ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
ADMINISTRATIA SERVICIILOR SOCIALE COMUNITARE PLOIESTI
DISPOZITIA NR... 2 2%

privind constituirea comisiei de verificare a respectarii programului de lucru
si aprobarea procedurii de verificare

Directorul General al Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti,
dl. Dinu Ion Dan, numit in functia publicdi de conducere prin Dispozitia
nr. 3728/27.09.2012;

Avand in vedere:
- necesitatea asiguririi respectdrii programului de lucru stabilit, precum si a
prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern, in vederea desfdsurdrii activitatii in conditii de legalitate, disciplina si
eficients;
- prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare;
- prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare;
- prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si
Functionare ale institutiei;
- Hotararea Consiliului Local nr.307/19.12.2002 privind infiintarea Administratiei
Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti;

in temeiul art. 11 din Regulamentul de Organizare si Functionare a
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti aprobat prin Hotirirea
Consiliului Local nr. 355/28.07.2025:

DISPUNE:

Art. 1. Se constituie Comisia de verificare a respectarii programului de lucru in
cadrul Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti, in urmitoarea
componenta:

- Chiva Daniela Simona— Sef Serviciul Juridic, Autoritate Tutelara, Resurse Umane
- Paunoiu Iuliana- consilier juridic;

- Cristescu Despina Georgeta— consilier — responsabil activitate - resurse umane;
- Nedelea Lacramioara - responsabil activitate - resurse umane:;

- Iliescu Valeria Georgiana- responsabil activitate - resurse umane;

- Tricd Monica Carmen- responsabil activitate - resurse umane;

- Neagu Alina $tefania- responsabil activitate - resurse umane;

- Faur Elena - responsabil activitate - resurse umane.



Art. 2. Comisia are ca atributii principale:

a) verificarea modului de respectare a programului de lucru de cétre personalul
institutiei;

b) verificarea prezentei personalului la locul de munca in timpul programului
stabilit;

¢) verificarea respectarii prevederilor Regulamentului Intern referitoare la disciplina
muncii;

d) intocmirea de note de constatare si rapoarte privind rezultatul verificarilor
efectuate;

e) propunerea de masuri, dupd caz, in conformitate cu prevederile legale aplicabile.
Art.3. Se aproba Procedura privind verificarea respectirii programului de lucru,
previzutd in Anexa nr. 1, care face parte integrantd din prezenta dispozitie.

Art.4. Verificarile se vor efectua periodic si/sau inopinat.

Art. 5 Se aprobi modelul Notei de constatare,prevazut in Anexa nr. 2, care face parte
integranti din prezenta Dispozitie.

Art. 6 —Prezenta dispozitie se intocmeste in 2 exemplare originale.

Art. 7— Serviciul Juridic, Autoritate Tutelard, Resurse Umane va aduce la cunostinta
celor interesati prezenta dispozitie, dupd cum urmeaza,

- spre stiintd - tuturor sefilor de servicii/compartimente;

-spre aplicare — persoanelor nominalizate la art. 1;

-spre arhivare - Serviciului Juridic, Autoritate Tutelard, Resurse Umane.
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Data in Ploiesti, astdzi.....o.....00o el

DIRECTOR GENERAL, AVIZAT:
Serv. Juridic, Autorita ;,Tutelaré, Resurse Umane
CHIVA DANIELA SIMONA
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PROCEDURA
privind verificarea respectirii programului de lucru in cadrul

Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modul de organizare si desfasurare a
verificérilor privind respectarea programului de lucru de citre personalul din cadrul
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti, in vederea asiguririi
disciplinei muncii, utilizirii eficiente a timpului de lucru si respectarii prevederilor

legale si regulamentelor interne.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicé tuturor salariatilor din cadrul Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti, indiferent de functia sau compartimentul in care isi

desfésoara activitatea.

3. Documente de referint:i

— Codul muncii — Legea nr. 53/2003, republicats, cu modificirile si completarile
ulterioare;

— Codul administrativ — OUG nr. 57/2019, cu modificirile $i completarile ulterioare;
— Regulamentul de Organizare si F unctionare al institutiei;

— Regulamentul Intern al institutiei;

— Dispozitia directorului general al institutiei privind constituirea comisiei de

verificare.



