MUNICIPIUL BUCURESTI-CONSILIUL LOCAL AL
SECTORULUI 4
DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SECTOR 4

Str. Straduintei nr.1, sector 4, Bucuresti
Tel./Fax : +40-21-335.35.78

DECIZIA Nr, 359
din___¢Z . 2021

privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interna al Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor Sector 4

Directorul Executiv al Directiei Generale de Evidentii a Persoanelor Sector 4.

Avand in vedere:
= Referatul nr.1.3/ 570 /14.10.2021 al Compartimentului Resurse Umane, SSM. PSI din
cadrul Directiei Economic, Resurse Umane, Juridic. Administratiy, Achizitii Publice:
- Prevederile Ordonantei de Urgenta a  Guvernului nr. 57/2019 privind Cody
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Prevederile Legii nr.53/2003-Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;
in temeiul prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cy modilicarile s
comletarile ulterioare, precum si ale art.11] alin.(1) din Regulamentul de Organizare §
Functionare a] Direciei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4, emite urmitoarea:

DECIZIE

Art.l f.ncepﬁnd Cu data de prezentei, se aproba Regulamentul de Ordine Interna al
Directiei Generale de Fvi dentd a Persoanelor Sector 4, conform anexei. care face parte integranta
din prezenta decizie. De la aceastd dati, se abroga Regulamentyl Intern, aprobat prin decizia
nr.81/06.06.2019:

Art.2 Prezentyl Regulament de Ordine | nterna se comunici sefilor/coordonatorilor de
servicii/compartimente. sub semnatura. jar acestia, la randul lor. au obligagia de a instryj sla
aduce la Cunostinta salariatilor din subordine, prevederile cuprinse in regulament:

Art.3 Cunoasterea $1 respectares Regulamentului de Ordine Internd este obligatoric
pentru tofi salariatii institutiei:

Artd Regulamentul se aliseaza la sedjul institutici, precum $1 pe pagina de internet
Www.depsd.ro:
Art.S  Prevederile prezentei  decizii  vor fi duse la Indeplinire  d¢  cdtre
compartimentele/birourile/ serviciile/ directiile din cadryl Directiei Generale de Evidenti a
Persoanelor Sector 4. tar difuzarea ej va fi efectuata de catre Compartimentul Resurse Umane,
SSM. PSI.
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CAPITOLUL 1
DISPOZITH GENERALE

Art. 1
Prezentul Regulament Intern s-a intoemit in conformitate cu prevederile:

- Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificirile st completdrile

ulterioare,
- Legii nr.53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Hotardrii nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

[unctionarilor publici, cu modificirile si completarile ulterioare.

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. cu

modificarile si completarile ulterioare,

- Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munci. cu modificarile si completarile ultgrioare.
§1 a tuturor actelor normative care fac obiectul domeniului de activitate al institutiei, |pentru

crearea unui climat corespunzitor de munca in vederea obtinerii unor rezultate optime.
Art. 2

(1) Prezentul regulament de ordine interni se aplica tuturor salariatilor din cadrul Directiei Generale de
Evidentd a Persoanelor Sector 4 (funcjionari publici, personal contractual), indiferent de |durata
contractului individual de munca/raportului de serviciu, cat si persoanelor care sunt detasgte sau

delegate, precum si studentilor care desfasoara practicd de specialitate.

(2) Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal, indjferent

de functia ocupatd in cadrul institutiei.
Art. 3

(1) Prezentul Regulament contine proceduri cu caracter general, in baza cdrora se desfisoara actiyitatea

in cadrul Directiei Generale de Evidenta a persoanelor Sector 4.

(2) Activitatea specifica postului pe care il ocupd fiecare angajat este reglementati de fisa posn:rui. de
I

procedurile operationale si de sistem elaborate pentru institutie, directia, serviciul, biro
compartimentul in care isi desfiigoara activitatea fiecare angajat.

Art. 4
(1) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi alisat la sediul si pe site-ul institutiei si va fi
cunostintd intregului personal, precum si noilor angajati, din prima zi de munca;
(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern, se va face de citr
direct al fiecarui salariat prin consemnare intr-un proces-verbal de instruire, pe baza de sem
a salariatilor;
(3) Pentru angajatul. care la data instruirii lipseste, aducerea la cunostintad se va face in prima
reluare a activitatii de cdtre conducitorul locului de munca. Pentru noii angajall. instruirea

face in prima zi de activitate, de citre conducitorul locului de munca:

(4) Prezentul Regulament Intern produce efecte pentru angajati, din momentul intrarii in vigoarg;

I sau

dus la

b seful
hatura

71 de
se va

(3) Prezentul Regulament Intern se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile de hatura

legislativa la nivelul institutiei sau al proceselor de munci:
Art. 5

Obiectivele prezentului regulament urmaresc si asigure:.

a) Cresterea calitdtii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public,
reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi

sociale/profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt al presti
institutiei, functiei publice, functionarilor publici st personalului contractual:

riului

b) Informarea publicului cu privire la conduita profesionali la care este indreptatit sa sc abtepte
din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice si a personalului contractual:
¢) Crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdteni i functionarii publici si
personalul contractual. pe de o parte si intre cetiteni gi autoritatile administratiei publice

locale pe de alta parte;
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Art. 6

Prezentul Regulament reglementeaza raporturile de serviciu, respective raporturile de munci (drepturi.
obligatii, incompatibilitdti). transparenta, normele de conduité in cadrul Directiei Generale de Evidenta
a Persoanelor Sector 4.

CAPITOLUL 11
OBLIGATHLE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 7
Directorul exceutiv al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4, precum si directorii
executivi adjuncti, asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale angajatilor, a
prevederilor Constitugiei si ale actelor normative/ hotararilor Consiliului Local al Sectorului 4.

Art. 8
Conducerea institufiei este asiguratd de Directorul executiv. numit in conditiile legii.

1. Conducerea institutici are datoria sd ia toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare desfasurarii normale a raporturilor de serviciu si a muncii. sa asigure un control eficient
al indeplinirii sarcinilor in toate structurile functionale, si se preocupe de imbunitatirea continua a
condifiilor de munca, si organizeze §i s sprijine perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor din
cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4.

2. Directorul executiv si directorii executivi adjuncti sunt obligati sd sprijine propunerile si initiative.
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunétatirii activitatii instituiei publice in care isi
desfasoard activitatea, precum si a calitafii serviciilor publice oferite cetitenilor.

3. Sa acorde personalului salariat toate drepturile legale.

4. Sa plateasca inaintea oricaror alte obligatii drepturile salariale, contributiile si impozitele aflate in
sarcina lor.

5. Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de ,.angajat™ al institutiei.

6. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al tuturor salariatilor din cadrul Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4.

Art. 9
Conducerea institutiel va asigura:

* Crearea conditiilor necesare imbunatatirii calitatii $i eficientei intregii activitati, care si
corespunda schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte
manageriale;

»  Stabilitatea in muncd. incadrarca si promovarea in muncd. in raport de pregatirea
profesionala a personalului, cu respectarea criteriilor valorice de competenta si probitate
civicd si profesionald. stabilirea competentelor si atributiile acestuia potrivit cerinteld
cuprinse in figa postului, precum si exercitarea controlului permanent asupra modului de—
indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art. 10
Conducerea institugiei va lua masuri pentru:

» Folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-i
revin;

= Efectuarea instructajului introductiv general privind securitatea §i sanatatea in munca si a
instructajului PSI la locul de munca. potrivit legislatiei in vigoare:

= [mbunatatirea abilitatilor si a pregdtirii profesionale a personalului, asigurarea stabilitatii
acestora si promovarea lor in functii, clase sau grade profesionale in raport cu pregatirea
profesionala, vechimea si rezultatele in munca:

= Eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor salariatilor din cadrul Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor Sector 4, cu indicarea functiei §i a locului de munca;

= [ntocmirea de adeverinte, la incetarea raportului de serviciu/de munca a salariatului, care sa
ateste vechimea in muncid/in specialitatea studiilor dobanditd dupa data de 15.12.2011(data
infiintarii institutiei):

*  Punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a activitaii si asigurarea
curdteniei si ordinii la toate locurile de munca.
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CAPITOLUL I
OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 11

Personalul numit/ incadrat in cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 are tatoria

de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca. de a indeplini toate sarcinile de serviciu celi
potrivit legii, din regulamentul de organizare si functionare al institugiel, din regulamentul delo
interioara, figa postului si deciziile conducerii institutiei.

revin
rdine

Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si persohalului

contractual sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii

de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public. in exercitarea functiei detinute:
c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, prin

cipiu

conform cruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelas regim

Juridic in situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de fungtii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si

constiinciozitate:
¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoancle care ocupa diferite categp

rii de

functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes altul decdt interesul public,

In exercitarea functiei detinute:

f) integritatea morala. principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sa accepte. direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avaritaj ori

beneficiu In considerarea functiei pe care o defin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii. principiu conform caruia persoancle care ocupa diferite categorii
de functii pot sa-si exprime si si-si fundamenteze opiniile. cu respectarea ordinii de drept si a bunelor

moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii

ocupantii acestora trebuie si fic de buna-credinta:
1) deschiderea si transparenta. principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea difer
categoril de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetdtenilor;

itelor

J) responsabilitatea i rispunderea. principiu potrivit céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost

indeplinite corespunzator.
Art. 12

Indatoririle generale ale personalul numit/incadrat in cadrul Directieci Generale de Evidgnia a

Persoanelor Sector 4 sunt urmétoarcle:

1.5a respecte intocmai programul de lucru stabilit; efectuarea unui numar de 3 absente nemotivate

0 luna calendaristica atrage dupa sine sanctionarea disciplinara:
2.5a semnaleze Compartimentului Resurse Umane orice modificare a datelor personale (inclus
caracter familial). intervenita ulterior angajarii in institutie:

intr-

iv cu

3. Sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijlocul auto din dotare si toate celelalte
mijloace materiale incredinfate in vederea realizarii obiectului de activitate si sa reduca consumutile de

materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;
4.8a prezinte, in conditiile legii conducatorului institutici, declaratia de avere si cea de interese:

5. Sarealizeze atributiile i lucrarile incredintate in termenul stabilit. la nivelul calitativ cerut de actele

normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari:
6. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea energiei eled
inchiderea ferestrelor. incuierea usilor si depunerea cheilor la locurile indicate:
7.8a pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie:

trice,

8. Sa loloseascd integral si cu maximi cticienfd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de

serviciu in termen si in conditii de eficientd maxima:
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9. Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
10.Sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sd nu favorizeze vreun
partid politic. sa nu participe la activitati politice in cadrul programului de lucru. Persoanelor numite in
functii publice le este interzis sa faca parte din organele de conducere a partidelor politice:
11. Sa indeplineasca atributiile care le revin din functia publica pe care o defin sau care rezulta din
contractul individual de muned, precum si atributiile ce le sunt delegate;
12. Si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Persoana numitd/incadrata in munca
are dreptul sa refuze in scris si motivat indeplinirea dispozitiilor primite, daca le considera ilegale. Daci
cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat si o execute. cu exceptia cazului
cand aceasta este vadit ilegald. Aceste situatii se aduc la cunostinta conducatorului institutiei:
13. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institugiei publice
in care isi desfisoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia:
14. Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele previzute de lege. a
prerogativelor functiei publice definute:
15.Functionarilor publici le este interzis s foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care
le-au stabilit in exercitarea functiei publice. pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri;
16.Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in organiza
sau asociatii. indiferent de natura acestora. ori sé le sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale:
17. Angajatii Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 au obligatia:

» si pastreze secretul de stat. secretul de serviciu. precum si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd In exercitarea functiei. cu
exceptia informatiilor de interes public:

= Sa respecte regimul juridic al conflictelor de interese i al incompatibilitatilor stabilite prin
legi;

*  Si nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

= Sa respecte normele de s@natate §i securitate In munca. prevazute in lege. cele de prevenire
a incendiilor. precum si dispozitiile interne privind protectia muncii si prevenirea
incendiilor:

= S3 instiinfeze scful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri, dupa caz. de indata cc a
luat cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri.
degradari etc. si in orice situatii asemanatoare;

»  Si foloseasca aparatura de tehnica de calcul din dotare in interesul institutiel, ludnd masuri, _
corespunzatoare pentru asigurarea securitatii informatiilor prelucrate:

= S aibi o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu i in relatiile cu petentii:

= Si aibd in permanentd o tinuta ingrijita i decenta, sa menf{ina ordinea $1 evidenta in lucrari
si sa pastreze curatenia la locul de munca:

= 83 reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu cetatenii, cu alte institufii. sau cu ocazia
deplasarilor in interesul serviciului;

=  Si apere proprietatea publicd. sd ia masuri de cheltuire rationala a fondurilor publice, sa
conserve si sa pastreze fondurile fixe i cele de inventar:

»  Sanu sc prezinte la serviciu sub influenta bautilor alcoolice sau a substanselor psihoactive
(droguri, produse etnobotanice etc.;

= Sanucomitd sau sd incite la acte ce ar putera tulbura buna desfasurare a activitdtii institutiei:

»  Sa execute in caz de necessitate si alte lucrari, compatibile cu specializarea si nivelul
pregatirii sale, indifferent de calitatea pe care o are( prin dispozitia sefului ierahic superior
si prin cuprinderea acctor noi lucrari in fisa de post- ca lucare permanent sau aleatoarc);

= Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se
suplineascd in serviciu. in cadrul specialitatii lor;

19.In exercitarea functiei publice, persoanelor din cadrul Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor Sector 4 le este interzis:
6
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* Saparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
®* 5a furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

® Sa colaboreze. in afara relatiilor de serviciu. cu persoane fizice sau juridice care fac dongatii sau

sponsorizari partidelor politice;

" 54 afigeze in cadrul institufiei insemne sau obiecte inscripfionate cu sigla sau denumirea

partidelor politice ori a candidatilor acestora:

* s se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si

exprima sau manifesta convingerile politice:
" sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

20. Persoanele din cadrul Directici Generale de Fvidenta a Persoanelor Sector 4 au ob}igaﬁia de a

nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitaii persoanelor cu care intra in legatura in exe
atributiilor de serviciu prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare,

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private,

- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

citarea

21.Personalul din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 trebuie sa ad opte o

atitudine impartiala §i justificata pentru rezolvarea clari si eficienta a problemelor cetatenilofr
respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a institutiei prin:

si sa

. promovarea unor solutii similare i identice raportate la aceeasi categorie de situaii dé fapt..
- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice. stare materiald, sanitate. VArsta. sex. elc.

22. Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia petsonala

generatoare de acte juridice:

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica. in mod corect si

complet. in scris. cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

sunt

23. Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor

medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile leg
Art. 13
Angajalii au urmatoarele interdictii:

a) s nu efectueze in timpul programului de lucru, activitafi care nu au legeturd cu sarcinile de myinci

b) sa foloseascd in interes personal bunurile sau capacititile institutiei

¢) si instraineze bunuri date in folosinta sau pastrare

d) sd paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului iererhic

¢) sa inceteze nejustificat lucrul

f) folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal
g) sa lalsifice acte privind diverse evidente

h) sa pretindd@/primeasci de la algi salariati/ persoane striine. avantaje pentru exercitarca atributiilor de

serviciu in mod privilegiat
1) s@ nu introducd in incinta institutiei unele marfuri in scopul comercializarii acestora
J) efectuarea orelor suplimentare fira acordul conducerii

k) introducerca in incinta instituiei a bauturilor alcoolice, substantelor sau medicamentelor

ilegale/interzise. precum si consumul acestora

1) raspandirea de informatii false la adresa angajatilor. gefilor ierarhici si colegilor de munc: instigarea

si mentinerea unor stiri conflictuale care pot periclita buna desfagurare a activitatii
m)sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor apartinind institutiei.

Art.14
Directorii executivi adjuncti vor intocmi fisa postului pentru
serviciilor/birourilor/compartimentelor din subordine. Sefii de servicii/birouri/compartimentd

sefil
vor

intocmi figa postului cu atributiile personalului de executie din subordine. Fisele posturilor se intodmesc
in 2 exemplare (unul pentru salariat. unul pentru compartiment si unul pentru Compartimentul Resurse

Umane).
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Art. 15
in cadrul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 este interzis fumatul in spatiile
publice inchise, conform prevederilor Legii nr. 15/2016 privind modificarile si completarile Legii nr.
34972002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

Prin spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat utilizarii
colective, indiferent de formd de proprictate ori de dreptul de acces, care are un acoperis, plafon sau
tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti. indiferent de naturi acestora sau de caracterul temporar
sau permanent;

Prin spatiu inchis de la locul de munci 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, astfel cum este definit in Legea securitagii si sanatatii in
muncd nr.319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Fumatul in cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 este permis numai in
locurile special amenajate pentru fumaétori. inscriptionate cu insemnul “LOC PENTRU FUMAT”. Este
interzisd depunerea in scrumierele. vasele sau gropile destinate stingerii resturilor aprinse de tigari sau
chibrituri. a altor deseuri de materiale combustibile (hartie. carton, textile etc.) Este interzisi golirea
scrumierelor si a vaselor cu resturi de {igari in cogurile de hartie sau de gunoi ori in locuri in care existi
materiale combustibile. De asemenea este interzisi aruncarca la intdmplare a resturilor de tigari sau
chibrituri aprinse. In locurile in care nu exista aceste locuri special amenajate pentru fumat, fumatul este
interzis cu desavarsire.

Nerespectarea interdictiilor prevazute in prezentul Regulament de citre salariatii Directiel
Generale de FEvidentd a Persoanclor Sector 4. poate duce la sanctiuni disciplinare din partea
angajatorului, conform legii, dar si la amenzi contraventionale cuprinse intre 100 i 500 lei. care pot fi
aplicate de catre reprezentanti ai politiei locale sau ai Ministerului Afacerilor Interne. precum si de
catre inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale de munca.

Art. 16 Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor mentionate mai sus constituie abatere disciplinara si
se sanctioneazi disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 17
Directorul executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4 are In principal
urmatoarele drepturi:

1.  si stabileascd organizarea si functionarea institutiei:

2. si stabileascd, impreuna cu directorii executivi adjuncti. cu sefii/coordonator. _
serviciilor/compartimentelor, in conditiile legii, atributiile corespunzatoare pentru fiecare
salariat, prin regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare si fisele de post. in
functie de studii. pregatire profesionald si de specialitate. stabilind in mod corect si echitabil
volumul de munca al fiecaruia;

3. si aprobe Regulamentul de ordine internd al Directiei Generale de Evidentd a Persoanclor
Sector 4 :

4.  siddea decizii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor:

5. saexercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

6.  si constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii si prezentului regulament.
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CAPITOLUL V
DREPTURILE PERSONALULUI D.G.E.P. S4

Art. 18

Salariatii Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 au. in principal, urmatoarele drgpturi:

I. dreptul la salarizare pentru munca depusa,
2. dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

- : i . . ! 3 iy g . b atE g :
3. dreptul la zlele de sarbatori legale, concediu de odihna anual, medical. fird platd, precun| s
categorii de concedii prevazute de lege,

4. dreptul la egalitate de sansa si tratament,
. dreptul la demnitate in munca,

. dreptul la opinie,

~1 SN

- dreptul la venituri egale pentru munci egala.

- dreptul la promovare la orice nivel ierarhic. in conditiile legii.
10. dreptul la securitatea si sanatatea in munci.

I'1. dreptul la acces la formarea profesionala,

12. dreptul de a sc constitui sau a adera la o organizatie sindicala.
13. drepturi egale pentru femei si barbati.,

14. dreptul la negociere colectiva prin sindicat sau prin reprezentantii salariatilor desemnati pyi
secret.
Art. 19
(1) Personalul contractual /functionarii publici numiti pe perioada determinatd au aceleasi drept

O o0

i alte

- dreptul de angajare in posturile vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale conform legjslatiei.

n vot

uri i

indatoriri ca si personalul contractual/ functionarii publici numiti pe perioada nedetermindta, cu

exceptiile previazute de Codul Administrativ.
(2) In situatia in care. pe durata ocuparii functiei publice de executic temporar vacante. prin redistyi

buire

sau concurs, aceasta se vacanteaza in conditiile legii, conducatorul D.G.E.P. S.4 dispune, in |cazuri
temeinic justificate. numirea functionarului public. cu acordul acestuia. pe durata nedeterminata.

Aceasta dispozitie se aplica, in mod corespunzitor. §1 personalului contractual.

Drepturile i obligatiile conducerii institutiei si a salariatilor din Directia Generala de Evidenta
a Persoanelor Sector 4 nu sunt limitative, ele completindu-se de drept cu cele cuprinse in |actele

normative aplicabile in vigoare.

CAPITOLUL VI )
PROGRAMUL DE LUCRU, CONCEDII, ZILE LIBERE, iINVOIRI

Art. 20 Timpul de lucru reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea atribltiilor

de serviciu.
Art. 21
Programul de lucru al salariatilor din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4
de 8 ore/ zi. 40 ore/ saptimana, astfel:
Pentru toate serviciile/compartimentele mai putin Directia de Evidenta a Persoanelor si Stare Ciy
- luni — joi: de la 8.00 la 16.30,
- vineri :de la 8.00 la 14.00.

Serviciul Stare Civila:
Luni, Marti, Miercuiri: 8.30-12.00 - depuneri documente
- Inregistrari nasteri
12.30-14,00- eliberari documente
8.30-14.00- inregistrari decese
12,00~ 15.30- oficieri casatorii

Joi (Program prelungit): 9.00- 18.30- depuneri si eliberari documente biroul corespondenti
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9,00 — 16,30 depuneri documente, inregistrari nasteri
8.30- 16.30- inregistrari decese
12.00- 15,30~ oficieri casatorii

Vineri : 8,30-12,00- depuneri documente si inregistrari nasteri
12.00-13.00- eliberdri documente
8.30- 13,00~ inregistrari decese
11.00-13.30- oficieri casatorii

Sambita: 009.00- 1,00- oficieri casatorii
09,00-12.00- inregistrari decese
Duminica: 09.00-12.00- inregistriri decese

DEPUNERI CERERI DE TRANSCRIERE PENTRU C'Eri‘/i'!'li'ffll CARE AU REDOBANDIT
SAU CARORA LI S-A ACORDAT CETATENIA ROMANA SI CARE NU AU AVUT
NICIODATA DOMICILIUL IN ROMANIA:

MARTI 08.30 — 14.00 DEPUNERI DOCUMENTE
JOI 10.00 — 16.00 ELIBERARI DOCUMENTE

Biroul de Evidenta a Persoanelor nr.1:
Luni, Miercuri, Joi: 8.30-16.00

Marti: 8.30-18.30

Vineri: 8,30- 14,00

Biroul de Evidenta a Persoanelor nr.2:
Luni, Marti, Miercuri: 8.30-16,00

Joi: 8.30-18.30

Vineri: 8.30- 14.00

Biroul de Evidenti a Persoanclor nr.3:
Luni: 8,30-18,30

Marti, Miercuri, Joi: 8,30-16.00

Vineri: 8.30- 14.00

Compartimentul de Evidenta a Persoanelor nr.4
Luni. Marti. Miercuri: 8.30-16.00

Joi: 8.30-18.30

Vineri: 8.30- 14,00

Art. 22
Directorul executiv are dreptul. respectand legislatia in vigoare, sa modifice programul de lucru in
functie de necesitatile institutiel.

Program audiente —directorul executiv/ directorii executivi adjuncti-marti:10.00-12.00.

Salariatii D.G.E.P. S.4 semneaza zilnic in condica de prezenta, cu evidentierea orei de venire si
plecare.

[n ultima zi lucratoare a lunii. seful de serviciu/coordonatorul compartimentului transmite la
Compartimentul Resurse Umane foaia de prezentd. in care evidentiazi timpul de munci si alte situatii
(ore suplimentare. ore invoire, concedii, absente, recuperéri etc.), intocmita pe baza condicii de prezenta.
Compartimentul Resurse Umane verifica corectitudinea inregistrarilor referitoare la concediile de
odihni, concediile fara platd, concediile medicale. etc. elaboreaza foaia colectivi de prezenta la nivelul
institutiei, pe care o transmite Serviciului Economic .
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Completarea cererilor de concediu de odihna, concediu fara plata, recuperare, ete. se face pe
formularul distribuit de Compartimentul Resurse Umane, se aproba de seful serviciului/coordonatorul
compartimentului si de catre directorul executiv adjunct/conducitorul institutiei s1 se comunica
Compartimentului Resurse Umane cu cel putin 5 zile inainte de efectuare. Cererea de recuperare a orelor
suplimentare efectuate trebuie sd contind obligatoriu si perioada care se recupereazd (adica zilele cand
s-au efectuat ore suplimentare).

Pentru angajatii care sunt desemnati, pe perioade determinate. sa realizeze activitati n cadrul
unor alte colective de lucru, evidenierea prezentei se face in foaia de prezenta intocmita de
coordonatorul colectivului respectiv;

In timpul programului de lucru. angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi integral si
eficient timpul de munca. pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.
Art. 23
Invoirile in interes personal nu pot depasi 8 ore/luna. Solicitarea de invoire se formuleaza in seris cu
mentiunea ¢a angajatul pleaca in interes personal motivat. data. ora cind incepe invoirea si|durata
acesteia, §i se aproba de catre seful ierarhic superior, cu instiintarea conducerii institutiet.
Art. 24
Timpul de repaus saptamanal este simbdta si duminica. Exceptie face Serviciul Stare Civila, ynde se
asigurd continuitatea activitatii la casatorii si decese. urmand ca salariatii care au lucrat in aceste ile, sa
recupereze orele suplimentare in urmatoarele 60 zile.Persoanele care lucreaza in zilele de weekdnd sau
in zilele de sarbatori legale, pot recupera orele suplimentare efectuate prin zile libere platite.
Art. 25
(1) Prezentarea la serviciu se face cu cel putin 5 minute inainte de inceperea programului de luctu si se
evidentiaza de fiecare angajat in condica de prezentd.
(2) Este interzis accesul in incinta institutiei in afara orelor de program sau in zilele libere fara geordul
superiorului ierarhic/conducitorului institutiei.
(3) in timpul programului de lucru. angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi integral si gficient
timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate;

Munea suplimentari

Art. 26
1) Cand necesitafile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimentare peste programul normal de
lucru, numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusd de seful ierarhic, fard a depasi 360 de
ore anual.

(2) Personalul de conducere intocmeste, pentru personalul de executie din subordine. Referatul
de chemare pentru efectuarea orelor suplimentare in luna (Formularul este prevazut in
Anexa nr.l la Procedura operationala LEFECTUAREA SI COMPENSAREA ORELOR
SUPLIMENTARE). precum si Referatul de consemnare a orelor suplimentare prestate efedtiv in
luna ] . formular prevazut in Anexa nr.2 la aceeasi proceduri.
Cele doua formulare sunt transmise Compartimentului Resurse Umane.

Orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor compensa cu timp| liber
corespunzator respectdndu-se prevederile din legislatia aplicabila in vigoare. Recuperarea forelor
suplimentare in zile libere platite se efectueaza in termen de 60 zile de la data efecturii.
(3) Conform prevederilor legale, durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 e ore
pe saptamand, inclusiv orele suplimentare.

Prin exceptie. durata timpului de munci, ce include st orele suplimentare, poate fi prel{ingita
peste 48 de ore pe saptaména, cu conditia ca media orelor de munci. calculata pe o perioada de referinta
de 4 luni calendaristice. si nu depaseasci 48 de ore pe saptdmana.
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Concediul de odihni anual plitit

Art, 27
(1) Durata concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea in munca. astfel:
a) vechime pana la 10 ani - 26 zile de C.O. ( din care 5 zile reprezinti concediul de odihna
suplimentar acordat pentru munca in conditii periculoase/vatamitoare).
b) vechime peste 10 ani - 30 zile de C.O. (din care 5 zile reprezintd concediul de odihni suplimentar
acordat pentru munca in conditii periculoase/vitamatoare).
Vechimea in munca ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului de odihni este aceea pe
care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acorda concediul.
Pentru salariatii care se incadreazi in muncd in timpul anului, durata concediului de odihna sc va stabili
proportional cu perioada lucratd de la Incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv, in raport cu
vechimea in munca.
La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de munca si cele
aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.
(2) Concediile de odihnd vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului calendaristic. Concediile de odihna
pot fi efectuate si fragmentat, daca interescle compartimentului sau institutiei o cer, sau la solicitarca
angajatului.
(3) In cazul in care salariatul, din motive justificate. nu poate efectua, integral sau partial, concediul ¢
odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv. cu acordul persoanei in cauza.
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihnd anual.
(4) Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor primi o indemnizatie al cdrei cuantum se stabileste
conform prevederilor legale.
(5) Compensarea in bani a concediului de odihnad neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.
(6) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitia scrisdé a superiorului
ierarhic/conducatorului institutiei, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict
necesara prezenta angajatului la locul de munca (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor salariale).
Dupa rechemare. superiorul ierarhic/conducerea institutiei va proceda la reprogramarea zilelor de CO
neefectuate, astfel incat acestea sa poata fi efectuate de angajatii rechemati, in perioada previazuta de
lege.
Art. 28
1) Programarea concediilor de odihnd se efectueaza la sfarsitul anului, pentru anul urmator, de catre
conducerea unitdtii, prin grija Compartimentului Resurse Umane, astfe incat sa se asigure atdt bunv'
mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor. _
(2) La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, conducerea institutiei va fine seama, in masura
in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot.
Art. 29
(1) Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, in urmétoarele cazuri:
a) salariatul se afld in concediu medical:
b) salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate:
¢) salariatul este chemat sa indeplineascd indatoriri publice;
d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare. altele decét serviciul militar in termen;
e} salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, in tara ori in strainitate:
f) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimaterica, caz
in care data inceperii concediului de odihné va fi cea indicata in recomandarea medicala:
g) salariata/salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in vérstd de pand la 1 an.
(2) Programarea concediului de odihna poate fi modificatad de conducerea unitatii, dacé salariatul solicita
acest lucru.
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Zile de sarbiitoare
Art. 30 (1) Nu se va lucra in zilele de sarbatoare nominalizate de actele normative in vi goare:

- 1 81 2 ianuarie:

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne:

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima si a doua zi de Pasti:

- 1 mai:

- | iunie;

- prima $i a doua zi de Rusalii:

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat. Ocrotitorul Romaniei:
- 1 decembrie;

- prima $i a doua zi de Criciun:

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale. declarate astfel de cultele reljgioase

legale, altele decdt cele crestine. pentru persoancle apartinand acestora.

In situatia in care este posibila acordarea de zile libere intre sirbatori s1 zilele de repaus saptamdnal,

zilele de legatura se vor recupera in alte zile libere.
Concedii speciale plitite

Art. 31

(DAngajatii au dreptul, la un numar de zile platite, pentru anumite evenimente familiale, pentru care

trebuie sa prezinte justificirile legale, nominalizate mai jos:
a) casitoria salariatului - 5 zile:
b) nasterea sau casdtoria unui copil - 3 zile:

¢) decesul sotului/sotiei , copilului, parintilor. socrilor, unei rude sau afin de pana la gradyl II al

salariatului - 3 zile.
(2) Angajatii pot beneficia. in conditiile legii, de :

a) concediu pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani i, in cazul copilului cu handicay, pana

la implinirea varstei de 3 ani; de acest concediu poate beneficia, optional, oricare dintre parinti:

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani, iar in cazul copilijlui cu

handicap. pentru afectiunile intercurente. pana la implinirea varstei de 18 ani.
Concedii medicale sau de maternitate

Art. 32

(1) In caz de boala sau accidente, angajatul trebuic sd informeze conducerea si Compartirhentul
Resurse Umane, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 48 ore si sa prezinte,
dupa caz, un certificat medical sau o adeverina care sa justifice absenele. Neprezentarea certifidatului

atrage consecintele absentarii nemotivate.

(2) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plétit. care se compune dintr-un concediu prenatal
de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile. care se compenseazi intre cle. Pentru protectia sanatitii

lor si a copilului lor salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatdl.

(3) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, in primele

saptamani de la nasterea copilului.

(4) Tatal copilului nou-niscut. care participa efectiv la ingrijirea acestuia. are dreptul la un conjeediu
paternal platit de 15 zile lucritoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile lucritodre cu

inca 10 zile lucritoare. dacd a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(5) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acordd numai o sipgura

data, indiferent de numarul copiilor titularului.
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(6) FFemeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau frac{ionat, pe
o perioada ce nu poate depagi 120 de zile. de catre medicul de familie sau de medicul specialist. care va
elibera un certificat medical in acest sens. dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislajia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.
(7) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sandtate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de munca, cu menfinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriri
sociale.

Concedii fara plata

Art. 33

(1) Salariatii au dreptul la concedii fard plata. a cdror duratd insumatd nu poate depidsi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarclor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat. a examenului de admitere in institutiile de invatamant superior,
curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cit si a examenului de diploma. pentru
salariatii care urmeaza o forma de Tnvatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat, in
cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

¢) prezentarea la concurs in vederea ocupdarii unui post in altd unitate;

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevdzuta la alin. (1). in urmatoarele situatii:
a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani. in perioada indicata in certificatul medical; de acest
drept beneficiaza atdt mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama copilului nu beneficiaza. pentru
aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in striinatate pe durata recomandata de medic. daca cel in cauza nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca. precum si pentru
insotirea sotului sau, dupd caz. a sotiei ori a unei rude apropiate - copil. frate. sord, parinte, pe timpul
cat acestia se afla la tratament in strdinatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.

(3) Concedii fard plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele prevazute la alin. (1)
si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

(4) Pe durata concediilor fara platé, persoanele respective isi pastreazi calitatea de salariat.

(5) Concediile fara plata acordate in conditiile alin. (1) lit. a) nu afecteaza vechimea in munca.

(6) Salariatul poate beneficia de concediu fara platd numai cu acordul conducerii institutiei.

CAPITOLUL VII
COMISIA DE DISCIPLINA, RASPUNDEREA DISCIPLINARA A SALARIATILOR DIN
CADRUL D.G.E.P.-54, SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art. 34.
Incilcarea de catre funcfionarii publici /personalul contractual a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara, contraventionala. civila sau penala, dupd caz. [ncalearea cu vinovitie de catre
functionarul public/personalul contractual a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o detine sau a
muncii pe care o presteaza si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul Regulament
constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea disciplinard a acestuia.
Art. 35.
Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:
a) Intdrzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor;
¢) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programulul de lucru;
¢) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
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f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter:
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autori tatii sau institutici publice in care functionarul public
isi desfasoara activitatea:
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic:
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:
J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale caurmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii. conform prevederilor legale:;
k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri st interdictii stabilite prin lege pentru funcionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati:
I) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazylui de
incompatibilitate;
m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese:
n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.
0) fumatul in spatiile inchise
p) refuzul de a se supune aplicarii procedurilor privind sanatatea si securitatea in munca
r) faciltarea introducerii sau distribuirii in sediu a bauturilor alcoolice
Art. 36
Abaterile de la prezentul regulament savarsite de persoanele din cadrul Directiei Generale de Eyidenta
a Persoanelor Sector 4 atrag raspunderea corespunzitoare din partea acestora. in cadrul ingtitutiei
functioneaza comisia de disciplind constituiti prin decizia conducatorului institutiei, conform
prevederilor legale aplicabile. Comisia de disciplind cerceteaza faptele sesizate ca abateri disciplinare si
propune sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor care le-au savirsit.
Art. 37
Nu poate i desemnat membru in comisia de disciplina functionarul public care se afla intr-unul din
urmatoarele cazuri de incompatibilitate:
a) este conducatorul autoritatii sau institutiei publice pentru care este constituita comisia de discinlini:
b) este sot. ruda sau afin. pana la gradul al IV-lea inclusiv, cu persoana care are competenta legala de a
emite actul administrativ de constituire a comisiei de disciplind, cu persoana care are competenta|legala
de numire in functia publici sau cu cetlalti functionari publici desemnati membri in comisie;
¢) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara aplicata nu a fost radiatd conform legii
d) este desemnat consilier de etica:
¢) este membru titular sau membru supleant al comisiei paritare.
Art. 38
(1) Membrii comisiei de disciplina sunt in conflict de interese dac se alld in una dintre urmatparele
situatii:
a) au relafii cu caracter patrimonial cu functionarul public a carui fapta sesizati ca abatere disciplinara
este cercetata;
b) interesele patrimoniale personale. ale sotului, sotiei sau rudelor de gradul I pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea atributiilor corespunzitoare care ii revin potrivit prezentei anexg:
¢) functionarul public a carui fapta sesizatd ca abatere disciplinard este cercetatd are calitatpa de
evaluator sau contrasemnatar pentru unul dintre membrii comisiet de disciplina;
d) se afla in relatii de prietenie sau dusmainie cu functionarul public a cirui fapta este sesizati ca abatere
disciplinari;
e) ori de céte ori considerd, in mod justificat, ca integritatea, obiectivitatea si impartialitatea procedurii
administrativdisciplinare pot fi afectate.
(2) Membrii comisiei de disciplina au obli gatia de a depune o declaratie pe propria raspundere cijnu se
afld in niciuna dintre situatiile prevazute la alin. (1).
(3) In situatia in care conflictul de interese intervine pe parcursul procedurii administrativ-disciplinare,
membrul/membrii comisiei de disciplina aflat/aflati intr-una din situatiile previzute la alin. (1) dre/au
obligatia de a actualiza declaratia pe proprie raspundere previzuta la alin. (2) si de a solicita suspengarea
mandatului.
(4) Declaratiile completate in conditiile previizute la alin. (2) si. dupa caz. alin. (3) se pastreaza de [catre
secretarul comisiei. Incilcarea dispozitiilor alin. (2) si (3) constituic abatere disciplinara.
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Art. 39
(1) Activitatea comisiilor de disciplind are la bazd urmétoarele principii:
a) prezumtia de nevinovatie, conform caruia functionarul public este considerat nevinovat pentru fapta
sesizath ca abatere disciplinard comisiei de disciplina atat timp cat vinovitia sa nu a fost dovedita;
b) garantarea dreptului la aparare, conform caruia functionarul public are dreptul de a avea acces la toate
actele existente in dosarul cauzei. de a fi audiat, de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat sau
reprezentat pe parcursul procedurii de cercetare administrativa;
¢) contradictorialitatea, conform cdruia comisia de disciplind are obligatia de a asigura persoanelor aflate
pe pozitii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu
abaterea disciplinard pentru care a fost sesizatd comisia de disciplina:
d) proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusd sa fie aplicata
¢) legalitatea angajarii raspunderii administrativ-disciplinare. conform céruia rispunderea administrativ-
disciplinara nu poate opera decét in conditiile sau n cazurile prevazute de lege, in limitele stabilite de
aceasta;
f) legalitatea sanctiunii
g) unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decit o singura
sanctiune disciplinara:
h) celeritatea procedurii, conform caruia comisia de disciplina are obligatia de a proceda fara intérziere
la solutionarea cauzei. cu respectarea drepturilor persoanelor implicate §i a procedurilor prevazute ¢
lege si de prezenta anexa;
i) obligativitatea opiniei. conform céruia fiecare membru al comisiei de disciplina are obligatia de a se
pronunta prin vot, la intocmirea raportului privind solutionarea fiecirei sesizdri aflate pe rolul comisiei
de disciplina:
j) securitatea prelucrarii si confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit caruia activitatea
comisiei de disciplini trebuie realizata cu implementarea de misuri tehnice §i organizatorice adecvate
in vederca asigurarii unui nivel de securitate corespunzator al datelor cu caracter personal. respectand
prevederile legislatiei privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.
(2) Comisia de disciplind isi desfigoard activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si raportat la
obiectul acesteia.
(3) Competentele comisiei de disciplina se realizeaza prin exercitarea de cétre membrii comisiilor a
atributiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitatii in cadrul comisiei,
integritatii. obiectivitatii §i impartialitatii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.
(4) Neindeplinirea, in conditiile legii. a atributiilor care le revin membrilor comisiei de disciplina.
precum si persoanclor desemnate din cadrul compartimentului de control sa efectueze cercetaree
administrativa constituie abatere disciplinara; P
(3) Sesizarea pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (4) se formuleaza de catre persoana care are
competenta legald de numire in functia publica si se transmite la comisia de disciplina.
Art. 40
Comisia de disciplina are urmatoarele atributii:
a) administrative;
b) functionale.
(1) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii administrative:
a) primeste sesizérile si toate documentele care i sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate de secretarul
comisiei de disciplina;
b) intocmeste procese-verbale ale sedintelor de audiere:
¢) intocmeste rapoarte;
d) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurii de cercetare administrativa:
¢) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile prevazute de lege:.
(2) Comisia de disciplini are obligatia de a primi. prin secretarul acesteia, orice document care ii este
adresat.
(3) Documentele adresate comisiei de disciplind, precum si cele emise de aceasta se inregistreaza intr-
un registru de evidenta.
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Comisia de disciplina se intruneste in vederea alegerii presedintelui in termen de cel mult 5 zle
lucrdtoare de la data numirii acesteia sau de la data suspendarii ori incetrii mandatului presedintelui.
Alegerea are loc prin vot secret. Este desemnat presedinte al comisiei de discipling membrul care

cumuleaza cele mai multe voturi.

(4) Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atributii functionale:
a) desfdsoara procedura administrativ-disciplinara pentru analizarea faptelor sesizate ca |a
disciplinare;

bateri

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabild sau. dupd caz, propune clasarea sesizdrii in conditiile

prevazute lege. cu votul majoritatii membrilor comisiei:

¢) sesizeaza autoritatea responsabila de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si fupctiilor

publice i prevenirea coruptiei institutionale, daci ¢ cazul, in vederea verificarii si solutionarii.
Art. 41

Procedura administrativ-disciplinara cuprinde urmatoarele etape:

a) sesizarea comisiei de disciplini;

b) verificarea conflictului de interese in care se pot afla membrii comisiei de disciplina, precum §i

verificarea admisibilitatii sesizarii:

¢) procedura de cercetare administrativa.

Art. 42

Comisia de disciplina poate fi sesizata:

a) de catre orice persoand care se considerd vitimata prin fapta unui functionar public;

b) de citre persoana care, in exercitarea atributiilor, considerd ca s-a produs incalcarea de cditre un
functionar public a indatoririlor corespunzitoare functici publice pe care o detine sau/si a normglor de

conduita profesionala si civicd previzute de lege.
(2) Sesizarea se depune la registratura institutiei publice. respectiv la registratura autoritatii ori inst
publice la nivelul céreia este constituitd comisia de disciplina competenta potrivit prezentei anex¢

itutiet
or1 se

comunica pe adresa de postd electronicd a acestora. Sesizarea se transmite secretarului comibici de
disciplind in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data inregistrarii la registratura autoritdtii sau

institutiei publice.

(3) Sesizarea se Tnregistreaza de secretarul comisici de disciplina in registrul de evidenta al comiisiei de
disciplina si se inainteaza presedintelui comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile luctatoare

de la data inregistrarii.

(4) Presedintele comisiei de discipling stabileste, in maximum 3 zile lucritoare de la data pr

imirii

sesizirii, data la care se desfisoara prima sedintd a comisiei de disciplina si dispune, prin ddresa.

convocarea membrilor.

Art. 43

(1) Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie si cuprinda urmaétoarele elemente:
a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta. numarul de telefon si adresa de postd electronica satl,

dupa

caz. locul de munci si functia definuta de persoana care a formulat sesizarea ori denumirea sl [sediul

persoanei juridice, numarul de telefon si adresa de postd electronica ale acesteia. precum si nuy
prenumele si functia reprezentantului legal:

mele,

b) numele si prenumele functionarului public a cirui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara si

denumirea autoritatii sau a institutiei publice in care acesta isi desfasoara activitatea;
¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsiril acesteia:

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea:

¢) adresa de corespondentd, dacd este alta decit cea prevazuta la lit. a):

f) data;

g) semnatura.

(2) Sesizarea se depune in termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta de fapta reclamati, dar nu
mai tarziu de un an si 6 luni de la data savarsirii faptei sesizate ca abatere disciplinara si trebuie insotiti,

atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.
(3) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile previzute la al
lit. b), sesizarea poate sa cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale carui
sunt sesizate ca abateri disciplinare.
Art. 44

n, (1)
fapte
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Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public/contractual a carui faptad a fost sesizatd pot
participa la cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate de avocati. in conditiile
prevazute de lege.
Art. 45
La primul termen comisia verificd respectarea termenului de depunere a sesizarii si elementele
constitutive ale sesizarii si, in cazul in care conditiile nu sunt indeplinite, sesizarea se claseaza.
intocmindu-se in acest sens un raport.

Art. 46

Actul administrativ al sanctiunii este emis de conducatorul institutici in termen de cel mult 10 zile
lucritoare de la data primirii raportului de la Comisia de disciplina.

Art. 47

A) Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici. indiferent de funciia pe care o ocupd, a
indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita profesionald si civied prevazute de lege,
constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform legii.

Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarca drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni:

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

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

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

f) destituirea din functia publica.

B) Pentru personalul contractual, abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca i care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat. prin care acesta a incélcat normele
legale, regulamentul intern, Contractul individual de munci si/sau contractul colectiv de munca
aplicabil. deciziile sau dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10%:

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca. B
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 48

Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul programului sau
inainte de expirarea acestuia. absenta nemotivata de la serviciu. comportarea necorespunzitoare in
relatiile cu persoanele din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Sector 4 si cu petitionarii,
precum si orice altd manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru atrage
sanctionarea persoanei incadrate vinovate.

Art. 49

1. La individualizarea sancfiunii se va {ine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovitie si conseciniele abaterii. comportarea
generald in serviciu a angajatului (functionar public sau persoand contractuald). precum si de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

2. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate i dupa
audierea persoanel. Audierea acesteia trebuie consemnatd in scris, intr-un proces verbal distinet. sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul persoanet de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare
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la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal, In astfel de cazuri sancjiunea poate i

aplicata.
3. Sanctiunea disciplinara mustrare scrisd/ avertismentul scris . se poate aplica si direct de
conducatorul institutiei publice. in conditiile legii. Celelelte sanctiuni disciplinare se apli

cétre
¢d de

conducitorul institutiei la propunerea comisiei de disciplind, dupa cercetarea prealabila a faptei $esizate

ca fiind abatere disciplinara.

4. Emiterea actului administrativ de sanctionare, comunicarea acestuia, aplicarca sanctiunii disciplinare

si radicrea sanctiunii, re realizeaza in conditiile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrat
modificarile si completarile ulterioare.

v. cu

5. Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios

administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea. dupa caz, a deciziei de sanctionare. Art. 50

(I) Raspunderea contraventionald a persoanelor din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Perso

anelor

Sector 4 se angajeaza in cazul in care acestia au sdvarsit o contravenfie in timpul si in legdturd cu

sarcinile de serviciu.
(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii. salariati
adresa cu plangere la judecitoria in a carei circumscriptie isi are sediul institutia publica in cdr
numit salariatul sanctionat,

Art. 51

Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice:

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit:
¢) pentru daunele platite de institutia publica. in calitate de comitent. unor terte persoane, in temeip.
hotérari judecatoresti definitive.
Art. 52

se pot
e este

il unei

L. Repararea pagubelor aduse institutici publice in situatiile previzute la art. 51 lit. a) §i b) se dispune

prin emiterea de citre conducatorul institutici publice a unei decizii de imputare, in termen dg

30 de

zile de la constatarea pagubei, sau. dupi caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia

prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol. pe baza hotararii j udecatoresti definitive.

2. Impotriva dispozitiei/deciziei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instan{ei de contencios

administrativ. in conditiile legii.

3. Dreptul conducitorului institutiei publice de a emite dispozitia/decizia de imputare se prestric in

~

termen de 3 ani de la data producerii pagubei.
4. Suma stabilita prin dispozitia de imputare se reine in rate lunare din drepturile salariale care se
functionarului public sau persoanei contractuale.

cuvin

5. Ratele nu pot i mai mari de o treime din salariul lunar net. fird a putea depasi impreuna cu célelalte

retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv,

6. In cazul in care contractul de munci sau raportul de munca inceteaz. suma se recupereaza de la noul

angajator al salariatului, pe baza titlului executoriu transmis de citre angajatorul pagubit.
7. Dacd persoana in cauzi nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu a fost recuperat in terme
ani de la prima rata de refinere. recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Cody
procedura civila.
Art. 53

(1) Réaspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in le
cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeazi potrivit legii penale.
(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerata abatere disciplinara, va fi sg
comisia de disciplind competenta.
(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public
influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa di
mutarea temporard a functionarului public in cadrul institutiei publice ori in cadrul altei structu

n de 3
lui de
Atura
sizata
poate

Spund
i fara

personalitate juridica a institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functignarul

public poate influenta cercetarea.
(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila apl
prevederilor alin. (3). persoana care are competenta numirii in functia publicd are obligatia sa di

carea
Spund
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mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

CAPITOLUL VIII
MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU,
RESPECTIV A CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

A) MODIFICAREA RAPORTULUI DE SERVICIU A FUNCTIONARULUI PUBLIC
Art. 54
Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:

a) delegare;

b) detasare:
¢) transfer;

d) mutarea definitiva in cadrul institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a
institutiei publice. in conditiile Codului administrativ, aprobat prin OUG nr. 57/2019;
¢) mutarea temporara in cadrul institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a
institutiei publice in conditiile Codului administrativ:

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere:

g) promovare;

Art. 55
(1) Delegarea reprezintd o modalitate de modilicare a raporturilor de serviciu ale functionarului public
prin schimbarea locului muncii si in legaturd cu atributiile stabilite prin fisa de post a acestuia.

(2) Delegarea se dispune in interesul institutiei publice in care este incadrat functionarul public, pe o
perioadé de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an.
(3) Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;
¢) starea sinatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicatd delegarea;

d) motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

(4) Delegarea pe o perioada mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic se poate
dispune numai cu acordul scris al functionarului public.

(5) Pe timpul delegarii functionarul public isi pastreazé functia publicd si salariul.

Art. 56
(1) Detasarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care urmeazi si isi desfiasoare
activitatea functionarul public. pentru o perioada de cel mult 6 luni. In cursul unui an calendaristic ur
functionar public poate fi detasat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris.

(2) Detasarea se poate dispune pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea categoriel, clasei si
gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publici de nivel inferior. Functionarul
public poate fi detasat pe o functie publica de nivel inferior numai cu acordul sdu scris.

(3) Detasarea se poate dispune pe o functie publica de conducere sau din categoria inaltilor functionari
publici, daca functionarul public indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitatea studiilor.
precum si conditiile specifice necesare ocupdrii functiei publice.

(4) Detasarea se dispune prin act administrativ al persoanei care are competenta legald de numire a
functionarului public detasat. la propunerea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care
urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public detasat.

(3) Functionarul public poate refuza detagarca daca se afld in una dintre urmatoarele situatii:

a) graviditate:

b) isi creste singur copilul minor;
¢) starea sindtatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigurd cazare. in conditiile legii:

e) este singurul intretinator de familie:

f) motive familiale temeinice justifica refuzul de a da curs detasdrii.

(6) Pe perioada detasarii functionarul public isi pastreaza functia publica si salariul. Dacd salariul
corespunzator functici publice pe care este detasat este mai mare, el are dreptul la acest salariu.
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Art. 57

(1) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:
a) in interesul serviciului:

b) la cererea functionarului public.

(2) Transferul se poate face pe o functie publica vacanti de acelasi nivel. cu respectarea categoriej.
si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica vacanta de nivel in

claseil
ferior.

(3) Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si cd nditiile

specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeazi s fie transferat. Verificarea conditii

lor de

realizare a transferului este in sarcina conducitorului autoritatii sau institutiei publice la care se transferi

functionarul public.

(4) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului autoritatii sau ingtitutiei
publice in care urmeazd sa isi desfisoare activitatea functionarul public, cu acordul Heris al

functionarului public si cu aprobarea conducatorului DGEP $4.
(5) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducit

orulul

institutiei publice Tn care urmeazi sa isi desfisoare activitatea functionarul public. Autoritafea sau
institutia publica in cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public instiint¢aza cu

celeritate DGEP S4, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de maximum 10 zile lucrith

are de

la primirea instiintarii. conducatorul DGEP S4 are obligatia sa emité actul administrativ de modificare
a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la care opereazd transferul la

cerere. Data de la care opereazi transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice dell
emiterii actului administrativ.

Art. 58

(1) Mutarea in cadrul DGEP S4 poate fi definitiva ori temporara.
(2) Mutarea definitiva poate avea loc pe o functie publicd vacanti de acelasi nivel, cu respe

a data

clarea

categoriei. clasei si gradului profesional al functionarului public sau intr-o functie publica vachmﬁ de
I

nivel inferior. Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii. conditiile de vec
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeazi si fie mutat,

(3) Mutarea definitiva poate avea loc:

a) din dispozitia conducatorului DGEP S4. cu acordul scris al functionarului public;

b) la solicitarea justificata a functionarului public. cu aprobarea conducatorului DGEP S4.

ime si

(4) Mutarea temporara pe o alti functie publicd vacanta sau temporar vacantd s¢ dispune motivat. in
interesul institutiei publice, de citre conducitorul DGEP S4., pe o functie publica de acelasi nivel. cu
respectarca categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, pentru o perioada de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic. In cursul unui an calendaristic un functionar public ppate fi
mutat mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris. Functionarul public trebuie sa indeplineasca
conditiile de studii si conditiile de vechime pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie mutat.

(5) In mod exceptional, mutarea temporari sau definitiva poate fi solicitatd de functionarul pu}

slic in

cazul in care starea sinatatii, doveditd pe baza unui examen de specialitate, nu 1i mai permite

desfagurarea activitatii in acel compartiment.
Art. 59
(1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere, vacante sau temporar v

cante,

s realizeaza prin promovarea temporard a unui functionar public, prin act administrativ al

conducatorului DGEP S4.
(2) Pentru a putea fi promovat temporar, functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de
si de vechime in specialitatea studiilor pentru ocuparea functiei publice si sd nu aibd o san
disciplinara aplicata. care nu a fost radiata.
(3) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care o exercita cu caracter temporar este mai
functionarul public are dreptul la acest salariu.

studii
ctiune

marc,

(4) Perioada in care functionarul public de executie a exercitat cu caracter temporar o functie publici de

conducere, constituic vechime in gradul profesional al functici publice de executie pe care functig
public o detine.

bnarul
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B) SUSPENDAREA RAPORTULUI DE SERVICIU A FUNCTIONARULUI PUBLIC

Art. 60

(1) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una dintre
urmétoarele situatii:

a) este numit intr-o functie de demnitate publica. pentru perioada respectiva;

b) este ales, intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva;

¢) este desemnat si desfsoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in cadrul
unor organisme sau institutii ale Uniunii Europene sau in alte organisme sau institutii de drept public
international, ca reprezentant al institutiei publice sau statului roman;

d) indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a starii de razboi sau la instituirea starii de
asediu;

¢) este arestat preventiv. se afla in arest la domiciliu, ete:

f) in caz de carantina. in conditiile legii:

g) concediu de maternitate, in conditiile legii;

h) este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotérére judecatoreasca definitiva;

i) concediu pentru incapacitate temporard de munca, pe o perioada mai mare de o luna. in conditiile
legii;

j) in caz de fortd majora;

k) in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditdtii de gradul [ s
[1. conform legii;

I) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru savarsirea unei infractiuni, conform legii;

m) in alte cazuri expres previzute de lege.

(2) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 135 zile inainte de data incetdrii
motivului de suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data luarii la cunostintd de motivul incetarii
suspendarii, functionarul public informeaza in scris conducatorul DGEP S4 despre acest fapt.

Art. 61

(1) Raportul de serviciu se suspendi la initiativa functionarului public in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana
la implinirea varstei de 3 ani. in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului pna la 7 ani. in cazul copilului cu handicap. in conditiile legii:
¢) concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii copilului
in vederea adoptiei;

d) concediu paternal;

e) este incadrat la cabinetul unui demnitar;

f) desfagoara activitate sindicald pentru care este prevazutd suspendarea in conditiile legii;

g) efectucazi tratament medical in straindtate. dacd functionarul public nu se afla in concediu medicu. -
pentru incapacitate temporard de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a
unei rude pana la gradul I inclusiv. in conditiile legii:

h) pentru participare la campania electorala, pe durata campaniei electorale si pand in ziua ulterioara
alegerilor:

i) pentru participarea la grevi, in conditiile legii:

j) desfasurarca unei activitdti in cadrul unor organisme sau institutii internationale pe perioada
determinatd. in conditiile legii.

(2) Pentru situatiile previzute la alin. (1) lit. a) si ¢) functionarul public este obligat sd informeze DGEP
S4 anterior cu cel putin 135 zile lucratoare inainte de incidenta acestora. Pentru situatiile previzute la
alin. (1) lit. d), €). g), h) si }) functionarul public este obligat sd informeze DGEP S4 cu cel putin 5 zile
lucritoare inainte. Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. b). f) si 1). informarea se inainteaza la data
luarii la cunostintd de catre functionarul public de incidenta motivului de suspendare. in toate cazurile
functionarul public are obligatia de a prezenta documentele doveditoare ale situatiilor care conduc la
suspendarea raporturilor de serviciu.

(3) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitdii, cu 135 zile inainte de data incetarii
motivului de suspendare la initiativa functionarului public, tunctionarul public informeaza in scris
conducatorul DGEP §4.
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Art. 62
Suspendarea raportului de serviciu prin acordul partilor:

(1) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivati a functionarului public, pentru un interes
personal, pe o durata cumulata de cel mult 2 ani in perioada exercitarii functiei publice pe care ¢ detine.

Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

(2) Prin exceptic de la prevederile alin. (1). pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de serviciu

se poale suspenda la cererea motivata a functionarului public pentru o perioada cumulata mai mate
cea prevazuta la alin. (1), cu acordul conducitorului institutiei publice.

decat

(3) In vederea suspendarii raporturilor de serviciu potrivit prevederilor alin. (1) $i (2) functionarul
public depune o cerere motivati adresata conducatorului DGEP S4. ererea se depune cu cel putin 13

zile lucratoare inainte de data de la care se solicita suspendarea raporturilor de serviciu prin 4c
partilor.
(4) Conducatorului DGEP S4 isi exprimi sau nu acordul cu privire la suspendarea raportuiil

ordul

or de

serviciu la cererea functionarului public in termen de maximum 10 zile lucritoare de la data depunerii

cererii.

(5) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data theetirii
motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostinta de motivul

incetarii suspendarii, functionarul public informeaza in scris conducatorul DGEP S4 despre acesf
C) INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU A FUNCTIONARULUI PUBLIC

Art. 63
Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se face prin act administrat
conducétorului DGEP S4 si poate fi:

a) de drept:

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;
¢) prin eliberare din functia publica:

d) prin destituire din functia publici;

e) prin demisie.

Art. 64

fapt.

iv al

(1) Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public se realizeaza in conformithte cu
prevederile Codului Administrativ, aprobat prin OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile

ulterioare.

(2) Functionarul public din cadrul DGEP $4 beneficiazi de consiliere din partea Compartimentului de

Resurse Umane. la modificarea. suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu.
(3) La modificarca, la suspendarea si la incetarca raportului de serviciu functionarul publ

C arc

indatorirea sa predea lucrarile si bunurile care j-au fost incredinate in vederea exercitarii atributiilor de

serviciu.

(4) La incetarea raportului de serviciu functionarul public isi pastreaza drepturile dobandite in ¢adrul

carierei, cu exceptia cazului in care raportul de serviciu a incetat din motive imputabile acestuia.
D) SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 65

Contractul individual de munci se suspenda de drept in urmatoarele situatii:
a) concediu de maternitate:

b) concediu pentru incapacitate temporara de munci;

¢) carantini;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autorititi executive, legislative ori judecatoresti. pe toata d
mandatului, daci legea nu prevede altfel;

¢) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) forta majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penali:

lurata
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h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare
pentru exercitarca profesicl. Dacd in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. contractul individual de munca inceteaza de drept:
i) in alte cazuri expres prevazute de lege.
Art. 66

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau. in cazul copilului cu handicap. pana
la implinirea varstei de 3 ani;
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap. pentru afecfiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
¢) concediu paternal:
d) concediu pentru formare profesionala:
¢) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local. pe toatd durata mandatului;
f) participarea la greva.
g) concediu de acomodare.,
Art. 67
Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele situatii:
a) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis
in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta. pana la rimanerea definitiva a hotara;
judecatoresti:
b) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fard incetarea raportului de muncd, pentru
motive economice. tehnologice, structurale sau similare:
¢) in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedurd penald. misura
controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, dacd in sarcina acestuia au fost stabilite
obligatii care impiedica executarea contractului de munca. precum si in cazul in care salariatul este
arestat la domiciliu, iar continutul masurii impiedicd executarea contractului de munci;
d) pe durata detasarii:
¢) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor. autorizatiilor sau atestarilor necesare
pentru exercitarea profesiilor.
f) pe durata suspendarii temporare a activitatii si/sau a reducerii acesteia ca urmare a decretarii starii de
asediu sau starii de urgenta potrivit Constitutiei Romaniei. republicata.

E) INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 68
Contractul individual de munci al personalului contractual inceteaza in urmatoarele situatii:
a) de drept,
b) ca urmare a acordului pértilor, la data convenita de acestea,
¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parfi.
Art. 69
Concedierea ‘ .
(1) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului.
(2) Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive care
nu tin de persoana salariatului.
(3) Este interzisa concedierea salariatilor: . . .
a) pe criterii de rasd, cetatenie, etnie. culoare. limba, religie. origine soc_lalﬁ, t1'ﬁ§ﬁt11.1'1 genetice. sex.
orientare sexuala, varsti. handicap, boald cronica necontagioasa, infectare HIV, optiune politica, situatie
sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizata; . ‘ o
b) pentru exercitarea. in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.
(4) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa: _ . ) )
a) pe durata incapacitatii temporare de munca. stabilit-ﬁ.prin cer'hﬁf:ai medical conform legii;
b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;
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¢) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta ¢le acest
fapt anterior emiterii deciziei de concediere:
d) pe durata concediului de maternitate:
¢) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani:
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap. pentru afectiuni intercurente. pana la implinirea vérstei de 18 ani:
g) pe durata efectudrii concediului de odihna.
(5) Conducatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana angajatului in
urmatoarele cazuri:
a) in cazul in care salariatul a savérsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul colectiv de munca aplicabil
sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;
b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai mare
de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penala;
¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constatd inaptifudinea
fizica si/sau psihica a salariatului. fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca atrjbutiile
corespunzatoare locului de munci ocupat;
d) in cazul in care salariatul nu corespunde prolesional locului de munca in care este incadrat.
(6) Concedierea pentru savarsirea de abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de disciplina
a muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de citre angajator a cercetarii disciplinare prealabile
$1 in termencle prevazute de lege.
(7) Persoanele contractuale concediate beneficiazi de un preaviz ce nu poate fi mai mic de PO zile
lucratoare cu exceptia celor aflagi in perioada de proba.
(8) Dispozitia de concediere se comunici persoanei in scris si trebuie sa con{ina in mod obligator
- motivele care determini concedierea.
- durata preavizului,
- lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenele in care salariafii pot opta pentru un
alt post vacant, in conditiile legii.
(9) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicirii ei persoanei contractuale.
Art. 70
Demisia cste actul unilateral de voin{d al persoanei contractuale, care. printr-o notificare serisi.
comunica conducatorului institugiei incetarea contractului individual de munca.
(1) Persoana contractuala poate cere incetarea raporturilor de munca prin demisie.
(2) Aceasta are dreptul de a nu-si motiva demisia. Termenul de preaviz nu poate i mai mare de 20 zile
lucritoare pentru functiile de executie si 45 zile lucratoare pentru persoanele cu functii de condugere.
(3) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continud sa-{i produci toate efectele.
(4) Persoana contractuali poate demisiona fari preaviz dacd conducatorul institugici nu-si indeplineste
obligafiile asumate prin contractul individual de munca.

e

L

CAPITOLUL IX
PROTECTIA MUNCIIL, SECURITATEA iN MUNCA, PROTECTIA MATERNITATI

A. Reguli privind securitatea si sanitatea in munci

Art. 71
(1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile in vederea asigurarii sanatatii si vietii angajatilor, pentru
prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale. pentru respectarea normelpr de
tehnjc:a securitétii si igiena a muncii. la locurile de munca.

(2) In cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:
- asigurarea sandtdtii si protectiei angajatilor

- prevenirea riscurilor profesionale
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- informarea i instruirea salariatilor

- asigurarca cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sdnatatii in munca.

(3) Obligatiile angajatorului sunt:

a) sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si siindtatea angajatilor, in vederea stabilirii masurilor

de prevenire; sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare i imbolnavire profesionala pentru toate

locurile de muncd; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie sa asigure
imbunatatirea nivelului de protectie a angajatilor, la toate nivelurile ierarhice:

b) sd previna expunerea salariatelor gravide, care au nascut recent sau care alapteaza la riscuri ce le pot

afecta sdndtatea si securitatea; salariatele mentionate sd nu fie constranse sd efectueze o munca

daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou nascut, dupé caz;

¢) sa asigure. daca este cazul, auditarea de securitate si sAndtate in munca a unititii. cu ajutorul

institutiilor abilitate;

d) sa solicite autorizarea functionarii unitatii din punctul de vedere al protectiei muncii, si mentina

conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia §i sa ceara revizuirea acesteia in cazul modificirii

conditiilor initiale pentru care a fost emisa:

¢) sa stabileascd masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de

munca si factorilor de risc evaluate la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii si sanatatii

angajatilor;

f) sa stabileasca in fisa postului atributiile i raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la procesul

de munca in domeniul protectiei muncii. corespunzator functiilor exercitate;

g) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze §i sa particularizeze normele

generale de protectic a muncii si normele specifice de securitate a muncii, in raport cu activitatea care

se destasoard;

h) sd asigure. pentru angajatii avand o relatie de munca cu duratd determinatd sau cu caracter interimar

acelasi nivel de protectie de care beneficiazé ceilalti angajati ai unitatii;

i) sd ia masuri pentru asigurarea de material necesare informarii $i educarii angajatilor:

j) sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajdrii, asupra riscurilor la care aceasta vi fi expusa

la locul de munca. precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare in muncd,

precum si cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor $i evacuarea personalului
in caz de pericol iminent;

k) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atribufii in

domeniul protectiei muncii:

1) sd angajeze numai persoane care, in urma efectudrii controlului medical si a verificarii aptitudinilor

psihoprofesionale. corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute:

Art. 72

(1) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele de securitate si de sanatate in muncd pe care trebuic sa

le respecte in activitatea desfasurata, sa foloseasca si sa intretina in bune conditii mijloacele de protect.

individuala ce le-au fost incredintate:

(2) Obligatiile angajatilor sunt:

a) Sa-gi insuseasci si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii $i masurile de aplicare
a acestora;

b) $a nu procedeze la deconectarea. schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice, precum si si utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) Sa aduci la cunostinta conducitorului locului de muncé orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala:

d) Saaduci la cunostintd conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de

munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol imminent de producere a unui accident si sa informeze

de indati conducatorul locului de munca;

f)  Sirefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca dacé aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionala persoana sa sau a unui coleg:

g) Sacoopereze cu angajatorul si/sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitafii si sanatatii
in munca, atita timp cat este necesar, pentru a da posibilitatea angajatorului sa se asigure ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare $i nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
de munca;

L]
—
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h) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securftatii si
sanatatii in munca, atdta timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte jmpuse

de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
1) S dea relatii la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul protectiel mung

Art. 73
(1) Este interzis angajatilor sa fumeze in spatiile publice inchise:

(2) Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat, stabilite prin dispozitia

conducatorului institutiei:

Art. 74

Institutia se preocupd permanent si sistematic de asigurarea conditiilor normale de lucru. luind masurile
necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca. imbolnavirilor profesionale si re spectiv

protejdrii mediului inconjuritor.
Art, 75

na cu

atribuii in a asigura implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei

muncii.

Introducerea masurilor Covid-19 in regulamentul intern

Art, 7 6

Pentru protejarea sanatatii si securitatii in munci a angajatilor pe perioada pandemiei cu COVID| 19, pe
perioda starii de alertad, conducerea DGEP $4 instituie urmatoarele masuri pentru a preveni raspndirea

virusului

o Sa asigure, zilnic. masurarea temperaturii fiecdrei persoanc care intra in institutie. Persoangle care

au o temperatura mai mare de 37.5 grade Celsius nu vor avea acces in institutie:
© Sainterzicd intrarea in institutie a persoanelor care nu poartd masca:

© Sa asigure recipiente cu solutie dezinfectantd in locurile accesibile angajatilor. la intrarea in dladire.

la locul de luat masa si in grupurile sanitare;

o S asigure curdfarea $i igienizarea periodica a spatiilor de lucru (de exemplu, birourile), a clantelor.

tastaturilor si echipamentelor periferice;

o Sa asigure gtergerea periodicd a pardoselii cu solutii dezinfectante;

o Sa asigure aerisirea periodica a spatiilor si verificarea instalatiilor de climatizare:

o Sa asigure igienizarea grupurilor sanitare:

o Saasigure suficient spatiu (1,5-2 metri) intre angajati:

©  Sa evite comunicarea directa, fatd in fata. Ca alternativa, pot i folosite telefoancle, emailuril¢:

o Saimplementeze distantarea persoanelor care lucreazi intr-un spatiu de 15-50 mp:

o Daci este necesar, sa introducd decalarea programului de lucru, pentru ca pe usa de la intrgre din

institutie s intre cat mai putini oameni intr-un timp scurt (de exemplu, dimineata la ora noud).
In ceea ce priveste regulile pentru angajati, se iau urmatoarerle misuri:

Art. 77

© 8avind la locul de munca purtind masca. Aceasta trebuie sa acopere complet nasul si gur:

6]

Sé isi dezinfecteze mainile la intrarea in institutie;

© Sa poarte masca pe [ala in timpul desfisuririi activitatii si mai ales atunci cand se deplaseaza

spre institutie, cind merge la grupul sanitar, la masi sau merge in alte birouri;

o S& dezinfecteze mainile si si evite atingerea nasului. a ochilor sau a gurii daca nu pot lugra cu

manusi;

© Sa lase pe birou, in afardi de computerul/laptopul. doar strictul necesar desfasurdrii
activitdfii. pentru ca personalul administrativ si poatd realiza in mod corespunzator igienizarea:
o Sa se deplaseze doar daca este necesar (venit/plecat de la/spre locul de munca. grupul sanitar.

zona de mese);
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(6]

Sa respecte distantarea fizica si s evite aglomeratia;

o Sa contacteze urgent, folosind tehnologia, seful direct, daca i se face rau. dupd care sa anunte
medicul de familie:

o Saevite intrarea in sediul institutiei daca prezinta stare de rdu si are simptome de COVID-19:

o Si evite. daca este posibil, mijlocul de transport in comun.

B. Reguli privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentid, primul ajutor,
stingerea incendiilor, evacuarea salariatilor, pericolul grav si iminent

Art. 78

(1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea instruirii salariatilor din punct
de vedere a situatiilor de urgentd, acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor s§i evacuarea
salariatilor:

(2) Fiecare salariat trebuic sa fie instruit in domeniul situatiilor de urgentd, conform instructiunilor
stabilite la nivel de institutie;

(3) Pentru aplicarea prevederilor de mai sus, angajatorul trebuie sa desemneze responsabili cu stingerea
incendiilor si evacuarea salariatilor (Conform Planului de evacuare a angajatilor si bunurilor institutiei
in situatii de urgenta);

(4) Conducatorul institutiei desemneaza, prin decizie:

- salariatii care trebuie sa opreasca echipamentele de muncd —
- salariatii care trebuie sa contacteze serviciile specializate

(5) Instruirea salariatilor nu va suporta nicio cheltuiald pentru acestia, fiind efectuatd in timpul
programului de lucru.

C. Reguli privind igiena, protectia securitiitii si sinatitii in munci a salariatelor gravide si/sau
mame, lduze sau care alipteaza

Prin protectia maternitatii se va asigura sanatatea si securitatea salariatelor gravide sau a
mamelor (care au niscut recent) la locul de munca. conform prevederilor Ordonantei de Urgenté
nr.96/2003 moditicata si completata, privind protectia maternitatii la locurile de munca.

Art.79

Conducitorul DGEP S4 are urmatoarele obligatii:

o Sa previna expunerea salariatelor gravide si/sau mame. lduze sau care alapteaza la riscuri ce le pot
afecta sdnatatea si securitatea si sa nu le constranga la efectuarea unor munci daunatoare sanatatii
lor sau copilului lor; _

o Dacd o salariata gravida si/sau mama, lauza sau care alapteaza isi desfasoard activitatea intr-un loc
de munca care prezinta riscuri, angajatorul este obligat sa 1i modifice corespunzator conditiile si/sau
orarul de muncd, daca nu este posibil sa o repartizeze la alt loc de munca fard riscuri pentru sandtatea
sa. conform recomandarilor medicului de medicina muncii sau medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale, la cererea scrisd a salariatei;

o Sa acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza.
previzute in legislatia in vigoare.

Art. 80

In baza recomandarii medicului de familie, salariatd gravida care nu poate indeplini durata normalé de

muncd din motive de sindtate. a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei

normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral de angajator.

Art. 81

(1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultafii prenatale

(dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere —platite salariatei, pe durata

programului normal de lucru. pentru efectuarca consultatillor si examenelor prenatale pe

baza recomandarilor medicului specialist sau medicului de familie) in cazul in care investigatiile se pot
realiza numai in timpul programului normal de lucru. fara diminuarea drepturilor salariale.

(2) Acordarea dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererea scrisa a salariatei in cauza.
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CAPITOLUL X
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 82

Atat la angajare cat si la stabilirea drepturilor individuale angajatorul va asigura egalitatea de sanse si
tratament pentru toti salariatii cu privire la conditiile generale de munca. fara discriminari dirette sau
indirect pe baza de rasa. sex. orientare sexuala. nationalitate. religie, etnie, limba, categorie gociala,
convingeri sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau inlaturarea recundasterii

folosintei sau exercitarii drepturilor.
Art.83

Niciun salariat nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceascd intr-un anumit loc de munea sau

intr-o anumitd profesie. cu exceptia situatiilor prevazute de legislatia in vigoare;
Art. 84

(1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la plata egala pentru muncd egala. dreptul la

negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal;

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gandirii si a exprimarii, cu respgctarea

ordinii de drept si a bunelor moravuri:
Art. 85

In cadrul DGEP S4 in relatiile de munca/de serviciu, functioncazi principiul egalitatii de tratamgnt fata
de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscriminarii, precum si principiul egalitatii de sange intre

femei si barbati;
Art. 86

Institutia asigura cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare, diredta sau
indirectd. pe motiv de de rasa, cetitenie, etnie. culoare, limba. religie. origine sociala. trasaturi gehetice.
sexX, orientare sexuala, varstd, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune pililiciz.

situatic sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenentd la o ca
defavorizati;

Art. 87

CLOTIC

In cadrul relatiilor dintre angajatii DGEP $4. precum si a relatiilor dintre angajati si alte persoang fizice
cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament cage prin
efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de

persoane:;
Art. 88

Constituie abatere de la prezentul Regulament Intern orice comportament cu caracter nationalist<sovin,
de instigare la uri rasiala sau nationala. ori acel comportament ce vizeazi atingerea demnitatii sau
crearca unei atmosfere ostile. degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei pefsoane

sau grup de persoane.
Art. 89

Incalcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de

incélcare a demnitatii. constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL XI - RECLAMATH LEGATE DE DISCRIMINAREA LA LOCUL DE

MUNCA

Art. 90
Angajatii au dreptul ca. in cazul in care se considera discriminati. sa formuleze sesiziri/reclamati

catre

angajator sau impotriva lui. dacd acesta este direct implicat si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale

sau al reprezentantilor salariailor din institutie pentru rezolvarea situatiei la locul de munca:
Art. 91

In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajata care prezintd elemente ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe sau
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indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse dintre
barbati §i femel, are dreptul atit sa sesizeze institutia competentd. ct §i sé introducd cerere catre instanta
Judecdtoreascd competentd Tn a carei circumscripfie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta, respectiv
la sectia/’completul pentru contlicte de munca si drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau,
dupi caz, instanfa de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

CAPITOLUL XII CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 85

Functionarilor publici din cadrul DGEP S4 1i se aplicd procedura si criteriile de evaluare stabilite de
legislatia in vigoare.

Art.86

1) Metodologia si criteriile de evaluare profesionla a personalului contractual sunt aprobate prin decizie
a conducatorulut DGEP S4;

2) In cazul in care in urma evaluarii anuale, salariatul nu corespunde profesional locului de munci ir
care este Incadrat, respectiv atunci cand la evaluarea performantelor profesionale anuale obtine
calificativul nesatisfacator. acesta va fi concediat, pentru motive care tin de persoana salariatului,
conform prevederilor legale.

Sectiunea 1 - Evaluarea profesionalid a functionarilor publici

Art. 87

Evaluarea profesionald a functionarilor publici din cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
Sector 4 se face potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarca si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, act normativ care stabileste procedura privind evaluarea performatelor profesionale
individuale ale functionarilor publici.

Art. 88

In scopul formarii unui corp profesionist de functionari publici, evaluarca performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici stabileste cadrul general pentru:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea functionarului public si ceringele functiei publice;

b) aprecierca obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prii..
compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obginute in mod
efectiv:

¢) asigurarea unui sistem motivagional, prin recompensarea functionarilor publici care au obginut
rezultate deoscbite. astfel incat sa fie determinata cresterca performantelor profesionale individuale:

d) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii destagurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

Art. 89

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se realizeaza de catre
evaluator.

(2) Are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul céruia isi
desfasoara activitatea functionarul public de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autoritdtii sau institutiei publice. pentru functionarul public de conducere;

¢) conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii
publici care sunt in subordinea directa a acestuia:
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d) prin exceptie de la lit. a)-c). persoana care coordoneaza activitatea respectivului functionar

public, potrivit actelor administrative emise in acest sens.
Art.90

(1) Perioada evaluatd este cuprinsa intre | ianuarie i 31 decembrie din anul pentru care $e face
evaluarea sau in oricare alte situatii aparute in acest interval, conform prevederilor H.G.nr.611/2008. cu

modificarile si completarile ulterioare.

(2) Evaluarea performanelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respictarca

regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.
Art.91
Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:
a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale:
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
Art.92

(1) Persoancle care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentru
functionarii publici prin raportare la functia publicd detinuta, gradul profesional al acesteia. cunostintele

teoretice $i practice gi abilitafile functionarului public.

(2) Performaniele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza criterjilor de
performanta stabilite potrivit prevederilor H.G.nr.611/2008, cu modificarile si completdrile ultgrioare.
in functie de specificul activitatii compartimentului in care functionarul public isi desfagoard activiitatea.

Art93

(1) Obiectivele individuale trebuie si corespundid urmatoarelor cerinte:
a) sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publici
b) sa fie cuantificabile - sd aibd o forma concreta de realizare:
¢) sa fie prevazute cu termene de realizare:

d) sa fie realiste - sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute i cu resursele

alocate;

¢) sa fie flexibile - sa poatd fi revizuite in funciie de modificarile intervenite in prioritatile

autoritafii sau institugiei publice.

(2) Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari in stiuctura
organizatoricd a autoritdtii sau institutiei publice. Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de

evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public.
(3) Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta.
Art.94

(1) Criteriile de performanta ale functionarilor publici se stabilesc si se noteaza in conditiile prepazute

de H.G.nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeazi:
a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator:
b) interviul:
¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.95

In vederea completdrii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici, aceasta se va face cu respectarea modelului prevazut in H.G.nr.611/2008.

modificirile si completarile ulterioare.
Art.96

cu

(1) Interviul. ca etapd a procesului de evaluare. reprezintd un schimb de informatii care are lo¢ intre

evaluator si functionarul public, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostingd functionarului public evaluat consemnarile ficute de evaluator in

raportul de evaluare;

b) se semneazi si se dateaza raportul de evaluare de citre evaluator si de functionarul |
evaluat.
(2) In cazul in care intre functionarul public evaluat si cvaluator exista diferente de opinie 4
consemnarilor ficute. comentariile functionarului public se consemneaza in raportul de eva
Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.
(3) In situatia in care in cadrul etapei interviului functionarul public evaluat refuza sa semneze ra
de evaluare. acest aspect se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de citre evaluator si sem

hublic

Isupra
luare.

bortul
hat de
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catre acesta si un martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu
impiedica producerea efectelor juridice ale raportului de evaluare.
Art.97
Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale. dupa cum urmeaza:

a) intre 1.00-2.00 - nesatisfacator;

b) intre 2.01-3.50 - satistacator:

¢) intre 3,51 -4,50 - bine;

d) intre 4,51-5.00 - foarte bine.

Art.98

(1) Raportul de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de evaluator o are

conducatorul autoritdtii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(2) In sensul H.G.nr.611/2008. cu modificirile si completirile ulterioare, are calitatea de contrasemnatar

functionarul public ierarhic superior evaluatorului. potrivit structurii organizatorice. In mod exceptional.

in cazul in care, potrivit structurii organizatorice a institutiei, nu exista un functionar public ierarhic

superior evaluatorulul. va fi desemnat contrasemnatar functionarul public care define cea mai inalta

functie publicd din institutie. iar atunci cénd nu este posibil, contrasemnatar va fi adjunctul

conducatorului institutiei.

Art.99

(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in urméitoarele cazur’
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii; -
b) intre evaluator gi functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta

functionarului public.

Art.100

(1) Functionarii publici nemultumifi de rezultatul evaluarii pot sa il conteste, in cadrul procedurii de

evaluare, la conducatorul institutiei, in termen de 5 zile lucritoare de la data ludrii la cunostinta.

Conducatorul institutiei solutioneazi contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite

de catre functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar, in termen de 10 zile lucratoare de la

data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(2) Procedura privind solutionarea contestatiilor se face conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare - Anexa 6 - METODOLOGIA

pentru realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici aplicabild pentru activitatea desfasurati incepand cu 1 1anuarie 2020. precum §i pentru realizarea

procesului de evaluare a activitafii functionarilor publici debutanti numifi in functia publicd ulterior datei

de 1 ianuarie 2020.

Sectiunea 2 - Evaluarea profesionald a personalului contractual

Art.101

Stabilirea si asigurarea conditiilor de organizare si desfasurare a procesului de evaluare a performangelor
profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul Directiei Generale de Evidenta a
Persoanclor Sector 4 se realizeaza printr-un regulament ce este aprobat prin act administrativ de cétre
Directorul Executiv.

Art.102

Evaluarca performantelor profesionale ale personalului contractual se face cu respectarea prevederilor
Legii nr.53/2003 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare - Codul Muncii, precum si cele
ale Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri publice. cu
modificarile si completirile ulterioare;

Art.103
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(1) La baza evaluarii performantelor profesionale individuale pentru personalul contractupl stau
obiectivele stabilite si criteriile de performanta, care sunt prezentate in fisele de evaluare.
(2) Obiectivele posturilor sunt determinate de atributiile i de raspunderile ce revin fiecarui pokt $i se
prevad in figa de evaluare a postului.
(3) Directorul executiv stabileste criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale
(4) Figele de evaluare a performantelor individuale a personalului contractual. se aproba anual de catre
Directorul Executiv. c¢a urmare a evaluarii performantelor profesionale individuale, la propunerca
sefului ierarhic, prin acordare de calificative: "foarte bine". "bine", "satisfacdtor" si "nesatisfacator”, in
urma obfinerii notei finale.
Art.104
(1) Perioada evaluata este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care §
evaluarea.
(2) In mod excepfional. evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului conttactual
se face si in cursul anului, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al persoanei evaluate incgteaza,
se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz. angajatul va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea. suspendarea sau modificarea raporturilor de munca. La obfinerea
calificativului anual va fi avut in vedere. in functie de specificul atribugiilor prevazute jn fisa
postului. si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu/munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteqza. se
suspendd sau se modifica. in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obli gatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupd caz, intr-o perioada de
cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de munci, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
angajatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anfiala a
performantelor profesionale individuale ale acestora;
¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate angajatul dobandeste o diploma de studii de| nivel
superior $i urmeaza s fie promovat. in conditiile legii. intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate angajatul este promovat in grad profesional.
(3) Evaluarea profesionala a personalului contractual se face de catre seful compartimentului in dadrul
caruia acesta i§i desfisoara activitatea sau de citre inlocuitorul legal, atunci cand acesta lipseste.
Art.105
(1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual. 4re ca
elemente de referintd, urmitoarele:
a) fisa postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitatile si responsabil{tatile
corespunzitoare postului;
b) criteriile de perfomanta stabilite conform fiecarui nivel de studii, corespunzitor nivelului functiei
de executie sau de conducere:
(2) Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/repte
profesionale a personalului platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii| sunt
urmatoarele:
a) cunostinfe profesionale si abilitati;
b) calitatea, operativitatea si elicienta activitafilor desfasurate;
¢) perfectionarea pregitirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipi;
¢) comunicare;
f) disciplina;
g) rezisten{d la stres si adaptabilitate:
h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;
1) integritate i etica profesionala.
(3) Fiecare criteriu de performanta se noteaza de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea indeplinirii
criteriului de performanta. Nota finala a evaluirii anuale este media aritmetica a notelor obtinute p¢ntru
fiecare criteriu de performanta. Semnificatia notelor este urmatoarea:

face
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a) nota l- nivel minim

b) nota 5 - nivel maxim
Art.106
Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:

a) intre 1.00-2.00 — nesatisfacitor

bh) intre 2.01-3.00 — satisfacitor

¢) intre 3.01 -4.00 — bine

d) intre 4.01- 5,00 - foarte bine
Art.107
In cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat, obtine
calificativul nesatisfacator, se va supune prevederilor Legii nr. 33/2003 — Codul Muncii, republicati cu
modificarile $i completdrile ulterioare. precum si altor normelor legale in vigoare ce reglementeazi
aceasta.
Art.108
Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului contractual poate fi
modificata conform de conducatorul institutiei. in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile nu corespund realitatii;

b) intre evaluat $i evaluator existd diferente de opinie care nu au fost solutionate de comun acord.
Art.109
Salariatul — personal contractual nemulfumit de notarea §i calificativul obtinut poate contesta '
conducatorul institutiei fisa de evaluare in care sunt mentionate notele pentru fiecare criteriu in parte s~
acordarea calificativului.

Art.110 Salariatul — personal contractual evaluat. are obligaia sa completeze la rubricile
“Contestatie cu privire la fisa de evaluare: DA/NU" si  “Comentariile evaluatului ™ cazul
contestatiei”.

Art.111

(1) Directorul executiv va solutiona contestatia pe baza fisei de evaluare, a documentelor (referate.
inscrisuri, xerocopii ete.) intocmite de evaluat i evaluator.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre salariat
a notarii si calificativului obtinut.

(3) Termen de solutionare: 15 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei.

(4) Rezultatul se va comunica salariatului — personal contractual. in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiel.

(5) Salariatul — personal contractual, nemultumit de modul de solutionare al contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL XIIl - FORMAREA PROFESIONALA

Art.112

Personalul institutiei are dreptul si obligatia de a-gi imbunata{i in mod continuu abilitagile g1 pregatirea
profesionala.

Art.113

Formarea profesionald a personalului institutiei se organizcaza si se desfigoard, de reguld, in mod
distinct pentru fiecare dintre categoriile de personal (functionari publici. personal contractual). conform
prevederilor legale in vigoare.
Art.114 Angajatorul are obligatia de a asigura salariatilor pregitirea profesionala.
Art.115
Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin:

a) participarea la cursuri organizate de cdlre angajator sau de catre furnizorii de servicii de

formare profesionala din tara sau din strainatate pentru toti salariatii institutiei:
b) alte forme de pregitire convenite intre angajator §i salariat.
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Art.116

Planul anual de pregitire profesionald se elaboreazi in baza propunerilor sefilor de structuri privind
identificarea nevoilor de formare profesionala, mentionate si in rapoartele de evaluare ale

subordonatilor.
CAP. X1V DISPOZITII FINALE

Art. 117
Masuri pentru aplicarea prevederilor prezentului Regulament intern.

1) Prezentul Regulament Intern se completeazi cu prevederile legislatiei in vigoare privind

organizarea muncii, salarizarea, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii. dis¢
muncii si rispunderea disciplinara. civila si penala.

iplina

2) Prevederile prezentului Regulament Intern pot fi modificate si completate ori de ¢dite ori

necesitdgile legale, de organizare si de disciplind o impun.

3) Prezentul Regulament Intern va fi difuzat tuturor conducitorilor structurilor Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor Sector 4. acestia avand obligativitatea de a-1 aduce la cunostinta,

sub semnatura, astfel:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data prezentei decizii, personalului aflat in

subordine:
b) in prima zi de lucru, in cazul personalului nou- -angajat.
4) Prezentul Regulament Intern a fost aprobat de Directorul Executiv al Directiei Gener
Evidentd a Persoanelor Sector 4 prin Decizia nr. 21‘1_‘3/?’% /C? 202141 intrd in vigoare la d4t

Intocmit
Consilier, Gabricla GHIORGHE

x/Z/// .

hle de
ta de

35




s’



