                             ROMÂNIA      
   CONSILIUL JUDEŢEAN SUCEAVA

DIRECŢIA JUDEŢEANĂ DE DRUMURI

               ŞI PODURI  SUCEAVA
   Anexă la Dispoziţia nr. 79/16.12.2019
REGULAMENT  INTERN

CAP.I.  DISPOZIŢII GENERALE
           Art.1. Prezentul Regulament intern, denumit în continuare Regulament, reglementează raporturile de serviciu ale personalului din cadrul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava, indiferent de funcţiile pe care le deţin şi de durata contractului de muncă.

          Art.2. Drepturile şi îndatoririle personalului din cadrul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava sunt prevăzute în prezentul Regulament şi în fişele posturilor. 

          Art.3. Dispoziţiile prezentului regulament intern se aplică angajatorului şi tuturor salariaţilor Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava pe toată durata contractului individual de muncă.

 
În sensul prezentului Regulament, termenii următori sunt definiţi astfel:

a) angajator: Direcţia Judeţeană de Drumuri şi Poduri Suceava;
b) salariat: persoana care se obligă să presteze munca pentru şi sub autoritatea angajatorului, în baza unui contract individual de muncă, în schimbul unei remuneraţii;
c) sindicat: organizaţia constituită/care se poate constitui la nivelul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava pentru promovarea intereselor profesionale, economice şi sociale ale membrilor săi.

           Art.4. Salariaţii din alte unităţi care se prezintă la sediul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava ca delegaţi, sunt obligaţi să respecte pe lângă regulile de disciplină din unitatea care i-a delegat şi pe cele din prezentul Regulament.  

           Art. 5. Regulamentul de ordine interioară cuprinde:

a) relaţiile de muncă, reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii;

b) organizarea muncii;

c) drepturile şi obligaţiile angajatorului;

d) drepturile şi obligaţiile salariaţilor;

e) norme de conduită morală şi profesională; disciplina muncii;

f) procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariaţilor;

g) reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă;
h) circuitul documentelor şi al corespondenţei în cadrul instituţiei;
i) criteriile şi procedurile de evaluare profesională a salariaţilor;
j) procedura de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant;
CAP.II. RELAŢIILE DE MUNCĂ, REGULI PRIVIND RESPECTAREA

 PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII ŞI AL  ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI 

FORME DE  ÎNCĂLCARE A DEMNITĂŢII

           Art.6. (1) În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii.  

           (2) Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală este interzisă.

          (3) Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie sau preferinţă, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la al.(2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrângerea sau înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute în legislaţia muncii.

           (4) Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât cele prevăzute la al. (2) dar care produc efectele unei discriminări directe.

           (5) Orice salariat din cadrul instituţiei beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi conştiinţei sale, fără nici o discriminare.

         Art.7. (1) În relaţiile cu personalul din cadrul instituţiei în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, salariaţii sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate.


(2) Orice divergenţă apărută între salariaţi, cu ocazia îndeplinirii sarcinilor de serviciu, se aduce imediat la cunoştinţa şefilor ierarhici, pentru a fi soluţionată de aceştia.


(3) Se interzice împiedicarea sau reţinerea salariatului de la realizarea sarcinilor de muncă, de către ceilalţi salariaţi.

CAP.III. ORGANIZAREA MUNCII

Art.8. (1) Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei – credinţe.

(2) Pentru buna desfăşurare a relaţiilor de  muncă, participanţii la raporturile de muncă se vor informa şi se vor consulta reciproc, în condiţiile legii. 

Art.9. Încadrarea în muncă a salariaţilor în cadrul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri se face în condiţiile legii, în limita posturilor vacante şi a fondurilor disponibile. Data şi locul de desfăşurare a concursului, precum şi condiţiile stabilite pentru înscriere vor fi publicate cu cel puţin 15 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel puţin 10 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, în Monitorul Oficial al României, Partea a III-a, într-un cotidian de largă circulaţie, precum şi la sediul acesteia.
        Art.10.(1) La angajare se încheie contractul individual de muncă  în baza căruia se prestează munca în schimbul salariului cuvenit, potrivit legii. 

        (2) Contractul individual de muncă se încheie pe durată nedeterminată sau, în unele cazuri expres prevăzute de lege, pe durată determinată.

        (3) Clauzele contractului individual de muncă nu pot conţine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim stabilit prin Codul Muncii şi alte acte normative în domeniu. Contractul individual de muncă se încheie după informarea prealabilă a persoanei ce solicită angajarea cu privire la clauzele ce vor fi înscrise în el. 

         Art.11.(1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului individual de muncă se poate stabili o perioadă de probă de cel mult 90 de zile calendaristice pentru funcţiile de execuţie şi de cel mult 120 de zile calendaristice pentru funcţiile de conducere.

    (2) Pentru muncitorii necalificaţi, perioada de probă are caracter excepţional şi nu poate depăşi 5 zile lucrătoare.

(3) În cazul absolvenţilor de învăţământ superior primele 6 luni după debutul în profesie se consideră perioadă de stagiu. La sfârşitul perioadei de stagiu, angajatorul eliberează obligatoriu o adeverinţă, care este vizată de inspectoratul teritorial de muncă în a cărui rază teritorială de competenţă acesta îşi are sediul.     

 Art.12. Pe durata perioadei de probă salariatul beneficiază de toate drepturile şi are toate obligaţiile prevăzute de legislaţia muncii, regulamentul intern şi contractul individual de muncă.

        Art.13.  Pentru munca prestată în baza contractului individual de muncă fiecare salariat are dreptul la un salariu  exprimat în bani.

        Art.14. (1) Salariul cuprinde: salariul de bază, indemnizaţiile, precum şi alte sporuri.

        (2) Sistemul de stabilire a salariilor în instituţie (bugetară) se stabileşte prin lege.

        (3) Drepturile salariale ale angajaţilor se plătesc o singură dată pe lună pentru luna precedentă şi au prioritate înaintea altor obligaţii băneşti ale unităţii.           

        (4) Plata salariului se efectuează în data de 14 a lunii, pentru luna precedentă. În cazul în care vor interveni reglementări normative privind plata salariului, vor fi aplicate prevederile legale în vigoare. 

          Art.15.(1) Sporurile la salariu pentru munca desfăşurată în condiţii vătămătoare se vor acorda numai cu avizul scris al organelor în drept, după efectuarea expertizării acestora prin buletine de analiză. 

         (2) Aceste sporuri se acordă pe durata de muncă, cât angajaţii se află sub influenţa acestor factori.

         Art.16. Salariul este confidenţial. Conducerea instituţiei şi compartimentul organizare şi  resurse umane au obligaţia de a lua măsurile necesare pentru asigurarea confidenţialităţii.

         Art.17. Durata normală a timpului de muncă este de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână.

         Art.18. (1) Programul de lucru pentru angajaţii Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava se stabileşte prin dispoziţie scrisă a directorului general şi se va desfăşura în zilele lucrătoare între orele 800-1600.

          (2) În cazuri deosebite, pentru interesul unităţii sau interesul personal al unor angajaţi, conducătorul unităţii poate aproba nominal şi în scris şi alte programe de lucru.

       Art.19.(1) Pentru realizarea integrală şi la timp a tuturor sarcinilor profesionale, conducătorul instituţiei poate dispune în scris reţinerea la muncă a unor angajaţi peste programul normal de muncă, până la 360 de ore suplimentare într-un an.

          (2) Durata maximă legală a timpului de muncă nu poate depăşi 48 de ore pe săptămână, inclusiv orele suplimentare. În cazuri excepţionale, când anumite situaţii o impun, durata timpului de muncă, ce include şi orele suplimentare, poate fi prelungită peste 48 de ore pe săptămână, cu condiţia ca media orelor de muncă, calculată pe o perioadă de referinţă de 4 luni calendaristice, să nu depăşească 48 de ore pe săptămână.

          (3) Pentru orele lucrate din dispoziţia conducătorului unităţii peste programul normal de muncă, angajaţii au dreptul la compensarea acestora cu timp liber plătit, în următoarele 60 de zile după efectuarea acestora.

            (4) Orele suplimentare vor fi evidenţiate distinct în foile de pontaj, iar după trecerea timpului normal şi de compensare cu timp liber plătit, se va întocmi situaţia orelor rămase de compensat în bani ca anexă la  pontajul următor, doar dacă legislația permite acest lucru.
            Art.20. (1) Evidenţa zilnică a prezenţei la lucru a salariaţilor se realizează de către Compartimentul resurse umane şi salarizare prin condica de prezenţă care trebuie semnată personal, atât la începerea cât şi la terminarea programului de lucru. Asupra situaţiilor neclare, se informează conducerea instituţiei. 

(2) În timpul programului de lucru, condica de prezenţă se păstrează la persoana desemnată în acest sens. Condica se va aviza periodic de către directorul general.
(3) Prezenţa zilnică la lucru a salariaţilor, cât şi alte situaţii când aceştia nu se află în unitate, se centralizează în fiecare lună pe baza condicii de prezenţă, în foaia de pontaj, care se semnează de Compartimentul resurse umane şi salarizare şi se aprobă de directorul general.

(4) Părăsirea locului de muncă de către salariaţi în timpul programului este posibilă în interes de serviciu şi în cazurile când se produc evenimente deosebite, apreciate ca atare şi aprobate de conducătorul instituţiei.

(5) Deplasarea în teren se va efectua pe baza ordinului de deplasare semnat de către conducătorul instituţiei, cu mijloace de transport în comun, mijloace de transport aparţinând unităţii sau cu mijloace proprii.

(6) Decontarea cheltuielilor de transport, cazare şi diurnă se va face în condiţiile legii.
(7) Evidenţa părăsirii locului de muncă se va ţine de persoana desemnată să întocmească pontajul la serviciul/compartimentul respectiv.

 Art.21. (1) Fiecare salariat are dreptul la un concediu de odihnă anual, stabilit conform legii. 

           (2) Programarea concediilor de odihnă se face în ultima lună a anului  în curs pentru anul următor, prin consultarea salariaţilor şi aprobarea scrisă a conducerii instituţiei. Concediul de odihnă poate fi programat integral sau diferenţiat, cu condiţia ca una dintre fracţiuni să fie de cel puţin 15 zile lucrătoare.

            Art.22. (1) Pentru interesele instituţiei sau ale salariaţilor, concediul de odihnă poate fi întrerupt prin rechemare scrisă. Concediul de odihnă poate fi reprogramat în acelaşi an şi trebuie efectuat cel mai târziu în următoarele 18 luni de la finalizarea anului în  curs.

(2) Pentru perioada concediului de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu, care nu poate fi mai mică decât salariul de bază, indemnizaţiile şi sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivă, prevăzute în contractual individual de muncă; indemnizaţia de concediu de odihnă reprezintă media zilnică a drepturilor salariale din luna în care este efectuat concediul, multiplicată cu numărul de zile de concediu şi se plăteşte pe bază de cerere, cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte de plecarea în concediu.

 (3) Concediul de odihnă nu poate fi compensat în bani decât în cazurile expres prevăzute de lege.

            Art.23. Pentru activitatea desfăşurată în condiţii de muncă vătămătoare(calculator) sau pentru evenimente deosebite, salariaţii au dreptul la concediu suplimentar, stabilit potrivit legii, cu întocmirea documentelor necesare şi aprobările în drept.

            Art.24. (1) Salariaţii pot solicita în scris concediu fără plată pentru rezolvarea unor probleme personale, pe durata şi în situaţiile prevăzute de lege, cu avizul şefului de serviciu/birou şi aprobarea conducerii instituţiei.

             (2) Durata concediului fără plată nu poate depăşi 90 de zile lucrătoare într-un an calendaristic.


Art.25. În cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaţii au dreptul la zile libere plătite, care nu se includ în durata concediului de odihnă, astfel:

· căsătoria salariatului – 5 zile
· naşterea sau căsătoria unui copil – 3 zile
· decesul soţiei/soţului sau al unei rude sau afin de până la gradul al doilea a salariatului – 3 zile.
          Art. 26. Salariaţii au dreptul la zile libere plătite, în zilele de sărbătoare legală:

a) 1 şi 2 ianuarie;

b) 24 ianuarie – ziua Unirii Principatelor Române;
c) Vinerea Mare, ultima zi de vineri înaintea Paștelui;

    d)    prima şi a doua zi de Paşti;

    e)   1 mai;

    f)   1 iunie;   

    g)   prima şi a doua zi de Rusalii;

    h)   15 august - Adormirea Maicii Domnului;

    i)   30 noiembrie - Sfântul Apostol Andrei cel Întâi chemat, Ocrotitorul României;

    j)    1 decembrie;

    k)    prima şi a doua zi de Crăciun;

    l) două zile pentru fiecare dintre cele 3 sărbători religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând acestora.
CAP.IV.  DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE ANGAJATORULUI ŞI ALE SALARIAŢILOR

       Art.27. Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi:

· să stabilească atribuţiile, responsabilităţile, sarcinile de serviciu/muncă, raporturile  ierarhice pentru fiecare salariat, prin fişa postului, pe baza regulamentului de organizare şi funcţionare a instituţiei;

· să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii;

· să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariaţi, sub rezerva legalităţii lor;

· să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;

· să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiuni corespunzătoare,  

potrivit legii şi regulamentului intern.

· să instituie norme şi reglementări specifice pentru utilizarea  aparatelor, a instrumentelor 

şi a celorlalte mijloace din dotare, precum şi circuitul intern al documentelor şi corespondenţei;

· să stabilească reguli specifice, în vederea respectării normelor de prevenire şi stingere a 

incendiilor şi de protecţie a muncii de către personalul instituţiei.

· să stabilească obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării acestora.

Art.28. Angajatorului îi revin, în principal, următoarele obligaţii:

· să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc 

desfăşurarea relaţiilor de muncă;

· să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea 

sarcinilor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă;

· să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege şi contractul individual de 

 muncă;

· să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să 

 vireze contribuţiile şi impozitele salariale în condiţiile legii;

· să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările 

 prevăzute de lege;

· să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului;

· să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor;

· să asigure accesul salariaţilor la serviciul medical de medicină a muncii;

· să acorde materiale igienico-sanitare şi alimentaţie de protecţie, conform reglementărilor 

 în vigoare;

· să asigure dotarea cu echipamente individuale de protecţie şi de lucru;

· să asigure salariaţilor acces periodic la formarea profesională;

· să nu oblige salariaţii să presteze activităţi cu caracter politic şi/sau în interes personal sau 

 al altor persoane fizice sau juridice române sau străine;

· să ţină evidenţa orelor de muncă prestate de fiecare salariat şi să pună la dispoziţia 

 controlului inspecţiei muncii această evidenţă, ori de câte ori este solicitat;

· să se consulte cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze 

substanţial drepturile şi interesele acestora;
· să elibereze legitimaţii şi împuterniciri legale salariaţilor, pentru buna îndeplinire a 
sarcinilor de serviciu;

· să asigure spaţii special amenajate pentru fumat în incinta sediului Direcţiei, în conformitate cu dispoziţiile Legii nr.349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor de tutun cu modificările și completările ulterioare. Nerespectarea şi încălcarea acestor prevederi se sancţionează conform art. 10 lit.b din Legii nr.349/2002, cu modificările şi completările ulterioare;
· să cunoască şi să respecte prevederile prezentului Regulament.

 Art.29. Salariaţii au, în principal, următoarele drepturi:

· dreptul la salarizare pentru munca depusă;

· dreptul la cheltuieli de transport şi cazare, pentru deplasările efectuate în interesul  serviciului, în condiţiile legii;

· dreptul la indemnizaţii pentru cheltuielile de întreţinere în deplasările efectuate în interes 

de serviciu, în condiţiile legii;

· dreptul la repaus zilnic şi săptămânal, acordat în două zile consecutive, de regulă sâmbăta 

 sau duminica;

· dreptul la concediul de odihnă anual;

· dreptul la zile libere, în zilele de sărbători legale, în condiţiile legii;
· dreptul la sporuri, acordate în condiţiile legii;
· În acest sens se poate acorda spor pentru condiţii vătămătoare astfel: spor pentru  personalul care îşi desfăşoară activitatea în instituţiile publice în care funcţionează instalaţii care generează câmpuri electromagnetice de radiofrecvenţă produse de emiţători pentru comunicaţii, instalaţii de microunde, instalaţii de curenţi de înaltă frecvenţă. Sporul pentru condiţii vătămătoare nu se va lua în calcul în vederea stabilirea indemnizaţiilor de concediu de odihnă şi a altor categorii de concedii acordate potrivit legislaţiei specific. Sporul pentru condiţii vătămătoare se va acorda numai pentru timpul efectiv lucrat în sediul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava. Se exclud perioadele în care salariatul se află la cursuri de instruire/perfecţionare şi pentru care se decontează cheltuielile cu servicii hoteliere; perioadele în care salariatul se află în delegaţie şi se decontează diurna şi/sau transportul cu orice vehicul în afară de cele ale instituţiei; se exclud orele suplimentare efectuate peste programul normal de lucru.

Pentru categoria de personal cu contract individual de muncă(şofer), sporul pentru  condiţii vătămătoare se acordă şi pentru perioada în care se află în trafic cu autoturismul instituţiei, deci şi pentru perioadele normale de lucru în care nu se află în sediul instituţiei.

La foaia colectivă de prezenţă lunară se va ataşa situaţia orelor de pontaj pentru care se

 acordă spor pentru condiţii vătămătoare.

Persoana desemnată din cadrul Compartimentul financiar-contabil va întocmi lunar situaţia cu personalul care se află în delegaţii.

· Indemnizaţia de dispozitiv în cuantum de 25% este inclusă în salariul de bază şi se acordă conform Sentinţei Tribunalului Suceava nr.3004/26.10.2007, definitivă şi irevocabilă şi a Dispoziţiei directorului general al D.J.D.P.Suceava nr.8/2008 şi în condiţiile legii.

· Salariații D.J.D.P.Suceava au dreptul la indemnizaţie de hrană reprezentând a 12-a parte din două salarii de bază minime brute pe ţară garantate în plată și se acordă proporţional cu timpul efectiv lucrat în luna anterioară, cu încadrarea în limitele legale.

· Salariații D.J.D.P.Suceava au dreptul vouchere de vacanță, în conformitate cu dispozițiile legale  și în cuantumul prevăzut de acestea.
· dreptul la zile libere plătite, în afara concediului de odihnă, în cazul unor evenimente 

 familiale deosebite;

· dreptul la concediu medical plătit;

· dreptul la pensie;

· dreptul la asigurări sociale de stat şi de sănătate;

· dreptul la concediu fără plată;

· dreptul la egalitate de şanse şi tratament;

· dreptul la demnitate în muncă;

· dreptul la securitate şi sănătate în muncă;

· dreptul de acces la formare profesională;

· dreptul la informare şi consultare;

· dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de 

 muncă;

· dreptul la protecţie în caz de concediere;

· dreptul de a participa la acţiuni colective;

· dreptul de a adera la sindicat, în condiţiile legii;

· alte drepturi prevăzute de lege şi necuprinse în prezentul Regulament.

            Art.30. Salariaţilor le revin, în principal, următoarele obligaţii:

· obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu ce îi revin conform contractului individual 

 de muncă şi fişei postului;

· de a se conforma dispoziţiilor date de şefii ierarhici, cu excepţia cazurilor în care 

apreciază că aceste dispoziţii sunt ilegale; în asemenea cazuri, are obligaţia să motiveze în scris refuzul îndeplinirii dispoziţiei primite;
· obligaţia de a nu furniza nici un fel de informaţii sau documente privind activitatea  proprie sau a instituţiei dacă nu are acceptul angajatorului în acest sens;
· obligaţia de a se legitima în relaţiile cu persoanele fizice sau juridice cu care intră în contact în cadrul relaţiilor de serviciu;
·  obligaţia de a respecta disciplina muncii;

· răspund personal pentru documentele întocmite fără respectarea legislaţiei în vigoare;
· să respecte timpul de lucru;

· agenţii constatatori, numiţi prin dispoziţia conducătorului instituţiei, răspund de corectitudinea şi legalitatea întocmirii proceselor verbale de contravenţie, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
· diriginţii de şantier, numiţi prin dispoziţia conducătorului instituţiei, au obligaţia urmăririi 

pe faze, a execuţiei lucrărilor de către constructor, cu respectarea clauzelor contractuale în curs de derulare, verifică lunar şi răspund de cantităţile executate şi situaţiile de plată privind corespondenţa dintre cantităţile confirmate şi preţurile unitare ferme în devizele contractate, inclusiv recapitulaţiile, în conformitate cu prevederile actelor normative în vigoare, acceptă la plată şi răspund de conformitatea şi corectitudinea situaţiilor de lucrări prezentate de constructor;

· diriginţii de şantier au obligaţia de a semna în clar situaţiile de lucrări acceptate la plată şi 

 de a aplica ştampila corespunzător;

· obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern şi în contractul  individual de muncă, precum și fișa postului;

· de a rezolva lucrările repartizate de conducătorul compartimentului în care lucrează;

· obligaţia de fidelitate faţă de angajator în exercitarea atribuţiilor de serviciu;

· obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în instituţie;

· obligaţia de a respecta secretul de serviciu şi confidenţialitatea lucrărilor;

· de a-şi perfecţiona pregătirea profesională;

· serviciul  aferent perioadei de deszăpezire a drumurilor judeţene ( iarna) va fi executat de către toţi angajaţii cu studii tehnice;
· obligaţia de a se prezenta la locul de muncă apt pentru desfăşurarea activităţilor specifice;
· se interzice prezentarea la locul de muncă sub influenţa băuturilor alcoolice sau în stare 
de ebrietate;

· obligaţia de a se conforma dispoziţiilor Legii nr.349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor de tutun, cu modificările și completările ulterioare, cu privire la fumatul în locurile special amenajate în cadrul instituţiei. Nerespectarea şi încălcarea acestor prevederi constituie abatere disciplinară şi se sancţionează conform prevederilor art. 248 alin.(1) din Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, republicată cu modificările şi completările ulterioare și art. 10 lit.a din Legea nr.349/2002, cu modificările şi completările ulterioare;
· alte obligaţii prevăzute de lege şi necuprinse în prezentul Regulament.

Art.31. Salariaţii cu funcţii de conducere şi de execuţie care au prevăzute în fişa postului  

atribuţii de control/verificare, au obligaţia de a depune anual declaraţia de avere şi declaraţia de interese şi de a declara incompatibilităţile specifice, conform prevederilor legale.

CAP.V.  NORME DE CONDUITĂ  MORALĂ ŞI PROFESIONALĂ.

DISCIPLINA MUNCII

        Art.32.(1) Pentru asigurarea creşterii calităţii serviciului, pentru o bună administrare în realizarea interesului instituţiei, pentru eliminarea birocraţiei şi a faptelor de corupţie în îndeplinirea sarcinilor de serviciu, salariaţii Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava trebuie să respecte următoarele norme de conduită morală şi profesională:

· în toate actele şi faptele lor să respecte legile şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a 

 dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

· să apere în mod loial prestigiul instituţiei, să se abţină de la orice act sau fapt care poate 

 produce prejudicii imaginii şi intereselor legale ale acesteia;

· să nu exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea 

 instituţiei, cu politicile şi strategiile acesteia;

· să nu facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare în care 

 Direcţia Judeţeană de Drumuri şi Poduri Suceava este parte;

· să nu dezvăluie informaţii care nu au caracter public în alte condiţii decât cele prevăzute 

 de lege;

· să nu acorde asistenţă sau consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea  promovării de acţiuni juridice sau de altă natură împotriva Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava.

· să nu afişeze în cadrul instituţiei însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau  denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora;

· să nu solicite sau să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care 

 le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitatea funcţiilor deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii;

· să nu urmărească obţinerea de foloase sau avantaje în interes personal ori producerea de 

 prejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control;

· să nu participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

· să nu colaboreze, atât în cadrul relaţiilor de serviciu, cât şi în afara acestora, cu persoane 

 fizice sau juridice care fac sponsorizări sau donaţii partidelor politice;

· să nu furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică;
· să nu impună altor salariaţi să se înscrie în organizaţii sau asociaţii, indiferent de natura 

 acestora ori să le sugereze acest lucru, promiţându-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

 (2) Salariaţii Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava se obligă să cunoască şi să respecte prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ în ceea ce privește normele de conduita ale personalului contractual din autoritățile și instituțiile publice. Nerespectarea acestor prevederi atrage răspunderea disciplinară, patrimonială, contravenţională sau penală, după caz, conform legilor în vigoare, a salariaţilor care se fac vinovaţi de încălcarea acestor prevederi.

        Art.33. (1) În relaţiile între salariaţi precum şi cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava este obligat să aibă un comportament bazat pe respect, bună credinţă, corectitudine şi amabilitate, având obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii acestora.

       (2) Salariaţii au obligaţia să adopte o atitudine imparţială şi corectă pentru rezolvarea cu promtitudine şi eficienţă a sarcinilor de serviciu.

       (3) În procesul de luare a deciziilor, angajaţii Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava au obligaţia de a acţiona conform prevederilor legale şi să-şi exercite puterea în mod imparţial şi obiectiv.

       (4) Salariaţii cu funcţii de conducere au obligaţia să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din subordine.

       Art.34. În situaţia în care salariaţii, în exercitarea atribuţiilor pe care le au, se află în situaţia unui conflict de interese, aceştia  vor anunţa conducătorul instituţiei care va lua măsurile ce se impun.

       Art.35. Încălcarea de către salariaţi, cu vinovăţie, a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea disciplinară, contravenţională, civilă sau penală, după caz.

       Art.36. (1) Încălcarea cu vinovăţie de către salariaţi a îndatoririlor corespunzătoare postului pe care îl deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege, constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară a acestora.

       (2) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici.

(3) Constituie abateri disciplinare următoarele fapte:

-întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;

-neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;

-nerespectarea semnăturilor pe situaţiile de lucrări acceptate la plată de către diriginţii de şantier;

-acceptarea la plată de către diriginţii de şantier a unor situaţii de lucrări neconforme cu realitatea şi incorecte cantitativ şi din punct de vedere al preţurilor şi al execuţiei, încălcând prevederile legale în vigoare;
-absenţa nemotivată de la serviciu;

-prezența la serviciu în stare de ebrietate sau sub influența altor substanțe;

-nerespectarea în mod repetat a programului de lucru: întârzieri, părăsirea locului de muncă fără aprobarea şefului ierarhic superior;

-intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;

-nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor care au acest caracter;

-nerespectarea clauzelor din contractul individual de muncă şi a angajamentelor asumate prin acte adiţionale la contractele individuale de muncă;

-manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice din care fac parte;

-desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic;

-refuzul de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu;

-nerespectarea dipoziţiilor Legii nr.349/20052 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor de tutun, cu modificările și completările ulterioare, cu privire la fumatul în locurile special amenajate în cadrul instituţiei
         Art.37. (1) Abaterile disciplinare pot fi sesizate de :

-conducătorul instituţiei;

-conducătorul biroului/serviciului/compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea salariatul a cărei faptă este sesizată;

- orice salariat din cadrul instituției;

-orice persoană ce se consideră vătămată prin fapta unui salariat.

         (2) Sesizarea se poate face în termen de 15 zile lucrătoare de la data luării la cunoştinţă 

 de săvârşirea faptei ce constituie abatere disciplinară, dar nu mai târziu de două luni de la săvârşirea ei.

         Art.38. Sancţiunile disciplinare aplicabile salariaţilor cu contract individual de muncă sunt:
-avertisment scris;

-retrogadarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus retrogadarea, pentru o perioadă ce nu poate depăşi 60 zile;

-reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;

-reducerea salariului de bază şi/sau a indemnizaţiei de conducere, pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;

-desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

           Art.39. La individualizarea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârşită, gradul de vinovăţie şi consecinţele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a salariatului, precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni disciplinare.

           Art.40.  (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.

           Art.41. (1) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o sancţiune disciplinară, cu excepţia avertismentului scris, nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.

            (2) Cercetarea disciplinară se va efectua de către o comisie numită în acest sens de către directorul general al DJDP Suceava. 
(3) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de comisia numită de angajator să realizeze cercetarea, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii.
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile de mai sus, fără un motiv obiectiv, conferă conducătorului instituţiei dreptul să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare.

(5) În cursul cercetării disciplinare, salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină în scris toate apărările în favoarea sa şi să ofere comisiei numite care realizează cercetarea toate probele şi motivele pe care le consideră necesare, precum şi dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului al cărui membru este.

(6) Angajatorul dispune aplicarea sancţiunii disciplinare printr-o dispoziţie emisă în formă scrisă de către directorul general, în termen de 30 zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei. Dispoziţia se comunică salariatului personal, cu semnătura de primire ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta. Comunicarea se face în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării.

(7) Dispoziţia de sancţionare poate fi contestată de cel sancţionat la instanţele judecătoreşti competente, în termen de 30 zile calendaristice de la data comunicării.

           Art.42. (1)Salariaţii cu contract individual de muncă răspund patromonial, în temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului, din vina şi în legătură cu munca lor.

(2) Când paguba a fost produsă de mai mulţi salariaţi, cuantumul răspunderii se stabileşte în raport cu  măsura în care a contribuit fiecare la producerea ei.

(3) Dacă măsura în care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinată, răspunderea  fiecăruia se stabileşte proporţional cu salariul său net de la data constatării pagubei şi, atunci când este cazul, şi în funcţie de timpul efectiv lucrat de la ultimul său inventar.

           Art.43.(1) Suma stabilită pentru acoperirea daunelor se reţine în rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei în cauză, din partea angajatorului la care este încadrată în muncă.
(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fără a putea depăşi împreună cu celelalte reţineri pe care le-ar avea cel în cauză, jumătate din salariul respectiv.

          Art.44. (1) În cazul în care contractul individual de muncă încetează înainte ca salariatul să îl fi despăgubit pe angajator şi cel în cauză se încadrează la un alt angajator ori devine funcţionar public, reţinerile din salariu se fac de către noul angajator sau noua instituţie publică, pe baza titlului executoriu transmis în acest scop de către D.J.D.P.Suceava.

          (2) Dacă persoana în cauză nu s-a încadrat în muncă la un alt angajator, în temeiul unui contract individual de muncă ori ca funcţionar public, acoperirea daunei se va face prin urmărirea bunurilor sale, în condiţiile Codului de procedură civilă.

         Art.45. În cazul în care acoperirea prejudiciului prin reţineri lunare din salariu nu se poate face într-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rată din reţineri, angajatorul se poate adresa executorului judecătoresc, în condiţiile Codului de procedură civilă.

CAP.VI.  PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A CERERILOR SAU RECLAMAŢIILOR

INDIVIDUALE ALE SALARIAŢILOR

         Art.46. (1) Cererile şi reclamaţiile individuale ale salariaţilor Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava se depun şi se înregistrează la secretariatul instituţiei, fiind apoi repartizate de către conducătorul unităţii  spre soluţionare compartimentelor cu atribuţii în domeniu.

        (2) Compartimentul căruia i-a fost repartizată  spre rezolvare cererea sau reclamaţia are obligaţia de a prezenta conducătorului unităţii un referat cu modul de rezolvare a petiţiei.

        (3) Termenul de soluţionare a acestor sesizări este de 30 de zile, iar răspunsurile sunt semnate de către conducătorul unităţii. 

(4) Dacă din motive bine întemeiate soluţionarea nu se poate face în termenul stabilit, fiind 

necesare analize şi verificări mai ample, acesta se poate prelungi cu încă 10 zile, petiţionarul fiind încunoştiinţat despre acest aspect.

        (5) Indiferent de modul de rezolvare a cererilor sau reclamaţiilor, petenţii vor fi înştiinţaţi în scris despre concluziile cercetării şi soluţiile stabilite, care trebuie să fie în conformitate cu prevederile legale.

         (6) Dacă o petiţie înaintată priveşte pe toţi salariaţii instituţiei sau o parte din aceştia, modul de rezolvare va fi adus la cunoştinţa tuturor.

         (7) Cererile şi rezolvarea acestora se vor păstra la compartimentele unde au fost soluţionate.

         Art.47. (1) Eliberarea adeverinţelor tipizate, la solicitarea salariaţilor, care să ateste calitatea de angajat,  drepturile salariale, cele pentru medicul de familie sau spital, bilete de odihnă sau tratament, abonamente, biblioteci, subvenţii acordate de primării, etc. se face de către Compartimentul resurse umane şi salarizare. 

        (2) Aceste adeverinţe se semnează de către conducătorul unităţii şi se înmânează salariatului  sau mandatarului legal  al acestuia.

        Art.48. Cererile sau reclamaţiile anonime nu se iau în considerare.

CAP. VII.  PROTECŢIA, IGIENA  ŞI SECURITATEA ÎN MUNCĂ 

ÎN CADRUL INSTITUŢIEI

         Art.49. Direcţia Judeţeană de Drumuri şi Poduri Suceava  se obligă, prin măsurile pe care le dispune, să asigure securitate şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele legate de muncă, fără a crea salariaţilor obligaţii financiare. Conducerea instituţiei va implementa măsuri de asigurare a securităţii şi sănătăţii salariaţilor ţinând seama de principiile generale de prevenire.

        Art.50. Angajatorul va asigura condiţiile necesare ca sarcinile de muncă şi activităţile corespunzătoare să fie organizate astfel încât exigenţele profesionale să corespundă capacităţii fizice, fiziologice şi psihologice ale salariaţilor, iar solicitarea profesională să fie în limitele normale.

        Art.51. Angajatorului  îi revine în domeniul Sănătăţii şi securităţii în muncă – S.S.M., Situaţii de urgenţă – S.U. şi Prevenirii şi stingerii incendiilor – P.S.I. următoarele obligaţii:

· să stabilească măsurile tehnice, sanitare şi organizatorice de S.S.M.  corespunzătoare condiţiilor de muncă şi factorilor de mediu specifici unităţii;

· să stabilească pentru salariaţi şi pentru ceilalţi participanţi la procesul de muncă atribuţiile

şi răspunderea ce le revin în domeniul S.S.M., corespunzător funcţiilor exercitate;

· să stabilească Norme Specifice Proprii  proprii pentru aplicarea normelor de S.S.M., S.U. şi P.S.I. corespunzătoare condiţiilor în care se desfăşoară activitatea la locurile de muncă;

· să asigure şi să controleze cunoaşterea şi aplicarea de către toţi angajaţii a măsurilor 

 tehnice, sanitare şi organizatorice stabilite, precum şi a prevederilor legale în domeniul S.S.M., S.U. şi P.S.I.;

· să angajeze numai persoane care, în urma controlului medical, corespund sarcinii de 

 muncă pe care urmează să o exercite;

· să organizeze locurile de muncă astfel încât să garanteze securitatea şi sănătatea  salariaţilor.

             Art.52. La nivelul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava este desemnată o persoană care are atribuţii în domeniul protecţiei muncii.

             Art.53. Responsabilul cu probleme în domeniul S.S.M., S.U. şi P.S.I., denumit Lucrător Desemnat, numit prin dispoziţie a directorului general al instituţiei, împreună cu societatea  care are contract de prestări servicii în domeniu, denumit Serviciu Extern, organizează instruirea periodică a tuturor salariaţilor Direcţiei în domeniul S.S.M., S.U. şi P.S.I. conform prevederilor legale în materie.

              Art.54. Conducerea instituţiei şi Lucrătorul Desemnat stabilesc modalităţile concrete de realizare a instructajului periodic.

              Art.55. Instruirea se realizează obligatoriu în cazul noilor angajaţi, al celor care îşi schimbă locul de muncă şi a celor care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de un an. În toate aceste cazuri instruirea se efectuează înainte de începerea efectivă a activităţii.  

              Art.56. Instruirea se efectuează obligatoriu şi în situaţia în care intervin modificări ale legislaţiei în domeniu.

              Art.57. Angajaţilor Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava le revin în domeniul S.S.M., S.U. şi P.S.I. următoarele obligaţii:

· să-şi însuşească şi să respecte normele de protecţie a muncii şi măsurile de aplicare a  acestora, de prevenire şi stingere a incendiilor, să acorde primul ajutor în caz de accidente în muncă;

· să desfăşoare activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau  îmbolnăvire profesională atât persoana proprie cât şi pe celelalte persoane participante la procesul de muncă;

· să aducă la cunoştinţa conducătorului unităţii orice defecţiune tehnică sau altă situaţie  care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;

· să aducă la cunoştinţa conducătorului unităţii accidentele de muncă suferite de persoana  proprie sau de alte persoane participante la procesul de muncă;

· să participe la instructajul periodic în domeniul protecţiei şi securităţii în muncă,  prevenirii şi stingerii incendiilor.

Art.58. (1)  Încălcarea dispoziţiilor legale privitoare la prevenirea şi stingerea incendiilor atrag răspunderea disciplinară, administrativă, materială, civilă, contravenţională sau penală, după caz, potrivit legii. 

 (2) Nerespectarea regulilor şi măsurilor stabilite privind sănătatea şi securitatea în muncă, inclusiv neluarea măsurilor şi neaducerea la cunoştinţa salariaţilor a acestora de către salariaţii cu atribuţii în acest sens, constituie abatere şi se sancţionează disciplinar, patrimonial, contravenţional sau penal, după caz.

Art.59. (1) Angajatorul asigură măsurile necesare cu privire la respectarea dispoziţiilor cuprinse în Legea nr.571/14.12.2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii.

(2) Angajatorul asigură măsurile necesare cu privire la respectarea dispoziţiilor cuprinse în Legea nr.349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor de tutun, cu  modificările și completările ulterioare. 
CAP.VIII. CIRCUITUL DOCUMENTELOR ŞI AL CORESPONDENŢEI 

ÎN CADRUL INSTITUŢIEI

Art.60. (1)Toată corespondenţa se primeşte la registratura generală şi se transmite conducătorului instituţiei.

(2)Pe fiecare act intrat se aplică parafa de înregistrare cu numărul şi data înregistrării.

(3)Actele create din oficiu se înregistrează numai după semnarea lor, conform prevederilor prezentului regulament.

(4)În cazul unor erori de înregistrare, se taie peste înregistrarea eronată (nu se şterge, nu se acoperă cu fluid corector) şi se face o nouă înregistrare, corectarea fiind atestată de cel care a făcut-o cu indicarea numelui/prenumelui şi semnătura.

(5)Actele adresate greşit se înregistrează şi se transmit, cu adresă de înaintare, autorităţilor şi instituţiilor publice competente pentru rezolvare, dacă se cunosc, făcându-li-se cunoscut despre acest lucru persoanelor emitente, ori se restituie şi se comunică, cu privire la greşita adresare, emitentului sau petiţionalului, după caz.

          (6)În cazul în care într-un document nu se menţionează adresa emitentului, respectiv a petiţionarului, se păstrează plicul care se anexează documentului, dacă acesta conţine adresa respectivă. 

           (7) Dacă lipsesc anexele ce sunt menţionate în actul intrat, funcţionarul de la Registratură  care l-a primit face menţiune despre aceasta.

           (8) Corespondenţa primită de la autorităţile publice centrale şi locale, precum si de la alte persoane juridice şi fizice, cu excepţia celei cu destinaţie personală, se repartizează de către conducătorul instituţiei.

(9) Corespondenţa cu rezoluţia conducătorului instituţiei este reluată la registratura generală şi predată spre soluţionare serviciilor/birourilor/compartimentelor menţionate în rezoluţie, sub luare de semnătură şi cu  operarea corespunzătoare în registrul general de intrare – ieşire.

(10) Corespondenţa a cărei rezolvare nu este de competenţa compartimentului de activitate căruia i s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie pentru modificarea rezoluţiei la registratura generală care o va dirija în mod corect, conform rezoluţiei modificate.

(11) În cazul corespondenţei a cărei soluţionare necesită consultarea sau colaborarea mai multor birouri/compartimente, aceasta se rezolvă prin colaborarea directă între acestea. Dacă acelaşi act a fost trimis în copie şi altor birouri/compartimente, responsabilitatea organizării soluţionării revine biroului/compartimentului care a primit originalul. 

(12) Este interzisă primirea spre rezolvare a unor documente neînregistrate în registrul general de intrare – ieşire şi fără a purta rezoluţia persoanelor cu funcţii de conducere competente.

(13) Documentele care se referă la aceeaşi problemă se conexează, cronologic, la primul document înregistrat, făcându-se menţiunea în Registrul de intrare-ieşire „conexat la nr. ....”.

(14) În cazul pierderii unui act/document, persoana vinovată va înştiinţa şeful ierarhic, urmând a se lua măsurile necesare pentru reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numărul de înregistrare al actului pierdut şi viza şefului compartimentului de specialitate căruia i s-a repartizat spre rezolvare. Referatul justificativ privând lipsa actului original va fi semnat de persoana responsabilă şi aprobat de şeful ierarhic superior. Actul reconstituit va fi însoţit în mod obligatoriu de referatul justificativ.

Art.61. (1) Documentele expediate ca răspuns vor primi numărul de înregistrare al documentelor intrate la care s-a răspuns şi data expedierii.

(2) Documentele create şi expediate din oficiu sau cele întocmite pentru uz intern se înregistrează după semnarea lor de cei competenţi, ca documente ieşite, completându-se coloanele adecvate din Registru de intrare-ieşire.

(3) Corespondenţa sau orice document creat şi prezentat spre semnare va cuprinde în mod obligatoriu:
- la antet: denumirea autorităţii, adresa, nr. de telefon/fax;

- număr de înregistrare, data şi indicativul dosarului;

- la subsolul paginii, în partea stângă, contrasemnează contabil şef/director general adjunct, şef serviciu/birou (serviciu/birou, numele şi prenumele), coordonatorul compartimentului (nume prenume), întocmit (numele şi prenumele celui care l-a întocmit) şi numărul de exemplare.

           (4) Funcţionarii care au întocmit actele şi şefii ierarhici ai acestora vor semna/contrasemna pe ambele exemplare, iar în cazul absenţei acestora, înlocuitorii lor, în subsolul paginii, înainte ca actul să fie prezentat spre semnare celor competenţi.

           (5) Documentele create pentru uz intern vor cuprinde: 

a) în partea stângă sus a paginii: „denumirea autorităţii, direcţia, serviciul/ biroul/compartimentul, numărul de înregistrare, data şi indicativul dosarului”; 

b) în partea dreaptă sus a paginii „Aprob / Director general / Nume şi prenume”. 

(6) Documentele pentru uz intern vor fi semnate de şeful serviciului/biroului/coordonatorul compartimentului, iar la subsolul paginii de funcţionarul care a întocmit documentul şi de şeful ierarhic care l-a verificat.

(7) Petiţiile se înregistrează separat, într-o evidenţă specială şi se predau spre soluţionare pe bază de semnătură în condica de predare-primire.

(8) Termenul general de rezolvare a corespondenţei este cel prevăzut de Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările și completările ulterioare.
(9) Corespondenţa privind informaţiile clasificate se înregistrează de asemenea, într-o evidenţă specială şi se păstrează de către persoana desemnată în acest sens conform metodologiei prevăzute de legislaţia privind informaţiile clasificate.

(10) Evidenţa specială este constituită şi pentru înregistrarea dispoziţiilor emise de conducătorul instituţiei, declaraţiile de avere, declaraţiile de interese şi declaraţiile de adrese personale, dacă este cazul.

(11) Expedierea de mesaje electronice care nu au corespondent pe suport de hârtie cu semnăturile celor în drept, este interzisă. 

(12) În cazul expedierii corespondenţei comune cu instituţia Consiliul Judeţean Suceava, documentele se redactează cu antetul ambelor instituţii şi se înregistrează cu numere distincte aparţinând fiecărei instituţii.

Art.62. (1) Extrasele şi copiile de pe originale din arhiva Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava vor fi semnate, pentru conformitate, şi de către  contabilul şef, directorul general adjunct și consilierul juridic, în funcţie de conţinutul documentului arhivat.

(2) Sunt interzise semnăturile „pentru” de către locţiitor. În mod excepţional, se trimit astfel de semnături pe baza aprobării titularului.

(3) Documentele vor fi prezentate pentru semnare conducerii instituţiei de către cel care a rezolvat corespondenţa, după ce în prealabil a obţinut celelalte semnături de la şefii serviciilor/birourilor/coordonatorii compartimentelor de specialitate.

(4) Funcţionarul de la registratura generală completează în registru coloanele pentru ieşire, aplicând pe actul ce se expediază ştampila. Copia actului expediat se va înapoia serviciului/biroului/compartimentului, respectiv angajatului care l-a întocmit şi care îl păstrează pentru clasarea întregii lucrări. 

(5) În cazul persoanelor juridice, atât pe corespondenţă, cât şi pe plicuri se va înscrie denumirea completă şi nu cu iniţiale.

Art.63. (1) Pentru dipoziţiile emise de conducătorul instituţiei este obligatorie viza de legalitate a consilierului juridic al instituţiei.

(2) Pe dispoziţiile emise care angajează instituţia din punct de vedere financiar este obligatorie şi viza de control financiar preventiv.

Art.64. Corespondenţele prezentate la registratura generală în vederea expediţiei vor purta semnăturile autorizate astfel:

(1) corespondenţa adresată conducătorilor ministerelor, instituţiilor publice centrale şi 

 locale se semnează de către directorul general al instituţiei şi va fi contrasemnată de către şeful biroului/serviciului/coordonatorul compartimentului; 
(2) corespondenţa adresată unor compartimente de specialitate din aparatul ministerelor 

sau altor instituţii publice centrale şi locale se semnează de către directorul general al instituţiei şi va fi contrasemnată de către şeful biroului/serviciului/coordonatorul compartimentului;
(3) corespondenţa adresată instituţiilor judeţene subordonate consiliului judeţean se 

 semnează de către directorul general al instituţiei şi va fi contrasemnată de către contabil şef/director general adjunct, şeful biroului/serviciului/coordonatorul compartimentului, precum şi de către persoana care a întocmit-o;
(4) acţiunile în justiţie se semnează de către directorul general al instituţiei şi consilierul juridic care le-a întocmit;
(5) corespondenţele adresate consiliilor locale şi primarilor, persoanelor fizice şi juridice  

se semnează de către directorul general al instituţiei şi va fi contrasemnată de către contabil şef/director general adjunct, şeful biroului/serviciului/coordonatorul compartimentului, precum şi de către persoana care a întocmit-o;;
(6) Adresele prin care se transmit justiţiei spre soluţionare contestaţii, plângeri etc., se 

semnează de către directorul general al  instituţiei şi consilierul juridic;
(7) Instrucţiunile, circularele şi alte lucrări cu caracter dispozitiv elaborate în vederea  

realizării serviciilor specifice activităţii de drumuri se semnează de către directorul general al  instituţiei, contabil şef/director general adjunct şi de către şefii serviciilor/birourilor/coordonatorii compartimentelor de specialitate;
(8) Lucrările curente, de strictă specialitate se semnează de şefii serviciilor/ birourilor/coordonatorii compartimentelor de specialitate şi se vizează de către directorul general al instituţiei;
(9) Actele care angajează răspunderea materială sau financiară a instituţiei se semnează 

 de către directorul general al instituţiei şi de către contabilul şef;

(10) Referatele privind analiza şi cercetarea petiţiilor vor fi semnate de persoana care a primit petiţia spre rezolvare şi le-a întocmit. Răspunsul către petiţionar va fi semnat de către conducătorul instituţiei şi va fi contrasemnat de căre şeful biroului/serviciului/coordonatorul compartimentului de specialitate, precum şi de persoana care l-a întocmit;
(11) Adresele transmise de conducerea instituţiei către serviciile/ birourile/compartimentele de specialitate pentru aplicarea unor măsuri dispuse sau cu privire la aplicarea unor dispoziţii legale se semnează de către conducerea instituţiei.


Art.65. Contractele de utilizare a zonei drumurilor judeţene se întocmesc în cadrul Compartimentului financiar-contabil după primirea Procesului verbal de predare-primire amplasament de la Compartimentul acorduri, autorizaţii semnat de persoanele responsabile  şi sunt transmise apoi consilierului juridic pentru obţinerea avizului de legalitate şi sunt înregistrate în Registrul operaţiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu şi sunt vizate corespunzător de către persoana responsabilă cu viza de control financiar preventiv propriu. După efectuarea acestor operaţiuni, contractele sunt semnate de către conducerea instituţiei şi se transmite un exemplar utilizatorului de drum si un alt exemplar se păstrează la Biroul financiar-contabil şi administrativ, pentru urmărire şi încasare. O copie după contract va fi transmisă către Compartimentul acorduri, autorizaţii pentru a fi ataşat la Cartea tehnică a drumului judeţean ce face obiectul contractului de utilizare. Contractele vor conţine la final, menţiunea privind numărul de exemplare în care a fost întocmit şi numele şi prenumele persoanei care l-a întocmit.
Art.66. (1) Contractele de execuţie pentru lucrări de proiectare şi lucrări de modernizare, întreţinere şi reparaţii, investiţii, aferente drumurilor din administrare, întocmite de către Serviciul  achiziţii publice şi patrimoniu, sunt transmise consilierului juridic pentru obţinerea avizului de legalitate şi sunt înregistrate în Registrul operaţiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu şi sunt vizate corespunzător de către persoana responsabilă cu viza de control financiar preventiv propriu. După efectuarea acestor operaţiuni, contractele sunt semnate de către conducerea instituţiei şi sunt transmise, un exemplar societăţii câştigătoare a licitaţiei şi un alt exemplar Serviciul verificare, urmărire comportare lucrări pentru a urmăririi derularea lucrării. O copie a contractelor, în cazul în care nu este posibil originalul, va fi transmisă şi Compartimentului financiar contabil, pentru efectuarea decontărilor. Pentru decontare, facturile aferente contractelor vor fi transmise de Serviciul verificare, urmărire comportare lucrări către Compartimentul financiar contabil şi vor fi însoţite de situaţiile de lucrări corespunzătoare, semnate şi vizate de cei care au atribuţii în acest sens. Contractele vor conţine la final, menţiunea privind numărul de exemplare în care a fost întocmit şi numele şi prenumele persoanei care l-a întocmit.
(2) Contractele de servicii pentru activitatea curentă întocmite de către Serviciul achiziţii publice şi patrimoniu sunt transmise consilierului juridic pentru obţinerea avizului de legalitate şi sunt înregistrate în Registrul operaţiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu şi sunt vizate corespunzător de către persoana responsabilă cu viza de control financiar preventiv propriu. După efectuarea acestor operaţiuni, contractele sunt semnate de către conducerea instituţiei şi sunt transmise, un exemplar societăţii câştigătoare a licitaţiei şi un alt exemplar Compartimentul financiar contabil pentru urmărire derulare contracte. Contractele vor conţine la final, menţiunea privind numărul de exemplare în care a fost întocmit şi numele şi prenumele persoanei care l-a întocmit.
Art.67. (1) Procesele verbale de contravenţie sunt întocmite de către agenţii constatatori ai Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava şi comunicate de către aceştia contravenientului, în condiţiile legii.

(2) În situaţia în care comunicarea nu se poate realiza de către agenţii constatatori, procedura de comunicare se va efectua prin agenţii procedurali din cadrul instituţiei.

(3) După comunicare, procesele verbale de contravenţie împreună cu documentaţia aferentă şi dovada comunicării se vor transmite către Serviciul juridic şi executare silită pentru înregistrare, urmărire şi încasare. Persoana cu atribuţii în acest sens va transmite lunar Compartimentul financiar contabil situaţia amenzilor încasate şi situaţia amenzilor rămase de încasat, analitic – nominal şi cronologic şi trimestrial, situaţia amenzilor aplicate.

CAP. IX  CRITERIILE ŞI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALĂ A SALARIAŢILOR

            Art.68.(1) Prezentul Regulamentul stabileşte cadrul general pentru realizarea următoarelor obiective principale:

a) asigurarea concordanţei între cerinţele şi standardele postului, descrise în fişa postului, şi calităţile angajatului (profesionale, aptitudinale şi atitudinale);
b) asigurarea unui sistem motivaţional, care să determine creşterea performanţelor profesionale individuale, prin avansarea sau promovarea în grade sau trepte profesionale imediat superioare.
(2) Pentru atingerea acestor obiective prezentul regulament prevede:
a) evaluarea posturilor în funcţie de caracteristicile descriptive privind exigenţele şi performanţele pe care acestea le impun angajaţilor;
b) evaluarea performanţelor profesionale ale angajaţilor în raport cu cerinţele posturilor.

c) fişa postului (care constituie act adiţional la contractul de muncă) prevăzută în anexa 1.

 Art.69. Evaluarea performanţelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivă a activităţii personalului, prin compararea gradului de îndeplinire a obiectivelor de performanţă individuală şi criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivă cu rezultatele obţinute în mod efectiv.

 Art.70. Evaluarea performanţelor profesionale individuale trebuie făcută cu probitate, deontologie profesională, realism şi obiectivitate.

Art.71. Scopul evaluării constă în:

· stabilirea gradul de compatibilitate a persoanelor evaluate cu cerinţele cuprinse în fişa postului;

· stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare următoare;

· fundamentarea activităţii de promovare în funcţii, grade şi trepte profesionale;

· fundamentarea activităţii de recompensare;

· identificarea nevoilor de formare profesională continuă;

· înlesnirea dialogului dintre şef şi subordonat în vederea creşterii performanţei profesionale;

· acordarea altor drepturi stabilite de actele normative în vigoare.

Art.72. Procedura evaluării se realizează în următoarele  etape:
a) completarea fişei de evaluare de către evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fişei de evaluare.
Art.73. În sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

· persoana aflată în funcţia de conducere care coordonează biroul/serviciului sau compartimentul  în cadrul căruia îşi desfăşoară activitatea salariatul cu funcţie de conducere sau de execuţie subordonat direct;

· persoana aflată în funcţia de conducere – şef birou/serviciu – pentru salariaţii din subordine;

· directorul general, pentru funcţiile de conducere şi execuţie subordonate direct.

Art.74.(1) Sunt supuşi evaluării anuale salariaţii care au desfăşurat activitate cel puţin 6 luni în cursul perioadei evaluate.

 (2) Sunt exceptaţi de la evaluarea anuală salariaţii care ocupă funcţia de debutant şi care sunt evaluaţi la sfârşitul perioadei de debut.
            Art.75.(1) Activitatea profesională se apreciază anual, prin evaluarea performanţelor profesionale individuale.
            (2) Perioada evaluată este cuprinsă între 1 ianuarie şi 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea.
            (3) Evaluarea se face numai în cadrul perioadei de evaluare prevăzute la alin. (2) şi numai pentru personalul contractual care a desfăşurat activitate profesională în aceeaşi unitate cel puţin 6 luni. 

           (4) Perioada de evaluare este cuprinsă între 1 şi 31 ianuarie din anul următor perioadei evaluate.

            Art.76. În mod excepţional, evaluarea performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual se face şi în cursul perioadei evaluate, în următoarele cazuri:
a) atunci când raportul de muncă al personalului contractual evaluat încetează, se suspendă pentru o perioadă de cel puţin 3 luni, în condiţiile legii, sau se modifică sub aspectul locului muncii, caz în care evaluarea se face pentru perioada de până la încetarea, suspendarea sau modificarea contractului de muncă. 

b) atunci când pe parcursul perioadei evaluate contractul de muncă al evaluatorului încetează, se suspendă pentru o perioadă de cel puţin 3 luni, în condiţiile legii, sau se modifică sub aspectul locului muncii ori felul muncii, caz în care evaluarea se face până la data la care au intervenit aceste situaţii sau, dacă nu este posibil, în termen de cel mult 15 zile de la data când au intervenit aceste situaţii. Calificativul acordat se va lua în considerare la evaluarea anuală a performanţelor profesionale individuale ale acestora;
c) atunci când pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobândeşte o diplomă de studii de nivel superior şi urmează să fie promovat, în condiţiile legii, într-o funcţie corespunzătoare studiilor absolvite, caz în care evaluarea se face la o dată anterioară promovării.

d) în cazul detaşării pentru o perioadă de minim o lună, caz în care evaluarea se face la finalul acestei perioade de către conducătorul instituţiei unde are loc detaşarea.
Art.77. Personalul contractual nu va fi evaluat pentru perioada în care i se suspendă contractul de muncă.

             Art.78.(1) Criteriile de evaluare ale salariaţilor sunt prevăzute în anexele nr.2-3.
 (2) Salariaţii care exercită cu caracter temporar o funcţie  de conducere vor fi evaluaţi, pentru perioada exercitării temporare, pe baza obiectivelor de performanţă individuală şi criteriilor de evaluare stabilite pentru funcţia de conducere respectivă.
 Art.79. În vederea completării fişei de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale salariaţilor, persoanele care au calitatea de evaluator potrivit art.73 stabilesc obiectivele de performanţă individuală, care vor fi specificate în anexele nr.1-3.

Art.80.(1) Obiectivele profesionale individuale trebuie să corespundă următoarelor cerinţe:

a) să fie specifice atribuţiilor funcţionale menţionate în fişa postului;

b) să fie cuantificabile;

c) să fie prevăzute cu termene de realizare;
d) să fie realiste, să poată fi duse la îndeplinire în termenele de realizare prevăzute şi  

cu resursele alocate;
e) să fie flexibile, adică să poată fi revizuite în funcţie de modificările intervenite în priorităţile instituţiei publice.

(2) Obiectivele profesionale individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de câte ori intervin modificări semnificative în priorităţile sau resursele alocate instituţiei publice cu privire la activităţile şi responsabilităţile corespunzătoare postului. Obiectivele revizuite se menţionează în fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale şi se aduc la cunoştinţa persoanei evaluate.

Art.81. Persoanele care au calitatea de evaluator au următoarele atribuţii:
a) stabilesc gradul de îndeplinire a obiectivelor de performanţă individuală, prin raportare la atribuţiile stabilite prin fişa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performanţelor profesionale individuale;
c) consemnează, după caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultăţile întâmpinate de acesta în perioada evaluată şi orice alte observaţii pe care le consideră relevante;

      d) stabilesc eventualele necesităţi de formare profesională pentru anul următor perioadei evaluate.

Art.82.(1) Interviul, ca etapă a procesului de evaluare, reprezintă un schimb de informaţii care are loc între evaluator şi persoana evaluată, în cadrul căruia:

a) se aduc la cunostinţă persoanei evaluate notările şi consemnările făcute de evaluator în fişa de evaluare;

b) se semnează şi se datează fişa de evaluare de către evaluator şi de persoana evaluată.

(2) În cazul în care între persoana evaluată şi evaluator există diferenţe de opinie asupra notărilor şi consemnărilor făcute, comentariile persoanei evaluate se consemnează în fişa de evaluare; evaluatorul poate modifica fişa de evaluare dacă se ajunge la un punct de vedere comun.

Art.83.(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor de performanţă individuală şi criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecărui obiectiv şi criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimând aprecierea gradului de îndeplinire.

           (2) Pentru a obţine nota finală a evaluatorului se face media aritmetică a notelor obţinute urmare a aprecierii obiectivelor de performanţă individuală şi criteriilor de evaluare, rezultate din media aritmetică a notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, după caz.
           (3) Semnificaţia notelor prevăzute la alin. (1) este următoarea: nota 1 - nivel minim şi nota 5 - nivel maxim.
Art.84. Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, după cum urmează:
a)    între 1,00-2,00 - nesatisfăcător;
b)    între 2,01-3,00- satisfăcător;

c)    între 3,01-4,00 – bine;

d)    între 4,01-5,00 – foarte bine.

c)între 3,5 -4,50 - bineArt.85.(1) După finalizarea etapelor procedurii de evaluare menţionate la art. 72 lit. a) şi b), fişa de evaluare se înaintează contrasemnatarului.

(2) În sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar directorul general adjunct pentru salariaţii cu funcţii de execuţie din cadrul  serviciilor/birourilor direct subordonate acestuia.

(3) În situaţiile în care calitatea de evaluator o are directorul general sau contabilul şef, fişele de evaluare nu se contrasemnează.

Art.86. (1) Salariaţii din cadrul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava nemulţumiţi de rezultatul evaluării pot să îl conteste la conducătorul instituţiei.

            (2) Contestaţia se formulează în termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunoştinţă de către salariatul evaluat a calificativului acordat şi se soluţionează în termen de 15 zile calendaristice de la data expirării termenului de depunere a contestaţiei de către o comisie constituită în acest scop prin dispoziţia directorului general al D.J.D.P. Suceava.

            (3) Rezultatul contestaţiei se comunică salariatului în termen de 5 zile calendaristice de la soluţionarea contestaţiei.
            (4) Salariatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei formulate, se poate adresa la instanţele judecătoreşti competente, în condiţiile legii.

EVALUAREA PERSONALULUI CONTRACTUAL DEBUTANT

           Art.87. Salariatul debutant parcurge o perioadă de stagiu de 6 luni, calculată de la data angajării salariatului debutant.

           Art.88. Procedura de evaluare a perioadei de stagiu a salariatului debutant se va face corespunzător prevederilor prevăzute la art.72, art.73 lit. b), art.82, art.83, art.84 şi ale art.85 din prezentul regulament.

           Art.89. Pe durata perioadei de stagiu salariatul debutant beneficiază de toate drepturile şi obligaţiile prevăzute în legislaţia muncii, în regulamentul intern, precum şi în contractul individual de muncă. 
           Art.90.(1) Perioada de stagiu se întrerupe în situaţia suspendării contractului individual de muncă al salariatului debutant, în condiţiile legii.

          (2) Durata suspendării contractului individual de muncă nu se ia în considerare la calculul perioadei de stagiu. După încetarea motivelor care au determinat întreruperea perioadei de stagiu, salariatul debutant îşi continuă activitatea până la acoperirea integrală a duratei prevăzute la art. 88.
          Art.91.(1) Pe parcursul perioadei de stagiu, contractul individual de muncă al salariatului poate fi modificat în condiţiile legii.

          (2) În cazul în care contractul individual de muncă a salariatului debutant se modifică, acesta va fi evaluat pentru perioada lucrată până la data modificării, de către conducătorul structurii organizatorice potrivit prevederilor art.88.

          (3) În cazul în care contractul individual de muncă a salariatului debutant a fost modificat, acesta va fi evaluat pentru perioada respectivă, urmând să fie întocmită o nouă fişă de evaluare pentru perioada de stagiu rămasă de efectuat.

         Art.92. În situaţia în care salariatul debutant a obţinut la evaluarea activităţii calificativul ,,necorespunzător”, conducătorul instituţiei publice va dispune prin act administrativ încetarea contractului individual de muncă.

         Art.93. Anexele 1, 2, 3  fac parte integrantă din prezentul regulament.

CAP.X.  PROCEDURA DE OCUPARE A UNUI POST VACANT

SAU TEMPORAR VACANT PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL
          Art.94. (1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzător unei funcţii contractuale din cadrul Direcţiei Județene de Drumuri și Poduri Suceava se face prin concurs sau examen, în limita posturilor vacante sau temporar vacante prevăzute în statul de funcţii.  
        (2) În cazul în care la concursul organizat se prezintă un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.  

       Art. 95.  La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa orice persoană care îndeplineşte condiţiile generale şi condiţiile specifice stabilite prin fişa postului pentru ocuparea respectivei funcţii contractuale.

        Art.96. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care îndeplineşte următoarele condiţii generale:  
   a) are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;  

   b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;  

   c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;  

d) are capacitate deplină de exerciţiu;
   e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;  

   f) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;  

e) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
f) persoana nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcția, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfășura activitatea de care s-a folosit pentru săvârșirea infracțiunii sau față de acesta  nu s-a luat măsura de siguranță a interzicerii ocupării unei funcții sau a exercitării unei profesii;
g) prin execepție de la condiția prevăzută de la art. 96 alin.1 lit.a) pot fi angajați și cetățeni străini, cu respectarea regimului stabilit pentru aceștia prin legislația specifică și legislația muncii; 

        Art.97. Condiţiile specifice pentru ocuparea  un post vacant sau temporar sunt:
a) studii de specialitate în domeniul specific postului vacant sau temporar vacant;

b) vechime în specialitate după cum urmează:

· pentru postul de inspector de specialitate IA : minim 6 ani și 6 luni
· pentru postul de inspector de specialitate I    : minim 3 ani și 6 luni
· pentru postul de inspector de specialitate II   : minim  6 luni
· pentru postul de referent IA  : minim 12 luni 
c) vechime în muncă după cum urmează:
· pentru postul de şofer I   :  minim 3 ani

· pentru postul de muncitor calificat I   :  minim 6 luni
· pentru postul de muncitor calificat II  :  minim 3 luni
         Art.98. (1) În vederea ocupării unui post vacant sau temporar vacant, serviciul/compartimentul  în cadrul căruia există postul vacant transmite compartimentului de resurse umane propunerea privind organizarea şi desfăşurarea concursurilor.  
       (2) Propunerea privind organizarea şi desfăşurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant prevăzută la alin. (1) trebuie să cuprindă următoarele:  

   a) denumirea funcţiei contractuale vacante sau temporar vacante;  

   b) fişa de post corespunzătoare funcţiei contractuale vacante sau temporar vacante întocmită şi aprobată în condiţiile legii;  

   c) bibliografia şi, dacă este cazul, tematica stabilită de conducătorul structurii de specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;  

   d) propuneri privind componenţa comisiei de concurs, cât şi a comisiei de soluţionare a contestaţiilor;  

   e) tipul probelor de concurs: proba scrisă şi/sau proba practică şi interviu, după caz;  

   f) alte menţiuni referitoare la organizarea concursului sau la condiţiile de participare.  

       (3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrări, articole de specialitate sau surse de informare şi documente expres indicate, cu relevanţă pentru funcţia contractuală vacantă sau temporar vacantă pentru care se organizează concursul. Bibliografia întocmită de către structura de specialitate în cadrul căreia se află postul vacant sau temporar vacant este transmisă compartimentului de resurse umane şi aprobată de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice.  

        (4) Tematica concursului se stabileşte pe baza bibliografiei.
CAP. XI.  DISPOZIŢII FINALE

        Art.99. Dispoziţiile prezentului regulament intern se completează cu dispoziţiile  Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare, OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările şi completările ulterioare.
        Art.100. Regulamentul intern s-a întocmit de angajatorul Direcţia Judeţeană de Drumuri şi Poduri Suceava cu consultarea reprezentanţilor salariaţilor.

        Art.101.(1) Regulamentul intern se aduce la cunoştinţa salariaţilor prin grija angajatorului şi îşi produce efecte faţă de salariaţi din momentul încunoştiinţării acestora.

        (2) Obligaţia de informare a salariaţilor cu privire la conţinutul regulamentului intern trebuie îndeplinită de angajator. 

        (3) Aducerea la cunoştinţa fiecărui angajat a regulamentului intern revine Compartimentului resurse umane şi salarizare din cadrul Direcţiei Judeţene de Drumuri şi Poduri Suceava  

        Art.102.(1) Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat ori de câte ori necesităţile de organizare şi disciplină a muncii în unitate o cer, precum şi în cazurile în care apar dispoziţii legale noi în domeniu.
 (2) Modificările ce intervin în conţinutul regulamentului intern sunt supuse procedurilor de informare a salariaţilor.

        Art.103.(1) Cunoaşterea şi respectarea prezentului regulament este obligaţie de serviciu a tuturor salariaţilor unităţii.

        (2) Controlul legalităţii dispoziţiilor cuprinse în regulamentul intern este de competenţa instanţelor judecătoreşti.
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