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Regulamentul de ordineinterioara
a aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentul Regulament de ordine interioard, denumit in continuare Regulament,
stabilegte regulile necesare desfigurdrii in condifii corespunzitoare a activititii fiecirui salariat,
respectdrii stricte a reglementarilor privind ordinea si disciplina munci, drepturile si obligatiile
salariatilor, organizarea timpului de munc3 al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 2. - Acest Regulament se aplicd tuturor salariatilor, functionari publici sau personal
contractual, directorului executiv, directorului executiv adjunct, sefilor de birou, elevilor si studentilor
in perioada desfasurdrii activitatii de practic3, dac3 este cazul, precum si persoanelor delegate sau
detagate de la alte institutii, care si desfagoard activitatea in cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor. _ _

Art. 3. - Aparatul de specialitate al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, in conformitate
cu prevederile art. 6 din OG 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificdrile si completirile ulterioare, este subordonat
Consiliului Judetean Harghita, iar in conformitate cu prevederile art. 11 si 12 din OG 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu
modificérile si completdrile ulterioare, activitatea de evidenta persoanelor este coordonat de Directia
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

Art. 4. — (1) Tn intelesul prezentului Regulament, termenii si expresiile de mai jos se definesc dupd
cum urmeaza:

a) angajator — Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor, institutie subordonatd Consiliu
Judetean Harghita ca autoritate a administratiei publice locale;

b) functionar public - persoand numita intr-o functie publici in conditiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionaritor publici, republicata, cu completirite si modificdrile ulterioare sau potrivit
reglementarilor legale privind functionarii publici cu statut special;

¢) angajat — persoana fizicd care se obligd s presteze munca pentru si sub autoritatea
angajatorului in baza unui contract individual de muncd in schimbul unei remuneratii, respectiv
indemnizatii pentru exercitarea mandatului;

d) avertizarea in interes public — sesizarea facuta cu bung credintd cu privire la orice fapti care
presupune o fncdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administriri,

e) avertizor — persoana care face o sesizare potrivit lit. d} si care este incadrats intr-o autoritate
sau institutie publicd, ori la alte autoritati asemdanatoare.



(2) Pentru categoriile de persoane previzute Tn alineatul precedent la litera b) si ¢) se va folosi, in
continuare, termenul de saltariat.

(3) Prevederile specifice, aplicabile numai functionarilor publici sau numai angajatilor cu contract
individual de muncd, vor fi mentionate expres cu indicarea categoriei de salariati la care se referd
reglementarea.

Art. 5. — (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
activitatea se desfdsoara cu respectarea principiului egalititii de tratament fat de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, ras3, culoare, etnie, religie, opfiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala, ori pe alte criterii este interzisa.

(3) In cadrul aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor activitatea
se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte, iar pentru buna desfisurare a acestela
angajatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii. : )

Art. 6. - (1) Orice divergentd aparutd intre salariati cu ocazia indeplinirii sarcinilor de serviciu, se
aduce imediat Ia cunogtinta sefilor ierarhici pentru a fi solutionate de cétre acestia.

(2) Se interzice Tmpiedicarea sau retinerea salariatului de la realizarea sarcinilor de serviciu de
catre ceilalti salariati.

Art. 7. - (1) intre salariat si seful ierarhic superior se stabilesc relatii de subordonare ierarhica.

(2) Fiecare salariat este subordonat Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor, respectiv sefului ierarhic direct, cu exceptia situatiilor in care sunt stabilite alte reguli prin
hotardre a Consiliului ludetean Harghita ori prin dispozitie a directorului executiv.

CAPITOLUL Il
Organizarea muncii
Sectiunea 1
Durata timpului de lucru si orele suplimentare

Art. 8. - (1) Durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptimana. )

(2) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depisi 48 de ore pe sdptdmani, inclusiv
orele suplimentare. ,

(3) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungit
peste 48 de ore pe sdptdmand, cu conditia ca media orelor de munc3, calculatd pe o perioad3 de
referinta de 3 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe sdptimanai.

Art. 9. (1) Programul de lucru pentru salariatii din aparatul de specialitate al Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor este intre orele 073°-16% in zilele luni-joi, respectiv 73°-13%01n zilele de vineri.

(2) Salariatii din aparatul de specialitate au dreptul de a solicita prin cerere motivat3, in scris,
adresatd conducerii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, modificarea programului de lucru.

Art. 10. - (1) Salariatul are dreptul la repaus zilnic i saptamanal, |a zile libere Tn zilele de sirbatori
legale si Ia zile libere platite, in afara concediului de odihng, in conditiile legii.



(2) Repausul sdptdmanal se acords dous zile consecutive, de reguld sdmbéta si duminica.

(3) Tn cazul In care repausul in zilele de sambatd si duminica ar prejudicia interesul public sau
desfdgurarea normald a activitétii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, repausul saptamanal
poate fi acordat §i in alte zile, stabilite de comun acord intre Conducerea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor §i angajat.

Art, 11. — Modul de efectuare a orelor suplimentare se stabileste prin dispozitie a directorului
executiv.

Art. 12. - Dovada efectudrii orelor suplimentare se face prin insemnérile inregistrate in condica
de prezentd la Directia Judetean3 de Evidentd a Persoanelor.

Art. 13. - (1) Tn timpul programului de lucru pardsirea locului de muncd de citre salariafi este
posibild.in interes de serviciu sau in cazurile cand se produc evenimente deosebite, apreciate ca atare
st aprobate de cdtre directorul executiv, directorul executiv adjunct, sau sef birou al compartimentului

~ din care face parte salariatul.
Art. 14. - Evidenfa pdrasirii locului de muncd se va tine de citre conducitorii
compartimentelor/birourilor cit si la Compartimentul resurse umane, in mod centralizat si se va lua in
considerare {a intocmirea pontajului lunar, in cazul in care depiseste 4 ore de invoiri pe s3ptimana.
Art. 15. - Programul de audiente al conducerii Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor

pentru problemele personale ale salariatilor este dup3 cum urmeazé:
- a) Directorul executiv —joi, intre orele 12,00-13,00;
“ % b) Directorul executiv adjunct — joi, intre orele 11,00-12,00;
% {2) Audientele se fac pe bazd de inscriere Tn registrul prevazut pentru acest scop, p3strat la
secretarlat

~ Art. 16. - Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate vor acorda, potrivit atributiilor
specuﬂce consultantd persoanelor interesate pe problemele ce intrd in competenta de rezolvare a
acestora, In cadrul programului de lucru.

Sectiunea a 2-a
Accesul salariatilor in sediul Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor

Art. 17. - Accesul salariatilor in sediul Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor se face pe
baza codului de acces, in cazul in care sistemul de sigurant3 este armat.

Art. 18. - Accesul §i ramanerea in sediul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor a salariatilor
aparatului de specialitate dupd orele de program este permisd numai in cazul in care pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu se impune acest lucru sau dacg a fost aprobati cererea in acest sens
de cdtre directorul executiv, conform metodologiei aprobate prin prezenta.

Art. 19. - Accesul persoanelor strdine in sediul Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor este
permis in zilele lucrdtoare i numai in cadrul orelor de serviciu.

Art. 20. - (1) Activitatea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor in cadrul sediului Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor se desfisoars in
spatii de birouri.
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{2) Directorul executiv al Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor, poate dispune in scris
schimbarea locatiei compartimentului/biroului, in cadrul sediului, dar numai daci se impune pentru
desfagurarea activitafilor respective. Adresa emisd va fi comunicatd atat structurii in cauzi, cit si
Consiliului Judetean Harghita. _

(3) La intrarea in fiecare spatiu de birou, se afiseazd denumirea structurii organizatorice care il
ocupa, numele, prenumele, precum si functia celui/celor care isi desfisoard activitatea in biroul
respectiv, prin grija Compartimentului asigurare tehnico material3, patrimoniu, atat in limba roman3,
cat si in limba maghiara.

(4) Tn cazul in care intervin modificiri in ceea ce priveste numele si functia persoanelor inscrise
pe afisul de langd birouri, modificarile respective trebuie operate pe afis in cel mult 30 de zile de 1a
data intervenirii acestora, de cdtre Compartimentului asigurare tehnico materiala, patrimoniu la
propunerea compartimentului financiar contabilitate, resurse umane, informatica.

Sectiunea a 3-a )
Concediile

Art. 21. - (1) Salariatii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor au dreptul in fiecare an
calendaristic, fa un concediu de odihng platit, conform legii: pan3 la 10 ani vechime in muncd 21 de zile
lucratoare, peste 10 ani de vechime Th muncd. 25 de zile lucratoare, potrivit legilor in vigoare.

(2} Concediul de odihn se efectueazd in fiecare an.

(3) Angajatorul este obligat s& acorde concediu de odihng, pand la sfarsitul anului urmitor,
tuturor salariatilor care Tntr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihn3 la care
aveau dreptul. _

(4) Programarea concediilor de odihnd se aprobd péna la 25 decembrie a anului curent pentru
anul urmadtor, de cdtre conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor la propunerea
biroului/compartimentelor.

(5) Modificarea programarii concediilor de odihn fatd de programarea anual se va face in cazuri
motivate, la cererea salariatilor cu viza sefului biroului/compartimentului, respectiv a
compartimentului resurse umane si cu aprobarea directorului, cu cel putin 10 zile inainte G
efectuarea concediului de odihna programat.

(6) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor, incepand cu intrarea n vigoare a prezentului
document efectueaza plata concediului de odihnd, reglementat de legislatia speciald, privind
functionarii publici/personalului contractual.

Art. 22, - (1) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza programirii individuale
stabilite de angajator cu consultarea salariatului, tindnd seama de necesitatea asigurdrii continuititii in
executarea sarcinilor specifice.

(2) Salariatul nu poate fi rechemat din concediul de odihng decat prin Not3 de rechemare initiat3
de directorul executiv al directiei, la propunerea sefului biroului/compartimentului dupa caz. Zilele de
concediu neefectuate vor fi replanificate In mod obligatoriu prin Nota de rechemare.

Art. 23. - (1) Pentru perioada concediului de odihnd salariatul beneficiazi de toate drepturile
salariale prevazute de legislatia Tn vigoare.
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Art. 24. — (1) Cu 5 zile inaintea datei deincepere a concediului de odihna, angajatii au obligatia de
a aduce la cunostintd acest fapt (pe hartie sau prin e-mail) superiorilor ierarhici si directorului
institutiei, in care va fi precizat numele persoanei c3reia i-au fost predate sarcinile.
Art. 25. — (1) Salariatii au dreptul la zile libere in zilele de sirbitoare legald dups cum urmeazi:
a) 1si2ianuarig;
b) 24 ianuarie -Ziua Unirii Principatelor Romane;
¢} Vinerea Mare, ultima zi inaintea Pastelui;
d) prima si a doua zi de Pasti;
e) 1 maj
f) 1liunie;
g) prima si a doua zi de Rusalii;
h) Adormirea Maicii Domnului;
i) 30 noiembrie- Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
i} 1 Decembrie;
k) prima sia doua zi de Craciun;
1)2 zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
m) alte sarbdtori legale, declarate de lege, intervenite ulterior adoptirii perezentului
regulament.
(2) Tn cazul inor evenimente familiale deosebite, saiarlatu au dreptul la zile libere platite, care nu
se mctud in durata’ concediuim de odihna, dupa cum urmeaza:
£ " a)cdsdtoria salarlatulu: 5 zile lucratoare; '
b) nasterea u_nw copil = 3 zile lucratoare care se acorda tatalui, conform legislatiei in vigoare;
¢) casatoria unut copil — 3 zile lucratoare;
d) decesul sdtului/so’giei sau al unei rude de pana la gradul Il al salariatului ori sotiei/sofului
acestuia inclusiv — 3 zile lucratoare;
e) control medical anual — 1 zi lucratoare;
Art. 26. - (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii far3 plat3,
"maximum 90 zile lucrdtoare ntr-un an calendaristic, Tn cazuri bine justificate, cu acordul sefului
ierarhic superior gi cu aprobarea prealabild a directorului executiv, dupa indeplinirea tuturor sarcinilor
primite si dupd efectuarea concediului de odihnd cuvenit anului curent.

(2) Angajatii institutiei care Tgi continud studiile au dreptul la concedii de studii potrivit legii, cu
acordul sefului ierarhic superior $i cu aprobarea directorului executiv, dupd Indeplinirea tuturor
sarcinilor primite.

Art. 27. - Plata salariului se efectueaza tn data de 10 a lunii urmatoare.

Capitclul il
Drepturile si obligatiile angajatorului



Art. 28. - Drepturile angajatorului:

a) sd stabileasca atributiile, responsabilitatile, sarcmlie de serviciu/munca, modul de colaborare
pe orizontala i verticald pentru fiecare salariat in fisa postului pe baza Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, aprobat prin
hotarare a Consiliului Judetean Harghita;

b} sa exercite controlul asupra modului de indeplinire al sarcinilor de serviciu;

¢) s& constate savarsirea abaterilor disciplinare si s3 aplice sanctiunile corespunzitoare, conform
legii;

d) sa instituie norme si reglementéri specifice pentru utilizarea aparatelor, instrumentelor si
celorlalte mijloace din dotare, precum si circuitul documentelor si corespondentei;

e) sd stabileascd reguli specifice in vederea respectrii normelor de prevenire si stingere a
incendiilor. de catre personalul aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidenid a
Persoanelor si a celor de protectia muncii,

)

Art. 29. - in scopul realizdrii cu profesionalism si eficacitate a tuturor atributiilor conferite de
legislatia in vigoare, directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, 1i revin
urmatoarele obligatii: ‘

a) sd asigure garantarea aplicarii principiilor care guverneazd exercitarea functiei publice,
respectiv selectarea functionarilor publici pe baza criteriului competentei, asigurarea egalitatii sanselor
la. intrarea si promovarea Tn corpul functionarilor publici, asigurarea stabilitatii functionarilor publici,
respectiv -asigurarea respectarii prevederilor legale si a criteriilor valorice de competentd pentru

personalul contractual;
' b) sa stabileascd atributiile, responsabilitdtile si sarcinile de serviciu specifice fiecarei functii si
Tnsugirii acestora de catre toti salariatii, conform legii;

c) sd asigure elaborarea §i actualizarea figei postului fiecdrei functii din aparatul de
specialitate;

d) sa asigure insusirea si respectarea de catre salariati a normativelor de protectie a muncii;

e) sa asigure, in limita posibilitatilor si In raport cu prioritatile stabilite, mijloacele de transport_
necesare pentru efectuarea deplasarilor in interes de serviciu; : - )

f) s& asigure acordarea unor avansuri banesti pentru cheltuielile prilejuite de delegarea In
localitati din afara judefului, precum si decontarea cheltuielilor de transport, diurnd si cazare
ocazionate de deplasdrile n interesul serviciului, potrivit reglementarilor in vigoare;

g) sa asigure, conform prevederilor legale, participarea functionarilor publici la cursurile de
perfectionare si specializare in {ara si peste hotare, procurarea si punerea la dispozitia acestora a
publicatiilor de specialitate din tara si strainatate, potrivit reglementérilor in vigoare;

h) sd acorde drepturile bdnesti consfintite prin lege pentru munca depusd in timpul si in afara
programului stabilit, precum si cele de asistentd §i ajutor social prevazute de legislatia muncii, in
conformitate cu reglementérilor In vigoare;

i)sa exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitdtii personalului din
aparatul de specialitate Tn scopul realizarii corespunzatoare si la termenele stabilite a sarcinilor ce le
revin;



j}sa asigure examinarea atenti §i receptivd a sugestiilor, respectiv sprijinirea propunerilor si
initiativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate, in vederea imbundtatirii activitatii
autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

k) sa asigure stimularea material3 §i morald, in conditiile legii, a persoanelor prin a céror
inifiativa gi activitafi deosebite s-au adus Tmbunatitiri procesului de munci sau functionarii organelor
administratiei publice judetene, cum ar fi participare Tn colective de lucru si la realizarea sarcinilor
acestuia prin propuneri de proiecte, proiecte de reglementare, propuneri de acte normatlve sau
altele asemanatoare;

I}sd aplice mdsurile preventive si corective de tratare a disfunctiilor si litigiilor 1a locul de munci;

m) sd asigure sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalcs obligatiile de
serviciu ce le revin, cuprinse n fisa postului, dispozitiile scrise sau verbale emise sau trasate de citre
directorul executiv, regulamentul de ordine interioars sau normele de conduita;

n) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor conform legii;

o) sd asigure indeplinirea oriciror alte indatoriri rezultate din acte normative ale autoritatilor
centrale, precum si din hotdrérile Consiliului Judetean Harghita sau dispozitiile directorului executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor.

Capitolul iv

Drepturile si obligatiile salariatilor
' *5 - Art. 30. - Drepturile salariatului:
*. a) sd primeasca drepturi banesti: salarizare pentru munca depusa, cheltuieli de transport si
cazare indemnizatii pentru cheltuieli de Tntretinere in deplasdrile efectuate Tn interes de serviciu,
pen51e asigurdri sociale de stat si de sdnitate; '
T b) dreptul fa repaus zilnic si séptdmanal, la zile libere Tn zilele de sirbitori legale, Ia zile
libere platite, in afara concediului de odihnd, in cazul unor evenimente familiale deosebite, la concedii
de odihnd anuale plitite conform legislatiei speciale in vigoare privind functionarii publici si
personalulm contractual incadrat la unitdiile bugetare, la concedii firs platd, concedii de studii,
* concediu medical platit;

c) pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfisurat angajatorul poate acorda
salarii de merit lunar §i premii in cursul anului, in conditiile legii

d) salariatii beneficiazd de un spor de vechime n muncd de pan3 la 25%, calculat la salariul
de baza corespunzator timpului lucrat in program normal de lucruy, in conditiile legii:

.e) salariatii care, potrivit programului de lucru, isi desfisoard activitatea in timpul noptii,
intre orele 22,00 — 06,00, beneficiazd pentru orele lucrate in acest interval de un spor pentru munca
prestata in timpul nopfii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezints cel putin 3 ore
din timpul sdu zilnic de lucru sau cel putin 30% din timpul s3u lunar de lucry;

f) salariatii incadrati la Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor beneficiaz3 de un spor
pentru conditii periculoase/nocive, un procent de 15% din salariul de baz3, conform buletinului de
determinari de toxicologie; ,

g} - dreptul la egalitate de sanse si de tratament, la demnitate jn munca;
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h) dreptul la securitate si sdnitate in munca; la informare si consultare precum si de a lua
parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;

i) dreptul de a participa la actiuni colective, de a adera la sindicat, dreptul la opinie, dreptul la
greva in conditiile legii, dreptul la protectie in caz de concediere si despagubire materiali;

i)dreptul de a-si perfectiona pregatirea profesionals, la asociere profesionald, la avansare in
gradele de salarizare, de a fi promovat in functie publici superioars;

k) dreptul s3 facd parte dintr-un partid politic, legal constituit, cu exceptiile stabilite prin
lege; '
l)alte drepturi prevazute de lege.

Art. 31, — Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte timpul de lucru urmarind folosirea cu eficientd maxima a timpului de munc3
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

b) sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevézute atributiile de
serviciu stabilite prin fisa postului, prin Regulamentul de organizare si functionare al aparatului ¢ )
specialitate al Directiei Judetene de Eviden{a a Persoanelor, prin Regulamentul de ordine interioar3 al
aparatului de specialitate a Direc{iei Judetene de Evidenta Persoanelor si alte atributii sau sarcini
primite prin dispozitii scrise sau verbale, stabilite de cdtre directorul executiv al Directiei Judetene de
Evidenta Persoanelor, cu respectarea legii;

c) sd participe odatd pe an la cursuri de perfectionare in. domeniul in care lucreazd, la
propunerea sefului ierarhic superior-in functie de posibilitdtile financiare prevazute in bugetul de
venituri si cheltuieli al Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor;

d) n cazul salariatilor debutanti, cu indrumarea sefului ierarhic superior, s3 participe Tn prima
sdptdmana de la data angajdrii, n limita a 4 ore pe zi, la activitatea altor
birouri/servicii/compartimente/directii respectiv la lucrarile grupurilor de lucru, pentru a cunoaste
activitatea din cadrul aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor;

e) sd participate la conferiniele, seminariile pentru care au fost delegati de directorul executiv al-
Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor;

f) sd participe la cursurile, sedintele de lucru, convocirile organizate de Directia Judeteana de
Evidenta Persoanelor; : o)

g) sdrespecte, prin actele i faptele lor, Constitutia, legile tarii si de a actiona pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

h} s3 se conformeze disporzitiilor date de sefii ierarhici cirora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor in care apreciazad c8 aceste dispozitii sunt ilegale. n asemenea cazuri are obligatia s3
motiveze Tn scris refuzul neindeplinirii dispozitiei primite;

i)sd asigure un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica;

j}sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetdtenilor i s respecte principiul egalitdtii cetdtenilor in fata legii si a Directiei Judetene de Evidenta
Persoanelor prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situati




de fapt si prin eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, varsta, sexul sau alte aspecte;

k) sd pastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire, multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor;

I)sé respecte prevederile legislatiei speciale privind accesul si furnizarea datelor personale;

m) sa se prezinte la serviciu intr-o tinuti vestimentard decentd gi sd manifeste un
comportament civilizat i demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie, si manifeste
respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

n) sa nu aducd atingere onoare, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta Persoanelor, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea
functiei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private
sau prin formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;

o) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolutui, s& nu consume alcool in timpul
2 serviciului, persoanele aflate in aceast3 situatie urmand a fi obligate s3 pardseascd institutia si s&
suporte mdsurile de sanctionare dispuse de conducere;

P) sad rezolve cu respectarea reglementdrilor si in mod corespunzator orice cerere si/sau
solicitare primita din partea sefilor ierarhici, precum si din partea cetatenilor.

q) sd apere in mod loial prestigiul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor si sa se abtind de
la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia;
= ) sd proriioveze o imagine favorabila térii si Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor cind
reprezmta institutia in fata organizatiilor internationale, institutii de fnvitamant, la conferinte,
semmaru si alte activita{i cu caracter international;

s) in deplasdrile externe, salariatii sunt obligati s3 aib3 o conduita corespunzatoare regulitor de
protocoi si le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda;

t) sa insugseascd si respecte normele legale privind disciplina muncii, misurile de securitate Si
sanatate a muncii,

u} sd-si perfectioneze pregdtirea profesionald in cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
. Persoanelor, urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop cu obligatia de a respecta
tlmpul de lucru;

v} sd asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului $i a unitatilor administrativ-
teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand n orice situatie ca un bun proprietar;

w) sa foloseascd bunurile apartinind Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor numai pentru
desfagurarea activitatilor aferente functiei publice definute;

x) sd propund si s3 asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea utild si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale; |

y) sd indeplineascd dispozitiile legale cu privire la declararea averilor si a conflictelor de
interese, Tn conditiile legii,

z) sa iIndeplineascd gi alte obligatii prevdzute de lege, de Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, si alte atributii
sau sarcini primite prin dispozitii scrise sau verbale, emise sau trasate de citre directorul executiv al
Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor, cu respectarea legii.
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Art. 32. - (1) Salariatilor le este interzis: )

a) sa dezvaluie sau s facd, chiar si dup3 incetarea raportului de serviciu sau de munci, pe o
perioadd de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene, aprecieri neconforme cu
realitatea in legdturd cu activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, cu politicile si
strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual, aprecieri neautorizate
in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor are calitatea de parte, informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege, informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd dezviluirea este de
naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor ori ale unor functionari publici din cadrul aparatului de specialitate al acestuia,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

b) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor;

c) sd permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovare )
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

d) sa exprime, in relatiile cu reprezentantii altor state, opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale;

e} sa promitd [uarea unei decizii de cdtre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor, de
catre alti functionari publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al acestuia, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

f) sa favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe. criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile Codului de conduita a
functionarilor publici;

g) sd foloseascd, Tn alte scopuri decét cele prevazute de lege, prerogativele functiei publice
detinute;

h} sa urmadreascd obtinerea foloaselor sau avantajelor in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de
elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de.
control; :

i)sa 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;

j}sd impund altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori sd le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale;

k} sa foloseascd timpul de lucru ori logistica Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
pentru realizarea activitdtilor publicistice si didactice de interes personal;

l)sa afigeze, in biroul de lucru, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;
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m)  sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privati a statului ori
a judetului Harghita, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau Inchiriere, in alte conditii
decét cele prevazute de lege.

{2) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul directorului executiv al Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor.

- Art. 33. - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in mas3 se asiguré de citre directorul executiv al
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, iar relatiile cu publicul se asiguri de citre salariatii
desemnatiin acest sens.

Capitolul v
Sistemul de urmarire a sarcinilor

Art. 34. — (1) Salariatii aparatului de specialitate al Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor
au obligatia de a realiza, la termenele stabilite, sarcinile primite din partea conducerii Directiei

Judetene de Evidenta a Persoanelor precum si din partea superiorilor ierarhici.

Capitolul Vi
Utilizarea sistemelor de calcul

Art. 35. — (1) Sistemele de calcul se vor folosi numai in interesul serviciului atat in timpul orelor

‘de program cét si‘in afara acestuia, insa, cu acordul directorului executiv, se pot utiliza pentru scopuri

personale dar Tn acest caz fisierele personale trebuie sa fie separate si salvate in alte directoare de

g cefe oficiale.

(2) Este interzisa instalarea aitor programe fard acordul prealabil al Compartimentului asigurare
tehnico materiald, patrimoniu decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din
patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor.

(3} Este interzisa utilizarea césuiei de postd electronica de serviciu pentru trimiterea sau primirea
de‘mesaje“m interes personal.

(4} Este interzisi comunicarea terfelor persoane care nu au calitatea de angajat al Directiei'
Judetene de Eviden{d a Persoanelor a mesajelor electronice primite in exercitarea atributiilor de
serviciu, cu exceptia:

a) situatiilor in care acest lucru este cerut Tn scris de cétre presedintele Consiliului Judetean
Harghita ori de catre directorul executiv al Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor, ori superiorul
ierarhic;

b) situatiilor in care comunicarea In format electronic a respectivelor informatii reprezints o
obligatie stabilitd prin acte normative in vigoare (dispozitii ale presedintelui, hotarari ale Consiliului
Judetean Harghita, dispozitii ale directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor,
dispozitia scrisa a sefului ierarhic superior, legi, ordonante, hotdrari ale Guvernului, alte acte cu
caracter normativ emise de cdtre autoritati sau institutii publice ale administratiei publice centrale);
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c) situatiilor Tn care se comunica petentilor informatii de interes public, in conditiile legii, atunci
cand comunicarea informatiilor pe cale electronica a fost solicitatd in mod expres de ctre petent;

Art. 36. - Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul prin demontarea
acesteia, interventia asupra figierelor sistem sau asupra modulelor de aplicatii informatice. Pentru
orice incident informatic se solicita interventia celor competentiin a rezolva aceste probleme.

Art. 37. - Este interzisa divulgarea parolelor de acces, precum si a altor date cu caracter intern
privind organizarea, accesul si modalitatile de functionare a retelei de calculatoare sau a postej
electronice.

{2) n cazul in care persoana pleacd definitiv sau este mutatd in alt post, va avea obligatia s3
predea si fisierele bine aranjate. Este interzisd stergerea figierelor, respectiv a mesajelor de post3
electronica de pe calculator. .

Art. 38. — (1} Portalul oficial al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor este: http://diephr.ro.

(2) Adresa electronica oficiald este: - office@djephr.ro.

Capitolul VII
Raspunderea

Art. 39. incélcarea de cdtre salariati, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea
disciplinara, contraventionala, civild sau penala, dupa caz.

Art. 40. (1) Tncdlcarea cu vinovitie de catre salariati a indatoririlor corespunzitoare postului pe
care 1l detin si a normeior de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege, constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Tntarzierea sistematica in efectuarea lucrdrilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrdrilor;

c) absente nemotivate de la serviciy;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru; _

e) o interveniie sau staruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal; )

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitagii lucrarilor care au acest caracter;

g) o manifestare care aduce atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

h) desfdsurarea, in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activititi publice cu caracter
politic; ,

i) refuzul de a indeplini o sarcina sau o atributie de serviciu;

j) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati si conflicte de interese
stabilite de lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de cdtre salariati de relatii directe cu petentii Tn vederea solutiondrii cererilor
acestora;

1} consumul bauturilor alcoclice in timpul programului de lucru (in afara unor evenimente
festive);
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m) starea sub influenta alcoolului sau starea de ebrietate tn timpul programului de lucru;

n) incdlcarea prevederilor prezentului regulament.

(3) Salariatii rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savérsite cu incilcarea normelor
de conduita profesionald, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 41. — (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile sunt cele prevazute de legislatia muncii, respectiv
legislafia specifica privind functia publici si functionarii publici.

(2) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare si stabilirea sanctiunilor aplicate functionarilor
publici, in cadrul Directiei Judetene de Ewdenta a Persoanelor se constituie o comisie de disciplin, in
conditiile legii.

Art. 42. — (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si consecm’;ele

- ) abaterii, comportarea generald n timpu! serviciului a salariatului, precum si de existenta i

antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care in cazul functionarilor publici nu au fost
radiate in conditiile legii.

{2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 43, - Santtiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decdt dup3 cercetarea prealabili a faptei
savarslte $i dupd audierea functionarului public. Audierea acestuia trebuie consemnata in scris, sub
sanctlunea nuE!ta’gn Refuzul functionarului public de a se prezenta la audiere sau de a semna o
declaratie prmtoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces-verhal.

Art. 44. - (1 )'SUb sanctiunea nulitdtii absolute, nici o masurd, cu exceptia avertismentului scris nu
poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile in cazul abaterilor

savarslte de catre personalul contractual.

(2) In vederea desfasurdrii cercetdrii disciplinare prealabile, angajatul va fi convocat in scris de

, bersoana |mputern|C|ta de cdtre angajator sd realizeze cercetarea, precizdndu-se obiectul, data, ora Si
? locul intrevederil.

(3) Neprezentarea angajatului la convocarea facutd in conditiile previzute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului s& dispuna sanctionarea, fard efectuarea cercetérii disciplinare
prealabile.

(4) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s3 formuleze gi sa sustina toate
apardrile In favoarea sa si s8 ofere persoanei Tmputernicite s3 realizeze cercetarea toate probele gi
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 45. - (1) Angajatorul dispune pentru angajatii cu contract individual de munci aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data ludrii la cunostin{d despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de |a
data savarsirii faptei.



{2) Decizia de sanctionare se. comunica angajatului In ce! mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea se preda personal angajatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecétoresti competente
n termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 46. - (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazd in cazul in care
acestia au savarsit o contraventie Tn timput siin legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de' constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecdtoria in a cdrei circumscriptie Tsi are sediul
autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art. 47. - Raspunderea civila a salariatilor se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Directiei Judetene de Evident3 )
Persocanelor in care Tsi desfasoara activitatea; '

b} pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c} pentru daunele platite de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor, Tn calitate de
comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 48. - (1) Repararea pagubelor aduse Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor in situatiile
prevazute la art. 48 lit. a) si b} se dispune prin-emiterea de cdtre directorul executiv a unei dispozitii de
imputare, in termen de 30-de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz, prin asumarea unui
angajament de. platd, iar in situatia prevazuta la lit. ¢} din articolul precedent, pe baza hotararii
judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Tmpotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se ‘poate adresa instantei de
contencios administrativ.

(3) Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se prescrie n
termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 49. — (1) Raspunderea salariatilor pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale. _ s

(2) Angajatii nu raspund de pagubele provocate de for{a majord sau de alte cauze nepreviazute si
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

Art. 50. - (1) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecruia
se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Tn cazul in care se constatd de catre organele abilitate producerea unui prejudiciu la bugetul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, responsabilul de contract sau de program rdspunde
pentru recuperarea a 30-100% din prejudiciu.

(3) Intinderea raspunderii responsabilul de contract sau de program se stabileste de la caz la
caz, in functie de aspectele de fapt si de drept. Pentru individualizarea raspunderii vor fi luate in
considerare si urmatoarele aspecte:

a) persoana care a acordat viza CFP raspunde pentru recuperarea a 10 - 100% din
prejudiciu;
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_ b) persoana care a acordat ,Bun de platd” rispunde pentru recuperarea a 10 - 100% din
prejudiciu;

c) persoana care a acordat viza juridicd rdspunde pentru recuperarea a 10 - 100% din
prejudiciu; '

d) ordonatorul secundar de credite rdspunde pentru recuperarea a 10 - 100% din
prejudiciu; -

e) superiorul ferarhic al responsabilului de contract sau de program si conducétorul

directiei de specialitate sau al compartimentului care nu face parte din structura vreunei directi,
raspunde pentru recuperarea a 5-100% din prejudiciu;
f) coordonatorul compartimentului de specialitste Tn care Tsi desfisoard activitatea
responsabilului de contract sau de program rédspunde pentru recuperarea a 5-100% din prejudiciu;
g) membrii Comisiei de receptie a lucrarilor raspund, dac3 este cazul, pentru recuperarea a
10-100% din prejudiciu;
2 h) responsabilitatea se stabileste responsabllltatea se stabileste prin raportare la procentul
cel mai mare;
(4) Stabilirea intinderii raspunderii se face de citre directorul executiv al Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor. ‘ ‘
Art. 51. - (1) Salariatul care a incasat de la angajator o sum3 nedatoratd este obligat s o restituie,
(2) Dacd salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
.,sau daca acestufa’i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat sj suporte
. contravaloarea lor. Contravaioarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valori
) acestora de la data platii.
Art. 52. - (1) Suma stabilitd pentru acoperirea prejudiciilor se retine in rate lunare din drepturile
“'salariale care se clvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrati Tn muncs.

{2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi impreun3 cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumétate din salariul respectiv.

Art. 53. - (1) In cazul in care contractul individual de muncs sau raportul de serviciu Tnceteaza
mamte ca salariatul sa 1l fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator,
re’;merlle din salariu se fac de cdtre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupi caz,
pe baza titlului executoriu transmis In acest scop de catre angajatorul pagubit.

{2) Dacd persoana in cauzad nu s-a incadrat Tn munca la un alt angajator, In temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmadrirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 54. - Tn cazul in care acoperirea prejudiciului prin refineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de |a data [a care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecdtoresc in condifiile Codului de procedura civila.

Art. 55. - (1) Directia Judeteand de Eviden{a a Persoanelor este obligat, si il despdgubeasc3 pe
salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului fn timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legiturd cu serviciul.

{2) Tn cazul in care Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor refuzi s3 il despagubeasci pe
salariat, acesta se poate adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.
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(3) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor.care a platit despagubirea isi va recupera suma
aferenta de la salariatul vinovat de producerea pagubei.

Capitolul Vil
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 56. - Pentru solutionarea unor probleme personale sau de serviciu ale angajatilor, acestia pot
formula cereri scrise sau verbale cdtre sefii ierarhici superiori, precum si catre directorul executiv al
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, ori citre presedintele Consiliului Judetean Harghita.

Art. 57. - Cererile si reclamatiile individuale ale functionaritor publici si ale salariatilor contractuali
se depun si se inregistreazd la Compartimentul secretariat, relatii publice al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor.

Art. 58. - Cererile si reclamatiile nregistrate la Compartimentul secretariat, relatii publice al
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor, vor fi solutionate in termen de 30 zile de la da’ k')
Inregistrarii de catre persoanele carora ie-au fost repartizate spre solutionare.

Art. 59. - Cererile si rezolvarea lor se vor pastra la compartimentele unde au fost solutionate.

Capitolul IX
Reguli privind proteciia, igiena si securitatea in- munca

Art. 60. - Pentru asigurarea masurilor necesare protejarii vietii si sdnatdtii salariatilor Directia
Judeteana de Evidentd a Persoanelor va indeplini urmatoarele obligatii:

a) angajarea §i repartizarea personalului pe locuri de muncé se.va face In functie de starea de
sandtate si de aptitudinile fizice si psihice ale salariatilor, in raport cu particularititile activitatii si cu
conditiile de munca impuse de viitorul post de activitate;

b} examenul medical in vederea angajarii Th. muncd se face la solicitarea angajatorului care va
preciza in figa medicald tip, cu care trimite persoana la unitatea sanitard, datele privind profesia si locul
de munca in care urmeaza sa lucreze aceasta; B

c) asigurd accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii prin intermediul un\,.)
cabinet medical de medicina muncii inregistrat in registrul unic al cabinetelor medicale de fa nivelut
directiei de sanatate publica, pentru efectuarea controlului medical periodic si a examenului medical la
reluarea activitdtii in conformitate cu prevederile Normelor generale de protectia muncii;

d) asigurd efectuarea instructajului de protectia muncii dupd cum urmeaz3: instructajul
introductiv general, instructajul la locul de muncd,instructajul periodic;

e) asigurd efectuarea instructajului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor dupd cum
urmeaza: instructajul general, instructajul la locul de munca, instructajul periodic;

f) asigurd dimensionarea locurilor de muncd cu luarea in considerare pe lang3 spatiul ocupat de
cdile de acces, a spatiului ocupat de alte obiecte, mobilier i tehnicd de birou Tn asa fel incat s3 se
asigure suprafata libera necesara desfasurdrii normale a procesului de munci;

g) atributiile specifice comitetului de securitatea si sdndtatea in muncd vor fi indeplinite de
responsabilul cu protectia muncii, numit in conditiile legii.
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Art. 61. - Obligatii ce revin salariatilor pentru aplicarea normelor de igiend si de securitatea
muncii: _ _

a) sad cunoascd si sd aplice in biroul s&u sau n inciperea in care Tsi desfisoara activitatea,
normele de protectie a muncii, s§ semnaleze urm&toarele aspecte: orice accident de munca cunoscut
in incinta institutului, toate situatiile periculoase de muncé, pagubele materaale produse in urma unui
accident de munca;

b) sd informeze urgent seful ierarhic si conducerea unitdiii si Compartimentul financiar-
contabilitate, resurse umane, informaticd despre orice accident care se petrece pe traseul domiciliu-
loc de munca, retur;

¢) sa se prezinte la controalele medicale periodice si s& consulte medicul de medicina muncii
pentru orice simptom pe care 1l atribuie conditiilor de munca si activitatii desfsurate;

d) sa participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

_‘ e) este interzisa folosirea aparatelor tehnice din dotare cu defectiuni gi fard a avea pregitirea
J necesara utilizarii lor;

f) sarespecte legislatia in vigoare care reglementeazd fumatul;

g) sd nu introducd, sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru 5i s3 nu fie
sub influenta acestora (in afara evenimentelor festive).

‘ CAP. X
Protectia functionarilor publici si a personalului contractual care semnaleazé incélcari ale legii

Art.62. in fa’ga comisiei de disciplind sau a altor organe similare, persoanele care semnaleazs
mca[carl ale legii beneﬂcraza de protectie dupa cum urmeaza:

~ a. persoanele care semnaleazd Tncalcdri ale legii in interes public beneficiazd de prezumtia de bun3
credintd, pana la proba contrarg;

- b. la cererea persoanelor care semnaleaza incélcari ale legii, cercetat disciplinar ca urmare a unui
act de avertizare, comisia de disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor
publice, institutiilor publice sau al altor unitati asemanatoare au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anunful se face prin comunicat pe
pagina de internet a autoritd{ii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3
zile lucrdtoare Tnaintea sedintei, sub sanctiunea nulitdtii raportului si a sanctiunii disciplinare
aplicate.

Art.63. n situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie sau evaluare a avertizorului, comisia de disciplin3 sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art.64. in cazul avertizérilor in interes public care privesc infractiuni de coruptie, infractiuni
asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legdturd directd cu infractiunile de coruptie,
infractiunile de fals §i infractiunile de serviciu sau in legaturd cu serviciul si infractiuni Tmpotriva
intereselor financiare ale Comunitatilor Europene, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. 2 lit.
a din Legea protectiei martorilor nr. 682/2002, cu completarile si modificarile ulterioare.
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Capitolul XI
Reguli privind tinuta vestimentara

Art. 65. - (1) Toti angajatii trebuie sd péastreze standarde fnalte Tnh ceea ce priveste igiena
personald, tinuta §i aspectul exterior, intrucit se pot intdlni cu potentiali beneficiari ai serviciilor
publice din competentd sau cu vizitatori ai institutiei si este foarte important ca aspectul angajatilor s&
inspire credibilitate in administratia publicd locala de nivel judetean.

(2) Tinuta sportiva sau lejerd nu este permisa Tn Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor,
nici un angajat nu trebuie sa poarte imbracadminte foarte stramt3.

(3) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Tsi rezervd dreptul sa solicite angajatilor care
ocupa anumite functii sd poarte o {inutd adecvata functiei respective.

Art. 66. - (1) Reguli de baza in ceea ce priveste tinuta barbatilor la birou:

a) barbatii nu trebuie sa abuzeze de parfum, after-shave-ul este acceptat si se recoman’ .)
folosirea deodorantelor pentru barbati;

b) tinuta trebuie sa fie curatd, nu se accepta tinutd murdar3 sau mirositoare;

¢} pantofii trebuie sa fie de reguld clasici, nu se acceptd pantofi de sport sau papuci;

d} sosetele trebuie sa fie adecvate tinutei;

e) bijuterii: nu se admit bijuterii care deviaza de la tinuta clasici(nu se admite purtarea de cercei
de catre barbati); ' '

f) tunsoarea trebuie sa fie clasica;

g) unghiile trebuie sa fie ingrijite si curate; _

h) la folosirea pantalonilor blue-jeans. de reguld acestia vor avea o croiald clasicd si se
recomanda purtarea lor in combinatie cu cdmasa, iar dacad se poartd cu tricouri acestea sa fie fara
inscriptii, sau cu inscripiii mici de bun gust si fara culori tipatoare.

(2) Reguli de baza in ceea ce priveste tinuta femeilor la birou:

a) culorile purtate nu trebuie s3 fie stridente;

b) rochiile si bluzele trebuie sd aiba cel putin méneci scurte, nu se acceptd rochii/bluze tip maijeu

c) trebuie evitate tesaturile folosite pentru tinute de seard (danteld, tesaturi lucioase, etc.)

d) pantalonii biue-jeans de reguld vor avea o croial3 clasica;

e) pantofii trebuie s3 fie clasici, nu se accepta pantofi sport;

f) este recomandabil ca femeile s poarte ciorapi la serviciu, iar ciorapii cu desene sau culori
stridente, extravagante nu se accepta;

g) nu se admit bijuterii stridente sau extravagante;

h) cosmeticele sa fie folosite cu grij3, sa se evite abuzul de farduri;

i}nu se acceptd culori de par sau coafuri stridente si extravagante;

j)unghiile trebuie sa fie ingrijite, curate si cu aspect estetic;

k) se va evita parfumul excesiv.

(3) Responsabilitatea pentru respectarea acestor reguli revine fiecirui angajat al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor. Seful fiecarei birou, coordonatorul de compartiment trebuie s
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asigure consilierea angajatilor in ceea ce priveste tinuta la hirou, iar atunci cind aceste reguli sunt
incdlcate, sa ia masurile necesare.

Capitolul Xii
Dispozitii finale

Art. 67. - Regulamentul de ordine interioard se aduce la cunostinta salariafilor prin grija
- Compartimentului financiar- contabilitate, resurse umane, informatic3 din cadrul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor i Tsi produce efectele fatd de salariati din momentul fncunostiniarii acestora.

Art. 68. - Cunoasterea §i respectarea prezentului Regulament de ordine interioari este o obligatie
de serviciu a tuturor salariatilor institutiei.

Art. 69. - (1) Prezentul Regulament de ordine interioard poate face obiectul unei reanaliziri, prin
dispozitia directorului executiv al Directiei Judetene de Fvidentd a Persoanelor.

(2) Regulamentul poate fi modificat sau completat ori de cite ori necesitétile de organizare si
disciplina muncii in institutie o cer, precum si in cazurile in care apar dispozitii legale noi in domeniu.

(3) Urmadrirea modificdrilor mentionate la alin. {1) precum si propunerea modificirii
Regulamentului in -acest sens, Ti revine Compartimentului financiar, contabilitate, resurse umane,
informatica, respectiv Compartimentului juridic.
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