuieli si de a-1 informa pe conducatorul D.J.S.T. Cluj cu privire la aceasta.
(3) Responsabilii de resurse umane au obligatia de a verifica existenta posturilor vacante si de a-l
informa pe conducatorul D.J.S.T. Cluj cu privire la acestea.
Art.41.(1) Directia are salariati functionari publici si personal contractual
(2) Angajarea personalului salariat din cadrul D.J.S.T. Cluj se va face cu respectarea dispozitiilor
legale.
Art.42.(1) Directia are obligatia de a anunta intentia de angajare, respectdnd dispozitiile legale.
(2) Toti candidatii la un post din cadrul D.J.S.T. Cluj (atat interni cét gi externi) vor fi tratati egal.
(3) D.J.S.T. Cluj are obligatia de a informa candidatii cu privire la conditiile de salarizare si
beneficiile previzute de lege si oferite de cétre aceasta.
(4) Decizia privind alegerea candidatului final va fi comunicatd prin grija responsabililor de resurse
umane.
Art.43. Angajarea in munci se va face parcurgdnd procedura legald pentru fiecare candidat in parte,
raportatd la calitatea de personal contractual sau functionari publici
Art.44. D.J.S.T. Cluj are obligatia de a respecta reglementirile legale in vigoare privind examenul medical
la angajarea in munca. Certificatul medical va fi pastrat in dosarul personal al fiecarui angajat.
Art.45. Inspectorul/Responsabilul cu Protectia Muncii, Inspector/responsabil cu Apararea impotriva
Incendiilor si Inspectorul de Protectie Civila si Managementul Situatiilor de Urgentd au obligatia de a
asigura noului angajat instructajul specific postului pe care il va ocupa.
Art.46. (1) Responsabilii de resurse umane au obligatia de a introduce in sistemul de salarizare datele
personale si salarizarea noului angajat si de a comunica aceste date Serviciului Financiar-Contabil, si
Resurse Umane.
Art.47. (1) Noul angajat va semna un Contract Individual de Muncd pe perioadd nedeterminatd/
determinata, dupa caz, cu sau fara perioada de probd, conform prevederilor legale.
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(2) Din partea D.J.S.T. Cluj contractul de munci va fi semnat de cétre conducatorul D.J.S.T. Cluj sau
persoana cdreia acesta i-a delegat aceasta atributie.
Art.48. In cazul personalului contractual, la expirarea perioadei de proba, seful ierarhic va intocmi un raport
de evaluare profesionald a noului angajat §i va propune continuarea sau incetarea activitatii acestuia.
Art.49. Este obligatia sefului ierarhic de a:

- se ocupa de integrarea noului angajat in cadrul institutiei;

- evalua profesional angajatul la sfarsitul perioadei de proba si anual in conditiile legii;

- comunica responsabililor de resurse umane, rezultatele evaluarii, calificativul acordat si

propunerea privind continuarea sau incetarea activitatii.

Art. 49.1. Ocuparea functiilor publice vacante se poate face prin promovare, transfer, redistribuire si
concurs. Aceasta ordine este obligatorie pentru ocuparea unei functii publice si asigura mobilitatea in corpul
functionarilor publici prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezerva si prevederea institutiei
transferului, ca modalitate de ocupare a unei functii publice, inainte de organizarea concursului.

Nu se au in vedere functiile publice prevazute in Planul de ocupare a functiilor publice, a caror ocupare se
face in modalitatea stabilita in conformitate cu art.2]1 din Legea nr.188/1999. Pentru functiile publice de
conducere, cu exceptia functiilor publice de sef birou si sef serviciu, concursul este gestionat de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici.

DJST Cluj raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice de executie.
Organizarea concursului se face dupa obtinerea avizului prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, asa cum se mentioneaza si in art.21 alin (1) din Regulamentul de organizare si desfasurare a
concursurilor din H.G. nr.611/2008. Publicarea conditiilor de desfasurare a concursului in Monitorul Oficial
al Romadnieli, partea a III- a, se face cu cel putin 30 de zile inainte de data organizarii acestuia.

Conditiile de participare la concurs, bibliografia si actele solicitate candidatilor pentru dosarul de inscriere
trebuie afisate la sediul institutiei si daca este cazul, publicate pe pagina de Internet a institutiei. Persoanele
care participa la concursul organizat trebuie sa indeplineasca conditiile de vechime in specialitatea functiilor
publice, prevazute de lege.

Art.50. Suspendarea Contractului Individual de Munci

(1) Suspendarea Contractului Individual de Munci reprezintd incetarea prestarii muncii si implicit a
plitii drepturilor de natura salariala, putind interveni de drept prin acordul partilor sau prin actul unilateral
de vointa al uneia din parti, respectand dispozitiile legale.

(2) Pe perioada suspendarii Contractului Individual de Muncd nu se pot opera modificari ale
clauzelor acestuia.
Art.51. Contractul individual de muncd se suspendd de drept in urmdtoarele situafii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporard de munci;

¢) carantin;

d) efectuarea serviciului militar obligatoriu;

e) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecdtoresti, pe toatd durata
mandatului;

f) forta majori;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penalé;

h) in alte cazuri expres prevazute de lege.
Art.52. (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele

situatii:
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a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de péna la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana
la implinirea vérstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionald;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toatd durata mandatului;

f) alte situatii prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca se suspenda in conformitate cu dispozitiile art.76 alin (2) lit g din
prezentul regulament, in situatia in care salariatul absenteazi nemotivat, cel putin 3 (trei) zile cumulate pe o
perioada de o luna.

Art.53. Contractul Individual de Munci poate fi suspendat din initiativa D.J.S.T. Cluj numai in situatiile
prevazute expres de legislatia in vigoare.
Art.54. Contractul individual de munci poate fi suspendat, prin acordul pértilor, in cazul concediilor fara
platd pentru studii sau pentru interese personale.
Art. 55. Pe durata intreruperii temporare a activitatii, salariatii se vor afla la dispozitia D.J.S.T. Cluj, aceasta
avand oricénd posibilitatea sa dispuni reinceperea activitatii.
Art. 56. Modificarea contractului individual de munca

(1) Contractul Individual de Munci poate fi modificat numai prin acordul pértilor.

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a Contractului Individual de Munca este posibila
numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(3) Modificarea Contractului Individual de Munci, se face prin incheierea unui Act Aditional si se
referd la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihn.

(4) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea
salariatului intr-un alt loc de muncad decét cel prevdzut in Contractul Individual de Munca, conform
prevederilor legale.

(5) Pe durata delegarii, respectiv a detagarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in Contractul Individual de Munca.

(6) Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor
lucriri sau sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munca.

(7) Detagarea este actul prin care se dispune schimbarea temporaré a locului de muncd, din ordinul
conducatorului D.J.S.T. Cluj, la un alt angajator, in scopul executdrii unor lucrari in interesul acestuia. in
mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimfamantul scris al
salariatului.

8) Conditiile de delegare si detagare, precum si drepturile si obligatiile ce decurg din acestea, sunt
prevazute in legislatia in vigoare.

Art. 57. Incetarea Contractului Individual de Munci

(1)Contractul Individual de Munca poate inceta astfel:
a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre pérti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de
lege;
Art.58. Contractului Individual de Munca inceteaza de drept:
a) la data decesului salariatului,
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie

a salariatului,
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¢) ca urmare a dizolviarii D.J.S.T. Cluj, de la data la care D.J.S.T. Cluj isi inceteaza existenta;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérsté standard §i a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare sau, dupa caz, la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limita de vérsta ori invaliditate a
salariatului, potrivit legii;

¢) ca urmare a constatérii nulitatii absolute a Contractului Individual de Munci, de la data la care nulitatea
a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarére judecétoreasca definitiva;

f) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rdmdnerii definitive a hotdrérii judecitoresti de
reintegrare;

g) ca urmare a condamnirii penale, la executarea unei pedepse privative de libertate de la data rdménerii
definitive a hotararii judecatoresti;

h) de la data retragerii de citre autorititile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestirilor necesare pentru exercitarea profesiei;

i) ca urmare a interzicerii exercitérii unei profesii sau a unei functii, ca masurd de siguranté ori pedeapsa
complementara, de la data réménerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

j) la data expirérii termenului Contractului Individual de Munca incheiat pe durata determinata;

Art. 59. Concedierea (incetarea raporturilor contractuale de munci)

(1) Concedierea reprezinta incetarea Contractului Individual de Muncd din inifiativa institutiei
(angajatorului).

(2) Concedierea poate fi dispusd pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive
care nu {in de persoana salariatului.

Art.60. Este interzisi concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la grevé si a drepturilor sindicale.

Art.61. (1) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusi:

a) pe durata incapacititii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata concediului pentru carantini;

¢) pe durata in care femeia salariat este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinté de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea vérstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pénd la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare repetate, savarsite
de catre acel salariat;

i) pe durata efectudrii concediului de odihna.

(2). Prezentele prevederi nu se aplicd, dupi caz, in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizarii institutiei, in conditiile legii.

Art.62. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului

(1) Angajatorul poate dispune concedierea, pentru motive care tin de persoana salariatului, conform

dispozitiilor legale, in urmatoarele situatii:
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a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau cel putin trei abateri repetate de la regulile
de disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin Contractul Individual de Muncd, sau prezentul Regulament
Intern (ex: absententare nemotivata de la locul de munca, prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor
alcoolice, etc.), ca sanctiune disciplinard;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, in
conditiile Codului de procedurd penald; D.J.S.T. Cluj va emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatdrii cauzei concedierii.

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constata
incapacitate fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de muncd ocupat, conform figei postului, regulamentului de organizare si
functionare, prezentului regulament intern si conform prevederilor legale.

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat.

e) in cazul in care salariatul indeplineste conditiile de vérstd standard de pensionare si stagiu de
cotizare complet si nu a solicitat pensionarea in conditiile legii;

(2) In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevazute la lit. a) - €), D.J.S.T.
Cluj va proceda conform prevederilor si/sau procedurilor legale.

(3) Decizia de concediere se emite in scris si sub sanctiunea nulitétii absolute, trebuie s fie motivata
in fapt si in drept si sd cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata i instanta
judecatoreasci la care se contesta.

(4) Concedierea pentru sivargirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii poate fi dispusd numai dupa indeplinirea de catre D.J.S.T. Cluj a cercetarii disciplinare
prealabile §i in termenele stabilite de lege. Cercetarea disciplinard prealabild este dispusa cu aprobarea
conducatorului Directiei.

(5) In cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat,
concedierea salariatului pentru necorespundere profesionald, poate fi dispusd numai dupa evaluarea
prealabila a salariatului, conform procedurii stabilite prin prezentul Regulament si legislatia in vigoare.
Art.63. Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

(1) incetarea raporturilor de munca pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta
incetarea Contractului Individual de Munci, determinati de desfiintarea locului de muncé ocupat de salariat,
ca urmare a transformarii sau a reorganizirii institutiei, conform Codului Muncii si legislatiei speciale in
vigoare.

(2) Desfiintarea locului de munca trebuie si fie efectiva si sa aiba o cauza reald i serioasa.

(3) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului poate fi individuala sau colectiva.
Art.64. Concedierea se va realiza numai in conformitate cu dispozitiile Codului Muncii §i a prevederilor
legale in materie.

CAPITOLUL VIII A
REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII $I AL INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII UMANE.

Art.65. Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe bazi de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex sau orientare sexuald, apartenenta la o
categorie defavorizatd sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrdngerea sau inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social §i cultural sau in
orice alte domenii ale vietii publice.

Art.66. Relatiile de munca in cadrul D.J.S.T. Cluj sunt bazate pe principiul egalitatii de tratament; D.J.S.T.
Cluj fiind obligata sa instituie masuri speciale pentru toate acele persoane care nu se pot bucura de egalitate
de sansa.

Art.67. Toti salariatii D.J.S.T. Cluj beneficiaz de conditii de munca adecvate activitatilor desfagurate si se
bucurd de protectie sociald, securitate si sindtate in munca, de respectarea demnitafii §i a constiintei
personale.
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(1) D.J.S.T. Cluj nu poate refuza angajarea in munca a unei persoane datoritd apartenetei sale la o
anume rasi, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald (sau categorie defavorizatd), ori datorita
convingerilor sale, vérstei sau sexului.

(2) Compartimentele si persoanele direct implicate in medierea §i repartizarea in munca, vor crea
conditii egale tuturor celor care pot ocupa un loc de munca, conform prevederilor legale, asigurdnd totodata
confidentialitate tuturor datelor personale ale acestora.

(3) Apartenenta unei persoane la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau
devaforizatd, ori convingerile personale, vérsta, sexul, nu pot fi luate in considerare la incheierea,
suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de muncd dintre salariat i institutie.

(4) Stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, a locului de munca sau a salariului nu poate fi
facuta pe baza criteriilor de apartenentd sociald, rasa, religie, convingeri personale, vérsta, sexul unei
persoane.

(5) D.J.S.T. Cluj asigurd accesul liber si neingradit al oricdrei persoane la formarea, perfectionarea,
reconversia si promovarea profesionala a salariatilor, fard discriminari.

(6) D.J.S.T. Cluj nu poate aplica masuri disciplinare tindnd seama de apartenenta unei persoane la o
etnie, religie, categorie sociald, convingeri personale etc.

Art. 68. Constituie abatere disciplinard grava si se sanctioneaza disciplinar, in conditiile prevédzute de lege,
incalcarea de citre salariat. indiferent de functia ocupata, a demnitatii personale a altor salariati, prin
comiterea de actiuni de discriminare directa, indirecta sau sexuala:

a) prin discriminare directa se intelege diferenta de tratament a unei persoane in defavoarea acesteia,
datorita apartenentei sale la un anumit sex sau datoritd graviditdfii, nasterii, maternitdtii ori acordarii
concediului paternal;

b) prin discriminare indirectd se intelege aplicarea de prevederi, criterii sau practici, in aparenta
neutre, care, prin efectele pe care le genereaza, afecteazi persoanele de un anumit sex, exceptand situafia in
care aplicarea acestor prevederi, criterii sau practici poate fi justificata prin factori obiectivi, fara legatura cu
sexul;

¢) prin discriminare sexuala se intelege orice forma de comportament in legatura cu sexul, despre care
cel care se face vinovat stie ca afecteazd demnitatea persoanelor, dacd acest comportament este refuzat i
reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteaza aceastd persoana.
Art.69. (1) Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si hartuirea sexuald a unei persoane de catre o
altd persoani la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfdgoara activitatea.
(2) Constituie discriminare dupa criteriul de sex, §i se sanctioneaza ca abatere disciplinara, orice
comportament definit drept hirtuire sexuald, avind ca scop:
a) de a crea la locul de muncid o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(3) Situatiile de naturd discriminatorie, inclusiv hartuire sexuald, care implica salariatii D.J.S.T.

Cluj, se solutioneazi conform procedurii de solutionare a cererilor/sesizérilor salariatilor.
Art.70. (1) In temeiul art 39 (1,) lit e, Codul Muncii, orice salariat are dreptul la demnitate in munca. Orice
relatie conflictuala la locul de muncd, cunoscuta drept hdrfuire morald, atat intre colegi, cat si intre superiori
este interzisa.
(2) Hartuirea morali la locul de munci poate fi de forma:
- hdrtuirii_strategice ce urmireste debarasarea, cu cele mai ieftine mijloace (fara a recurge la masuri
legale de concediere), de salariatii considerati inconvenabili;
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- hdrtuirii_institutionale legati de formele de organizare a muncii care fixeaza cu buna stiinta obiective
intangibile sau suprasarcini de muncd, cursele frenetice ale performantei, care genereazd o mare
vulnerabilitate a salariatilor, culpabilizarea permanenta etc;

- hdrtuirii transversale, poate fi pentru o echipa, mijlocul de a proiecta suferinfa sa colectiva spre un
angajat.

CAPITOLUL IX i
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE, )
RECOMPENSE, RASPUNDEREA DISCIPLINARA, RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art.71. Recompensele
(1) Recompensele se propun de cétre sefii locurilor de munci si se aproba de cétre conducitorul
D.J.S.T. Cluj, in limitele legii.
(2) Recompensele care se pot acorda salariatilor sunt:
- premii
- promovari
- alte recompense
Art.72.(1) Recompensele constituie mijloacele prin care sunt stimulati in munca cei care-si indeplinesc
exemplar sarcinile de serviciu §i se evidentiaza prin realizari importante in munca.

(2) Mai pot primi recompense si salariatii care realizeaza lucrdri de o mare complexitate sau care
intr-un timp scurt necesita un volum mare de munca si prin care se rezolva probleme de serviciu la un nivel
superior.

(3) Pentru a-si atinge scopul, recompensele se vor acorda imediat ce s-au constatat meritele ce le
indreptatesc.

Art.73. Riaspunderea disciplinari

(1) Raspunderea disciplinard este o forma a raspunderii juridice, specifica dreptului muncii §i
intervine in cazurile in care salariatul sivArseste cu vinovitie o abatere de la obligatiile de serviciu.
Raspunderea disciplinara este reglementata prin norme de sanctionare a abaterilor disciplinare.

(2) Abaterea disciplinari este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactune
savérsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducdtorilor ierarhici §i reprezinta:

- intArzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- absente nemotivate de la serviciu;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea cererilor in afara cadrului legal;

- atitudine ireverentioasd in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrarilor care au acest caracter;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

- neglijenta repetatd in rezolvarea problemelor;

- manifestdri care aduc atingere prestigiului D.J.S.T. Cluj:

- exprimarea in timpul serviciului a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

- incilcarea prevederilor prezentului regulament intern si a celoralte dispozifii legale, privitoare la
calitatea de salariat al D.J.S.T. Cluj.

(3) Directia dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sdi, ori de cate ori constatd cd acestia au sdvarsit o abatere disciplinard, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.74. Raspunderea disciplinara poate fi cumulata cu alte forme ale rispunderii juridice, respectiv cu
raspunderea patrimoniald, penald, contraventionald, civild, delictuald, dupa caz.
Art.75. (1) Sanctiunile disciplinare sunt sanctiunile prevazute in Codul Muncii, cu modificarile §i
completirile ulterioare si se aplica in functie de gravitatea faptei sdvarsite, pericolul social al acesteia si alte
elemente analizate in cursul cercetarii disciplinare prealabile.
(2) Sanctiunile disciplinare, conform Codului Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, sunt:
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a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munci pentru o perioadé ce nu poate depasi 10 zile lucritoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

d) reducerea salariului de bazé pe o durata de1-3lunicub-10%;

¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 - 3 luni
cus - 10%;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 médsurd nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei
cercetiri disciplinare prealabile. Aplicarea sanctiunilor disciplinare se face numai dupa parcurgerea
procedurii de cercetare disciplinard prealabild, sub sanctiunea nulitaii deciziei de sanctionare.

(4) Sanctiunea disciplinara se aplica in termen de 30 de zile de la data la care s-a luat cunostintd de
sivargirea abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.76. (1) Nu pot fi sanctionate fapte care au mai fost sanctionate, in sensul ca pentru aceeasi fapta
culpabila se poate aplica o singura sanctiune disciplinara. La aplicarea sanctiunii pot fi luate in consideratie
alte fapte care au mai fost sanctionate sau fapte anterioare, nesanctionate dacd pentru acestea nu a intervenit
prescriptia raspunderii disciplinare.

(2) Pe intreaga duratd a concediului medical, termenul pentru aplicarea sanctiunii se consideri
suspendat si deci dupd aceasta duratd curge un nou termen.

(3) Pentru stabilirea exacté a faptelor §i a vinovatiei, asigurarea dreptului de aparare si a eficientei
sanctiunii, se efectueaza o cercetare disciplinard prealabila, detaliata si obligatorie.
Art.77. Orice persoani care se considerd vitamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim, se poate
adresa instantei judecatoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care a emis actul
sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
Art.78. Aplicarea sanctiunilor disciplinare si selectarea uneia dintre acestea raméane exclusiv la latitudinea
comisiei de disciplina.
Art.79.(1) Abaterile disciplinare sunt prevdzute de legislatia in vigoare §i se sanctioneaza conform
prevederilor acestora si ale prezentului Regulament.

(2) La aplicarea sanctiunilor disciplinare se va solicita viza de legalitate, de la Compartimentul
Juridic.
Art.80. Evidenta sanctiunilor disciplinare ale angajatilor din cadrul D.J.S.T. Cluj se va tine de catre
responsabilii cu resursele umane din cadrul D.J.S.T. Cluj.

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

Art.81. Procedura interni de sesizare si solutionare a plingerilor angajatilor.

(1) Petitiile salariatilor privesc modul de aplicare a prevederilor Contractului Individual de Munca,
Regulamentul de Organizare §i Functionare, Regulamentului Intern, conditiile de muncd, raporturile
interumane in cadrul raporturilor de serviciu gi altele asemenea, care au ca izvor relatiile de munca.

(2) Elementele pe care trebuie sa le cuprinda petitia sunt:

a) numele, prenumele si locul de munca al salariatului

b) obiectul petitiei §i motivarea acesteia

c) adresa postald sau electronica la care urmeaza a-i fi comunicat raspunsul.
d) numele, prenumele si semnatura salariatului.
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(3) Petitiile vor fi adresate sefului ierarhic. In cazul in care subiectul petitiei il vizeazd pe seful
nemijlocit al salariatului, cererea va fi adresata sefului ierarhic superior acestuia.
(4) Procedura de solutionare a petitiilor este urmatoarea:

a) salariatul/salariata va depune sesizarea scris la secretariatul conducerii, fiind inregistrata si datata.

b) in functie de natura petitiei si de adresabilitatea acesteia, conducerea D.J.S.T. Cluj sau seful ierarhic,
va decide asupra modului de cercetare a celor sesizate de cétre salariat, prin constituirea unei comisii de
analiza;

¢) Comisia are obligatia de a intervieva persoanele implicate §i a cerceta cele sesizate si de a formula
concluzii si propuneri de solutionare sau mésuri de intreprins si care vor fi comunicate conducatorului
D.J.S.T. Cluj. Orice interviu va fi consemnat in scris, cu menfiunea péstrarii confidentialitdtii numelor
persoanelor implicate.

d) Pe tot parcursul investigatiei, personalul implicat are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra
datelor si evenimentelor supuse analizei;

(5) Salariatul va fi informat de cére cel care a examinat petita referitor la solutionarea acesteia in
maxim $ zile de la adoptarea solutiei.

(6) Daca salariatul nu este multumit de raspunsul primit, se poate adresa instantei competente in a
cirui raza teritoriala domiciliaza sau in a carui razi teritoriald se afla sediul institutiei la care este angajat, in
termen de 30 de zile de la primirea raspunsului.

(7) Petitiile anonime nu pot face obiectul analizei si nu vor fi luate in considerare.

CAPITOLUL XI ,
PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art.82. D.J.S.T. Cluj are urmitoarele obligatii in vederea protectiei maternitétii:

- si adopte masuri in sensul prevenirii expunerii salariatelor gravide, salariatelor care au nascut
recent si/sau a celor care aldpteaza, la riscuri ce le pot afecta sanatatea §i securitatea;

- si evalueze alaturi de medicul de medicina muncii, anual si sd modifice conditiile de munca,
natura muncii, gradul si durata expunerii salariatelor oricdrui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si a
oricdror repercursiuni asupra sarcinii ori alaptarii;

- 54 pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei;

- sa modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munc, sau si o repartizeze in alt loc
de munci fira riscuri pentru sindtatea §i securitatea sa, in functie de recomandarile medicului de medicina
muncii si a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale;

- si acorde salariatei cireia nu-i poate schimba locul de muncd, concediu de risc maternal, inaintea
solicitarii concediului de maternitate sau dupa revenirea acesteia din concediul postnatal obligatoriu;

- si acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale in cazul in care investigatiile
medicare se pot efectua numai in timpul programului de lucru, cu pastrarea drepturilor salariale aferente;

- sa asigure salariatelor care aldpteaza, doud pauze pentru aldptare de o ora fiecare, pauze ce pot fi
compensate, la cererea salariatei, cu reducerea duratei normale a timpului de lucru cu acceasi perioada de
timp, dar cu pastrarea drepturilor salariale.

Art.83. D.J.S.T. Cluj ii este interzis sa dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu salariatelor
aflate in concediu de maternitate, concediu de risc maternal, concediu pentru cresterea copilului in vérsta de
pind la 2 ani, sau al copilului cu handicap. in vérstd de pana la 3 ani sau salariatei aflate in concediu pentru
ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani sau in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la
18 ani.

Art.84. Salariatele care se incadreaza intr-una din situatiile prevazute de legislatia in vogoare privind
protectia maternitétii la locul de munca au urmétoarele obligatii:

- sd anunte in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate;

- sa se prezinte la medicul de familie pentru eliberarea documentului medical care sé le ateste starea;

- sa efectueze concediul postnatal obligatoriu de minimum 42 de zile.

Art.85. Salariatelor gravide, cele care au ndscut recent sau care aldpteazd, le revin conform legii,
urmétoarele drepturi:

- si solicite in scris de la D.J.S.T. Cluj mésurile de protectie legale;
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- schimbarea locului si conditiilor de muncid pentru securitatea sau sindtatea lor §i a oricaror
repercursiuni ce se pot rasfrdnge asupra sarcinii ori alaptarii;

- la un concediu de risc maternal acordat in intregime sau fractionat, pe o perioada de maxim 120 de
zile, cu plata indemnizatiei previzute de lege;

- la reducerea cu 1/4 a duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor salariale;

- nu vor fi constrinse sa efectueze o munca daunitoare sinatitii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut;

- nu vor desfasura munci in conditii cu caracter insalubru sau penibil, aga cum sunt ele definite prin
lege.

CAPITOLUL XII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA, PREVENIREA $I
STINGEREA INCENDIILOR, MEDICINA MUNCII. INSTRUCTAJUL SALARIATILOR
PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.86. D.J.S.T. Cluj isi desfasoard activitatea pe linie de protectie a muncii in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, cu normele interne de securitate §i sdnatate in munca.

Art.87. Activitatea de protectia muncii este asiguratd la nivelul intregului personal din cadrul D.J.S.T. Cluj.
Art.88.(1) Instructajul de Protectia Muncii este obligatoriu pentru tofi salariatii indiferent de forma
contractului de munca.

(2) Instruirea personalului pe linie de Protectia Muncii este parte componentd a pregatirii
profesionale §i are ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate §i sandtate in
munca.

Art. 89. (1) Instructajul de protectia muncii cuprinde trei faze:
- instructajul introductiv general;
- instructajul la locul de munca;
- instructajul periodic.
(2) Instuctajul introductiv general are o duratd de 8 ore si se efectueaza de cétre responsabilii de
protectia muncii, in cadrul cabinetelor special amenajate.

(3) Instructajul la locul de munca are o durata de 8 ore si se efectueaza de catre seful ierarhic.

(4) Admiterea definitiva la lucru a persoanei instruite se va face numai dupd ce seful ierarhic
superior celui care a facut instructajul a verificat cé salariatul supus instructajului si-a insugit cunostintele de
protectie a muncii.

(5) Instructajul periodic se efectueaza de citre seful ierarhic.

Art.90. Orice eveniment produs pe/in spatiul D.J.S.T. Cluj sau in orice alt loc de muncéd organizat de
aceasta, va fi comunicat, de indata, conducerii de cétre seful ierarhic sau de citre orice altd persoana, care
are cunostinta de producerea acestuia.
Art.91. In situatia in care un loc de munci este utilizat in comun cu alte unitai, D.J.S.T. Cluj va coopera in
implementarea prevederilor privind securitatea §i sanatatea in munca. Ludnd in considerare natura
activitatilor, ei isi vor coordona actiunile de prevenire a riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala,
se vor informa reciproc .
Art. 92. Salariatii D.J.S.T. Cluj sunt obligati:
a) sd-si insugeasca si si respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
b) sa desfasoare activitatea in aga fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionala atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
¢) sa aduca la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune tehnicd sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
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d) si aduci la cunostinta sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana si/ sau de
alte persoane participante la procesul de munci;
¢) si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de
indata pe seful ierarhic;
f) sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.
Art. 93. Instructajul de prevenire i stingere a incendiilor cuprinde trei faze:
- instructajul introductiv general;
- instructajul la locul de munca,
- instructajul periodic.
Art.94. Toate locurile de munca trebuie dotate cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor,
conform Normelor de prevenire si stingere a incendiilor specifice sectorului de activitate.
Art.95. Instructajul salariatilor pentru situatii de urgentd se face in conformitate cu prevederile legale
privind protectia civila i respectarii cadrului legal privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de
urgenta.

CAPITOLUL XIII

REGULI PRIVIND FUMATUL IN INSTITUTIE SI LA LOCUL DE MUNCA

Art.96. Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise si in spatiile inchise de la locul de munca. in
conformitate cu prevederile Legii Nr. 349 din 6 iunie 2002 - pentru prevenirea §i combaterea efectelor
consumului produselor din tutun si Legii Nr. 15/2016 - privind modificarea si completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun.

In acceptiunea Legii Nr. 349 din 6 iunie 2002, prin spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil
publicului sau destinat utilizarii colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, care are
un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau
de caracterul temporar sau permanent, iar prin spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care
are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora
sau de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca.

Persoanele responsabile din institutiile i unitatile care administreaza spatiile mentionate la art. 2 lit. m),
n), n*1) si n2) din lege vor elabora i vor pune in aplicare regulamente interne pentru aplicarea art. 3 alin.
(1) si (1°1), inclusiv prin prevederea incélcarii ca abatere disciplinard gravd si marcarea spatiilor mentionate
cu indicatoare prin care si se indice "Fumatul interzis" §i folosirea simbolului international, respectiv
tigareta baratd de o linie transversala.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre persoane imputernicite in acest sens de
citre Ministerul SAnatatii si Autoritatea Nationalad pentru Protectia Consumatorului, cu exceptia prevederilor
art. 10 lit. a), b) si ¢) din lege, unde constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de catre
reprezentanti ai politiei locale sau ai Ministerului Afacerilor Interne.

Art.97. Deoarece Legea nr. 15/2016 stabileste ca incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinara grava, angajatorii vor putea sa recurga la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de
munca sau chiar plata unor despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin incalcarea regulilor privind
fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului
— de imagine ori materiale).

Stabilirea sanctiunilor este atributul angajatorului, care trebuie sa se asigure ca sanctiunile sunt
proportionale in raport cu fapta savarsita, sanctiunile interne fiind in conformitate cu Codul Muncii:

a) avertismentul scris:

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
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Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la lit. a), nu poate fi dispusa
mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

CAPITOLUL XIV

REGULI PRIVIND FOLOSIREA TELEFOANELOR MOBILE DE SERVICIU DE CATRE
SALARIATII INSTITUTIEI

Art.98. Numerele de telefoane mobile de serviciu vor fi afisate pe site-ul institutiei cu numele si prenumele

persoanelor detinatoare de telefoane mobile.

Angaijatii care beneficiaza de telefoane mobile de serviciu au urmatoarele obligatii:
A. Sa raspunda la toate apelurile colegilor sau tertilor, de luni pana vineri, in intervalul orar al

programului de lucru: 08,00-16,00
B. Sa raspunda apelurilor conducerii institutiei, in timpul si dupa programul de lucru, in zilele libere
si in concediul de odihna pentru a fi chemati de urgenta la serviciu:

- in caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munci, in acest caz angajatorul avand obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si
ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum §i eventualele
prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna

- in cazul unor lucriri urgente, a caror executare imediata este necesard pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul sdptimanal poate fi suspendat pentru
personalul necesar in vederea executdrii acestor lucrari

- in cazul in care institutia poate fi prejudiciata, financiar sau material

- in cazul unui control inopinat din partea unor organe de control abilitate

C. In cazul in care nu s-a raspuns in timpul apelului, angajatul este obligat sa sune in interval de 30
minute la numarul de pe care a fost apelat
D. Costurile suplimentare ce rezulta din utilizarea telefonului mobil se achita de catre angajati
E. In cazul in care angajatii parasesc locul de munca in timpul programului, trebuie sa aiba asupra
lor telefonul mobil
F. Angajatii sunt obligati sa anunte conducerea institutiei in termen de maxim 24 ore de la
producerea, constatarea furtului, deteriorarii sau pierderii telefonului mobil
Art.99. Angajatii care beneficiaza de telefoane mobile de serviciu au urmatoarele drepturi:
Sa primeasca un telefon mobil cu titlu gratuit in custodie
Sa primeasca o cartel SIM cu numar alocat
Sa foloseasca telefonul mobil in limita minutelor si a traficului de date incluse in abonament
Angajatii institutiei au dreptul de a refuza telefonul mobil si cartela SIM cu numar de telefon

alocat de catre institutie numai in situatia in care pun la dispozitie un numar de telefon la care
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pot fi contactati si care va fi afisat pe site-ul institutiei si vor respecta obligatiile ce le revin
angajatilor cu telefoane mobile de serviciu
Incalcarea prevederilor articolelor de mai sus constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in functie
de gravitatea si prejudiciul adus institutiei conform legii penale si Codului Muncii, in afara urmatoarelor
situatii:
- Cand angajatul se afla in concediu de boala

- Cand angajatul se afla intr-o zona fara acoperire (lipsa semnal)

CAPITOLUL XV

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE

Art.100. Regulamentul Intern va putea suferi modificarile care se impun, odatd cu modificarea prevederilor
legale in materie.

Art.101. Conducatorul D.J.S.T. Cluj are obligatia de a aduce la cunostinta tuturor angajatilor din subordine
si de a dispune prelucrarea periodica a prezentului regulament intern.

Art.102. La angajare, responsabilii cu resursele umane vor prezenta noului salariat Regulamentul Intern,
inainte ca acesta si semneze Contractul Individual de Munca.

Art.103. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual si ale
functionarilor publici care ocupd functii de executie sunt prevazute in anexele I si II.

Art.104. Prezentul Regulament Intern intra in vigoare incepand cu data de 01.05.2016, fiind aprobat de catre
Domnul Director executiv al D.J.S.T. Cluj.

DIRECTOR EXECUTIV,
Ovidiu
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