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CAFITOLULI
DISPOZITIT GENERALE

Repulamenlul de ordine intericara consliluie cadeu) ¢ure Irebuie sa asipure in incinla
nztitucied, desfasurarea in bune conditii a agiiviiali fecarat salariat, respeclaren SUACLA &
repulilor stabilite privind ordinea si disciplina imuncii, dreplarile si obligaliile salastadlor,
organizares impului de munea al salarindler, reconpensele si sanctiunile ce pou [ aplicale,
Acest regulamenl se aplica tunuror salariatior din cadrul Direclict Locale de Evidenla a
Persoanelor Sectar 6, indilerent de raporturile de servieiu, de naurn condractului de munca
incheial, precurm ai temporar studenlilor in pericada efectuarii praclicil 51 altor persoanc
delegale de calre agentii economici sau unilati bugetare, pentr prestaces uned activitati in
incinta institutie,

CAPITOLULII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULTUI NEDISCRIMINARII
SI A INLATURARII
ORICARE] FORME DX INCALCARE A DEMNITATII

ArLl. Liberialca muncli este parantata prin Consiitulie, dreptul Ja munca on poate (i
ingradit,

Orice persoana este libera in alegerea locului de munea =i a profesicd, meseriei sae
acfivilalil ps care urmeaza 53 o presieze. Nimeni nu poate fi obiligal $2 munceasea sau
51 nu menecasch inlr-un anumil loe,

[n cadrul relatlilor de munca Tonetioneaza principiul egalifatii de tralament M de
toli salariatii si angajutorii. Orice diseriminare directa sau indlrecta fata e un
salarial bazata pe eriferii de sex, oricnlare sexuala, caracieristici aenelice, varsta,
apartenenta nalionala, rasa, culeare, etnic, religie, opliune politics, arigine soelala,
Landieap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sauv activitale sindicala
este interzisa,

Art, 2. Orice salarial care presteaza 0 muneca beneficirza de conditii de munea
adecvale activitatii deslasurale, de proleciie sociala, de securilale si sunalate in
muncg, preciin si de respectarea demnitalii si a congliintei sale fara nici a
discriminare.

Tuluror salariaitlor care presteaza ¢ munca le sunt recunoscule dreptul La plais egala
penlru munca egala precnm 51 dreptul In protectin detelor en earacior personal.

Art, 1. Reladiile de munca se bazeaza pe principlol consensualitatii =i al bunci
ercdinte. Pentru buna desfasurare a relaliilor de munca participantii 12 raporturile
de munca sc vor informa si se var consulia reciproc in conditifle legii.



CAPITOLUL 1T
OBLIGATIILE CONDUCERII TXT.CUTIVE A DIRECTIED LOCALY. RE
EVIDENTA A PERSODANELONE SECTOR 6

Conducerii executive a directie] if revin urmatoarele obligatii:

ArLd. Asigurarea dotarilor necesare desfasuraril activiiani salariatilor {spativ in biroun,
mobilier, tehnica de caleul, rechizite, diverse materiale), asigurarea condiliilor normale de
munca &l igena, de nalura =a le ocroleasca sanatatea si lniegritarea [izica a1 psihiea si
unmarirea utilizarii eficiente g {impului de munca.

ArLS5. Acordarea dreplurilor ce decurg din aclele normanive in vigoare tuturor salanatilor,
in raport cu functia derinuca 5 munca efectiy prestata,

Al Asigurarea de sanse si wralamenl intre salarigt, femei si barbali, in cadrul relaiiilor
de munca de orice fel.

CAPITOLUL 1V
OBLIGATILE PERSONALULDI DE CONDUCERE DIN CADRUL DIRECTIEI
LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SECTOR 6

Art.?. Conducerea instituliel, constiluila in slouelura functionzla o aparatului propriu, are
nbligatia de 2 organiza =i coordona activitalea salarialiler din subordine, de a imari erdinea
si disciplina
In scest sens directorii, sefii de servicii, sefii de bitour] sau de companimenie, dupa caz,
au urmatoarele sarcini:
1.51abilirea alributiilor si raspunderilor pentru [iecare salnrint din cadrul directiei,
serviclulul sau eomparlimentulyi, in raporl cu pregalirea prafesionala, experienta Jobindila
si rezultnlels oblinure in aclivilalea profesionala,
A.8prijinirea propunerilor sl initiativelor motivate ale personzlulul din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatll aweritatii publice, precum si a calilatil serviziilor publice
oferile celalenilor,
J.Inlocmirea si actualizareg dosarelor prolesionale ale fanetionarilor publiel si personalului
contractual st pasirarea aceslora in conditi de sipurania.
4.Crearen cadrului necesar peniru cunoasierea de catre 1oll salartatii a legislatiel in vigoare,
cu deosebire a velel care vizeaza direct aclivilaiile speeiliee instimitici
5.Asigurarea pasirarii secrelului de serviciu la primirea, inlocmiresa, multiplicore,
difuzarea si pasirarea documentelor clasificale.
G.Urmarirea respectarii circuibului normal al informaliilor si pecfeclionarii sislenmlo
informational al institutiei.
7.Asigurarea insouiril personalului penlru respeciarea pe toata durata programului de
munca, & normelor de prevenire 2l stingere & incendiilor, a normelor de prowecria muneii {la
locurile de munca unde acesiea ¢ impun) 2l a normelor igicnico-zanilare,
& Bxereitarea indromarii, coordonardi si eontrolului permanent al activitalii personalului din
cadrul direcliilor sau serviciilor, in scopul realizarii inlegrale si la lermenele swbilile a
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sarcitilor o6 le revin conform Regulamentului de organizare si functivnare, & lsgislaiiel in
vigoare, a hotararilor Consiliul Lecal Scotor & s1 a dispezitilor emise de conducerea

acesluin, precum si din programele de aclivilale elaborale.
9.Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a salariatilor care aduc un aporl

deasehit la bunul mers al actviai ce o desfizoara,

I3.3anctionarea potrivil prevederilor legale a persoanclor care incalea cu vinovalie
obligatiile de serviciu ce le revin, sav normele de comporlare in inslituce.

11.In exercitarca stributiilor specifice functiilor publice de conducere, sa asigure egalitnica
de sanac 3i ralament cu privire (e dezvoltarea carierei in funeilia publica peniru frnciionarii
publier din subordine.

12, 5a caaminezs 1 su aplive cu ublectivilnle crileriile de svaluars a competents
profesionale peniru personalul din subordine, atunel ¢dnd propun avansari, promovar,
transi=ruri, numirl seu eliberad din functii.

CAPITOLUL ¥
INTERDICTII ATLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICT CU FUNCTII DE
CONDUCERE

Arl.B. Se interzice funclionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul orl promovares in funcria publica pe criterii discriminalarii, de rudenie, afinilaie
sau alte criterii neconforme cu principiile care guvemenza conduita profesianala a
[unctionarilor publici:

a) supremalia Conarituliel i a lepii;

b} pricritatea interesului public ;

c) asigurarea egalitatii de Iratameni a cetalenilor in (ala autorilatilor s institutiilor publice;
d} prolesionalismul ;

e} impartialitalea si independenta;

[y integrilaiea morala ;

) libertatea gindini 51 a exprimarii;

h) cinslea si corectiludinea;

1) deschidersa =i transparenta.

Arl.9, Pentr aducerea ia indeplinire a acestor obligatii, directorii generali, selii de
serviciifbirour] wvor 1l sprijiniti de conducerea Consilivlui Local Seclor &, respecliv de
presedinte, yvicepresedinii =i secrétar general.

CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE SALARIATILOR

A, OBLIGATII GENERALE
Arr. 10, Balariatl] Directiei Logale de Evidents a Persoanclor Secior 6, Tunclionari public

sau ¢u coniract individual de munen, indiferent de locul de munca unde isi deslasoara
aclivitalca, in concordanta cu prevederile legale in vipoace, au urmatoarele obligatii.

1.8a indeplineasea cu fidelilate, constiinciorilale si la termencle pr&va;l.;fﬂ.mﬂu ile de
.{

. ¥
i ; i kel
L -\.-__.:I

£E



serviciu stabilite prin fisa posmluj si s se abiina de | urice fapia care ar putea aduee
prejudicii Dhrectiel Locale de Bvidema a Persoanelor Sccior 6, persnanclor fizice sau
juridice, ori prestigilui corpulu funclionarilor publici,

2.8a nu desfagoare in incinda institutiel netivitan eu caracter pokilic, in sprijinul partidelor
polittce, organizatiilor sau asociatiilor de acest Fel, in Lmpul pragramului.

3 Funedonarii publicl an obligniia sz prezinle, in conditiile legil, conducatornlul autorilalii
decluralia de avere la numirea intr-o hanetic publica sau la incelarea raportulud de serviciy
si sa respecte inloemal, regimul juridic al conAietului de inlerese si al mcompatibiliiatilor,
slabilite polrivii legil.

4.5z respeete legislatia in vigoare, holaririle Consiliului Local Becror 6 s decziile
conduceril acestula si sa aduea la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii
serviciulul.

3. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, nidt prin stodiul
individual, cdt si prin cursurile organizate de catre Consiliul Local seclor 8, in colaborare
cu Direetia Generala pentru Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Dale LET T
alte Institutii abililate potrivit lepii,

6,52 pastreze secretul de serviciu in activitalile de primire, inlocmire muliplicare, difuzare
si pastrare a decumenielor cu caracter secret,

7.3a respecte programul de munca stahilit in institutie, urmanind folesiren cu eliciema
maxima & timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

8. 3a se prezinte lu servieio intr-o tinula vestimenlara decenca si adecvata si sa manifeste
un compartament civilizal sl demn in relatiile ou colegii si ceilalti salariad din insrinie; sa
manifeste solicitudine si respect In retatiile cu persoanele din afara institute;.

9. 83 nu se prezinre la serviciu sub influenta alcoolului; perscanele aflale in accasla sialic
vor fi obligate sa paraseasca institutia, urménd a s& lua masuri de sanctionare a lor,

10, Sa se inscrie in condicile de prezenta constituite, ori de cite ori intervin deplnsari in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitati: penlru nterese personale, jesiren din
institutie se va face nurpail cu aprobarea conducerti dircetiel sau serviciului, dupa caz,

L1. Sa-st insuseasca si sn respecle normele {egale de prevenire si stingere a incendiilar,
notmele de proteciia muneii si cele igieniea-sanitare.

12. 5u pastreze in canditii corespunzatoare 1oale bunurile mabile si imobile din dacares
mstilutiel si sa (oloseasea in mod judicios rechizitele,

L3, Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare Directicl Locals de
Evidenta a Persoanelor Sector 6, sa puna la dispozitin Consiliulut Local Sector 6
documentele sau informatiile solicitate de acestia,

4. 5a amunie imedial pierderea lepilimatiel de serviciu persoanelor insarcinale ci
realizarea aiributiilor privind activilatea de resurse umane, penlru lugrea masunlor ce se
impun.

15. 5a nsigure corecla wilizarea 2 bunurilar din dotare: aparaiura de caleul, masini de seris,
mobiliar, e,

I6. Sa deconectere la sfirsitul programului de lucru aparaturn electrica, electranica sau alte
instalati efertrice din deotare, R s LR



|7, Pentru pasirarea in sipuranda a documenlelor, acesiea vor £ inchise la sfErsitul
programului de Jueru iy fisece,

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI PREVAZUTE DE
NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.11. Functionarii publici, in conformitate cu narmele de condulia, au urmatoarele
obligalii:

1. De a asiptira un serviciv public de calitale in beneficiul cetarenilor, prin participares
acliva la luarea deciziilor si la vanspunerea lor in praciica, in scopul realizari
compeltentzlor Direclist Locale do Evidenta a Perspanelor Seclor 6.

2. In exercitarea functiei publice, de a avea un comportament prolesionisl, precum s de a
asgura, in conditiile legil, iransparema adminisirativa, pentru 2 césti za 5 a mendine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea §j eficacilatea autoriadilor s
institutitlor publice.

3. Prin actele g {aplele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa aclioneze pentng
punerea in aplicare a dispoziliilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectares eticil profesionale.

4. 8a se conlpimeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiulul unor drepturd,
daterata naturii funetlilor publice delinute,

3. De a gpara in mod loial prestigiul auroritatii in care isi desfasoara aclivilalea, precum si
de 2 se abuine de la orice acl ori fapt care poale prodyce prejudicii imaginii sau jnlereselor
legale ale acesteia.

6. De a nu dezvalui informalii care nu au caracier public si de a nu remite documemele
care contin esemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei aloe amoritati ori
Instiltii publice, mumal cu acordul direciorulul execuliv, Aceasta obligatic nu reprezinm o
derogare de la obligalia legnla a [unetionarilor publici de a [urniza informatii de jnieres
peblic celor inlereser, in conditiile leaii,

¥, In indeplinjrea atributiilar de serviciu, de a respecia demnitalea Fanclisl publice detinute,
coretind liberlatea dialoguiul eu promovarea imeresclor autorimlii sau insimuici publice in
care isi desfasoars aclivilatea.

3. In activilatea lor, de a respecta libertalea opindilor si de a nu se lasa influeniali de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionasii publici
Leluje 52 alba v alliudine concilianea si sa cvile generaren conflistelor datorale schimbulul
de parer.

9. In relaliile cu personalul din cadrul autoritadi publice in core isi desfhsoara activitatea,
precunl si el persoanels fizice sau juridice, sa aiba un comperlament bazat pe respecl,
buna-credinla, corectitudine si amobilitate,

10. De a nu aduce miingere onoarei, reputatier si demniiatii persoanelor din cadrul
autorilalil in care isi desfasoars activitatea, precum s persoanelor cu care intra in legaiura
in execcitarea funciici publice, prin:

a} intrebuinlares vnor expresii jignitoare;

b) dezvaluiren unor aspecle ale viedl private;



¢) formulares uior sesizarl sau plingesi calomnioase.

11. Sa adople o atitudine Impartialo si jusificala penrru rezalvarca clara si elicienta a
problemelor celarenilor. Functionarii publicl au obligalia sa respecte principiul epalitatii
ceratenilor in fata [egii si a outorilatilor publice, prin:

a} promgvarea unor solulij similare sau identice raportace lu aceeasi caiegoric de situatin de
fapt;

by eliminarca oricarel farme de discriminare bazate pe aspecle privind nalionalilates,
convingerile religioase si politice, slarea maleriala, sapalalea, virsla, sexul sau alte aspecle,
12.8a promoveze o Imagine favorabila caril sl autoritalii pe care o reprezinta in cadrul unor
organizalii internationale, inslitlii de invatamiént, conlerine, seminarii i alle acdvitad cu
caracter inlemalional

I’3.In deplasarile exvernc, sa aiba o conduire corespunzatoars reeulilor de protacel =i le este
imlerzisa incalcaren legilar si ohiceiurilor tarii gazda,

14.In procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi
exercite capneilalca de gpreciers in mod (ondamenial si impariial,

13.5a asiglire pcrotirea propricietii prblice si private a staruluf si a unicatiter administraciv-
1eritoriale, sa evile producerea oricarii prejudiciv, actiondind in orice situarie ¢a un bun
proprietor,

16.5a loiuseasca timpul de lucru, precum si bunurile sparrindnd autoritalil nymat peni
desfasurarea activitatilor aferenie fimetiei publice detinute,

I'7.8a propuna si sa asipgure, poleivit atdibutiilor care le revin, (olosires ullla si elicients a
banilor publici, In conformilate e prevederile lepale.

CAPITOLUL VII
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.12, Functionarilor publici le este interzis:

1.5a exprime in public aprecied nceonforme cu realivates in legatura cu activitates
zuleritalil in care isi desfasoara nelivilatea, oy polilicile si sumegiile aceslela ari co
proteclele de acle cu caracler normativ sau individual,

2.50 faca aprecieri neautorizale in legatura cu liliglile aflate in curs de solutionare si in care
aurorilarea sau institutta publies in core isi desfazoara activilalen are caliratea de parte;

3.5a dezvaluie informalil eare nu av caracter public, in alle condhii decit cole prevazure de
lege;

4.5a dexvaluie informatiile 12 care su acces in cxercilares Ainctiel publice, daca aceasia
desvaluire este de nalura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiel ori ale unor funefionar public, preeum si ale perscanelor Nzice sau
Juridice;

5.8a acorde oslatenla si consullants perspanelor fizice sau juridice in vederen promeovaril de
acliuni juridice o de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori instilutien publice in
care 151 deslasoara aclivitatea,

6.In exercitarea [unctiel publice:

n) 84 participe la colecrarea de fonduri peniru activilalea partidelor polilice;
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b sa [umizeze sprijin logistic candidatilor la funclii de demnitate publica;

c¢] sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari paridelor palitice;

d) sa nliseze, in cadrul aulorilatii, insemne ori obiecte inscripionale cu sigla sau denumirea
panidelor politice ori a candidatilor acestora.

7.In considerarea functici publice delinule, sa permila ulilizares numeloi sau imaginii
proprii in aetiuni publicitare penlu promovarea nnei aclivilall comerciale, precan si in
scoputi eleciorale.

R.In ralatiile cu reprezentanin allor stale, sa exprime opinii personale privind aspecle
nationale sau dispule internalionale.

%.5a solicite o 8a accepte cadour, servicii, favorurl, invitatii sau orice all avanlaj, care le
sunt destinate persenal, Tamiliel, parintilor, prictenilor ori persoanelor cu care an ava
relatii de afaceri sau de natuea polilica, care le pot influenta impaniialilalea in exercitarea
(unctiilor publice detinute od pot conslitul o recompensa in rapon ca acesie funetii.

1052 promita luarea unei decizil de caire aworitatea sau insituds publica, de calre alli
functionari publict, precum i indeplinirea atributiilor in maod privilegia

I |.Folosirea de catre funclionarii publici, In alts scopuri decit cels prevazure de lege, a
prerogativelor funciiel publice derinure.

12, Prip activitatea de luare a deciziilor, de consiliers, de elaborare a pratecielor de acie
normalive, de ¢valuare sau de participare ]a anchete oni actiuni de control, funclionarilor
publici le este interzise ummarirea obtinerii de foloase sou avaniaje in imteres personal o
producerea de prejudicii materiale sau morale alior persoane.

13. 52 foloseasca pozilla oficiala pe care o delin sau relaliile pe care le-au stabilit in
exercitarea funcliel publice, pentru a infTuenta anchelele inleme ofi externe sau pentru a
determing luarea unei anumile masur].

14. Sa impuna altor fanetionari publici sa se inscrie in organizalii sau asocialii, indiferent
Je natura aceslora, ori sa le sugereze accst lueru, promicindu-le acordarea unor avantaje
materiale sau prolesionale.

15, 8a foloseasca 1impul de Jucru ori logistica aularitalii pentra realizaren de acivilalt
publicislice in interes personal sau aclivitati didactiee,

16. Furnizarea informatiilor releritoare la bunurile propretate publica sau privata a slatului
ori a nnifatilor adminestrativ-leriloriale, supuse operatiunilor de viuzare, concesionare sau
inchiriere, in alle conditii decét cele prevarute de lege.

CAPITOLUL vill i
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Arl. I3, Relatiile cu mijloacele de informare in inasa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducaloml auioritatii, in condiliile legii,

Arl_L4, Funclionari public] desemnari sa panicipe la activitati sau dezhbaleri publice, in
calitale oficiala, Irebuie sa respecte [imitele mandamilui de reprezeatars icredinne de
conducatorud autoricadii.

ArL 15, Incazol in care nu sunl desemnali in acest sens, fancrionani publict oitparticipa la
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aclivitali sau dezbatert publice, avand abligatia de a face cunoscut faptal ca opimia
exprimala nu reprezinia punctul de veders olicial al awoniatl of mstitatic] publice in
cadrul carela isi desfasoara activilales,

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUY INFORMATIC

Arl.16. Accesul la INTERNET se facc aumai in inleres de servicin, flind inlerzise
aclivilati de comert eleclronic in inicres privat, vizitarea sile-urilor cu caracter obscen sau
de propaganda, insligaloars la violenta sav acte de lerorism, de muzica, filmc, jocur, chal-
ul ewe:
Sc permil download-uri {descarcari de pe Iniemet) cxclusiv in eazul in care fsiercle
desearcate sund necesare activitati din cadrul instiviei. $e inlerzice abonarea (subsericrea)
wilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanenta 2
vnui volum mare de scrisori prin posla electronica.
Raspunderea pentru aceasta revine urilizatorului, istoricul paginilor vizitate, (impul de
oacees, inlormatia descarcala si adresa de IP flind monitorizale;
AT, 17, Publicarea aete)or prin Monirarul Oficial, respectiv aducerea la cunostinta publica
2 acesror acte se va face 24 de ore din 24, 7 zile din 7, prin intermediul poralujug
vy evidemapersoanelorb.ro |
ArL 1B, Publicarea ps INTERNET = datelor, imaginilor si informattilor referitoare |a
activilalea Djrectiei Locale de Evidenta a Persoanclor Seetor 6 se va face numai cu
aprobaren scriza a celor in drept;
0} Rasponderea pentru corcetitudines si actualitalea datslor publicare pe sie-ul propriv sau
prin participarile la licitaliile electronice revine praprielarului informatici i nu operalorului
saq realizalorulu;
b} Fiecare serviciu sau compartimen. din subordinea Directiel Locale de Evidents o
Fersoanelor Sector 6 care publica date pe INTERNET esle oblizat sa inlecmeasca un
dosar, organizal cronclogic, cu paginile web realizate, lisiate dupa publicore;
¢} Sunt interzise publicilates si sondajele in scopuri electorale sau economice pe poralul
Direciel Locale de Evidenta a Persvanclor Seclar 6, cu exceptia prexentarii oporiunitatiler,
aspecielor cullurale sau economice locale.
Arl.19. Ese interzis accesul nenutorizar in spatiile digilale, allele decit cele locale sou cele
publice din recen, [olosirea altor conmr decil eele care au fosl stabilile, faortul sau [olosirea
[isierelor neaulorizat din recea,
Aril20. Lste obligatorie respectarea masurilor de scourilace priviloare la conhtl de acces,
parola, drepturi partajate in sislem de acces la resurse sj la INTERIWNET. Modilicarea
aceslora se [ace cu aprobarea directorv]ui general sl Directici Locale de Evidento a
Persoanelor Seclor 6.
Arl2l, Esle interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si
a altor dare cu caracler imern privind organizarea, accesul si prolocoalele de funclionare a
relelei de calenlarnare sau a posiel elecoronice,
Arl.22. Comunicarea prin adresa eleclronica, oficial, lip nola intema, se lace cy p_!;_pr'{h:l
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sccls al persoanelor cu funclii de conducere, ca si in cazul supanului de hinie, urma
pastrindu-s¢ la emilenl

Arl23. Esle intervisy intervenlia wiilizaloruhn asupra (ehaicti de calew), grin demontarea
acesteid, asupra fisierelor sistem san asupra modulelor din aplicotiile inlormalice, find
incerzisa modificarea {isierclor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel
decdt prin programele implemeniale. Pentru orice incident informatic se solicila inlerventia
personglulul specializal care analizeaza si adopta masuri de remediere prin compartimentu]
propriu de menlenanta, Dupa caz, solutionarea consla in inlerventis propric post-zaranlie,
interventie fumizor in inlervalul de garantie sav service cxtemalizal gesiionat prin
Compartimentul Achizitii Publice- Adminislraliv.

Art.24, Pe liceare calculaor au fosl insralawe de eatre personalul speeializat doar sof-ur
(programe) pentru care se detine licente de uiilizare, acesiza surnt singurcle programe ce pol
It folosite de caire urilizatori.

Esie inlerzisa instalarea sf ulilizsrea oricaror programe {(aici fiind incluse si jocurile) de
provenienta externa penlru care nu exiza achizigonale licente,

Fiecare ulilizator va semna un inveniar al soR-urilor inslalate pe caiculatorul sav de calre
personalul specializat si va raspunde personal, din punet de vedere juridic, pemtru orice
madiflcare aparuta ulterior pe calewlawar, Utilizarea softurilor fire Liceste se afla sub
meidema Legii nr.8/1 996 privind drepturile de awor si face obieciul unci ample campanii
de verilicare lansate de catre B8A (Business Sofiware Alliance} in Romania cu
medilicarile si completarile ulterioare,

Art.25, In vederas protejarii datelor existenle pe fecare caleulator si al reducerii la maxim
al pericolului raspéndiril virusilor prin infemaediu! retcled, personalul specializal a
organizat astfel accesul in/din retea pd. [lecare slalie: siructura de dirscloare {folderz) a
frecarul sistem din retea este inaccesibila celorlali utilizatori (fiecare poate "vedea” doar
“cominntul” caleulatorulul sau, nu si pe al alwora). Exista un singur folder pe fecare
caleulator, de obicei denumil "Acces liber” in care este permis accesul liber al Wwouros
celorlall wilizatori, dar doar cu Jreptarl de citire,

Singuril care au acces, pe baza unor parole, la loale resursele staiiilor din retea sunl
persoane nuinite prin degizia ordonatorulyi de credite.

Este inlerzls utilizatorilor sa schimbe setarile caledlatoarelor, modul de cesconare al
drepturiler de acces in/din retea si parolele de acces. Eveniualele modificari var §§ facure de
personal specializat,

Esle inlerzisa folosirea de diskele si CD-url din afara Direcriei Tocale de Evidena a
Persoanelor Sector &,

Arl,26, Fiecare utilizator din cadrul Direcliei Locale de Evidenia a Persoanclor Secior 6
raspunds pemel modul in care isi folusesle caleulatorul din dolare dar si pentu modul in
carg foloseste releaua inlema a Direcliel Locale de Evidenta a Perscanelor Sectar 6 precum
si Inlemnetul si posla electronica (unde esie cazul),

Art.27. Achizitiile in domeniul TIC {lehnica de caleul, echipamente de eomunicalii si
sofl) se fac numal de caire Compartimeniul Achizili Publice- Adminisirativ, Aprobarea
achiziliel se face in urma analizel companimentolui de spectalilate si conducerea e

nstitutiel, il
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ArL2S8. Avind in vedere necesitstea asigurarii dalelor/documentelor dvs. impolriva
pierderii lor accidentale ele vor {1 salvale pe diferilj supordi.

Pentru a va nsigura datele/documentele imporiva unar plerdert arcidentale solvali-va
periodic aceste date/documents pe diskele si nu ezilal sa solicitati ajulorl personaluluj de
speciatilate In cazol in care nu sunieti familiarizad cu melodele de safvare £i achivare sog in
cazul in care considerati ¢a, diua fiind importanin informaliilor, esle necesara o mai buna
protcjare a lor prin salvari pe secverul de daie al Directict Lacale de Evidenua a Perspanelor
3eclor osau pe CD.

Arl.28. Sislemele de calcul se vor folasi numai pentry =i in intercsul Ditestiet Locale de
Evidenta a Persoanclor Seclor 6, atét in timpul orelor de program cal si in afara acestuia,
Esre cu desaviirsire interzisa inslalarea sau copieres alior programe decil cele care au fosc
instalale inilial pe sislemele de calcul din patrimonivl Directiei Locale de Evidenla a
Persoanelor Sectar 6. Programele inslalate irebuie sa fie cu Keenta, iar acolo unde o se poL
asigura se vor folosl vartantele Linux i Open Dffice - care nu necesita licenla |

Arl.30. Deleclarea de virpsii informatict sau programe cu caracrer distrucliv precum si
sustragerca si [olosirca datelor [n inleres personal atra g raspunderca materiala, pecuniara
3au penala, dupa caz, a perscanelor gasite vinovale peniru neglijenta say rea inlentie,
conform Legii 161/2003 cu modilicarile si complelarile ulietioare.,

ArL31, Esle obligatorie respeclarea normelor de proiectia muncii la folosicea tehnicii sub
tensiune, {olosirea cablurilor izolate, a mulelor originale, fara iniprovizaril.

CAPITOLUL X
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea tlimpului de munca se stabileste in rapor cu specificul actvitaii astfel;
Art.31, Durata saptaménii de munca este de 5 zile [ueratoure, jar o zilei de munco la
locurile de muncn obisnuile este da & ore,

Ari33. Programul de luery pentru angajatii Directic] Locale de Bvidenta a Persoanelor
Sector 6 esle intre orele 8.00 — 16,30 de luni pano Joi, lar vineri intre orele 8.00 - [4.00,
Art. 34, ([ JPenitu orele lucrale din dispozitia direciorului executiv al institutier, peste
durera normala a timpului de lweea saw in zilele de sarbatori [epale ori declarale zile
nelueratoars, funelionarii publici de execulle au dreptul la recuperare, in vonformitate o
prevederile legale In vigoare, Numasul orelor presraie peste programul normai de Jueru au
poaie depasi 360 intr-un an. Solarimii ¢u conirzel individual de munea, |3 solicilarea
angajatorulul pot efectua munea suplimenrara cu respeclaren prevederilor Codulul Muncii,
Durala maxima legala a timpulu de munca au poate depasi 48 de ore pe saptamina
inclusiv orele suplimentire. Munea suplimentara se compenseazn prin ore libera platile in
urmatoarele 60 de zile dupa efeciuaren aceslorn, jar salariate] beneficiara de salariul
corespunzator penlrn orele prestate pesle pragramul normal de luery,

(2} Flata orelor suplimentare se face hunar conform legislatiei in vigoare, pe haza
pontajelor disunet inlocmite, semnate de directorul execuliv si aprobale de persoana din
conducerea insuiticd care coordoneara directia regpectiva,

Art.A3. Bvidenta xilnica a prezentel la lucrn a salanalilor se realizeasza de catre Serviciul
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Resurse Umane prin condici de prezenta pe fecare directie de specialitate sau serviciu
individual. Semnares condicilor de prezenta de catre szlariati se face persenal la inceperea
si lerminarea progromului de luem,
Ari.6. Servicjul IResurse 'meane are obligaria sa faca cel putin o dala pe luna prezenia
jnopinata a saladatilor din cadrul aparatulul propriu 5i sa informeze conducerea inslituliei
i legatura cu cele consiatale.
Are.37. Programarea coneediilor de odihna se propune de conducerea fecarui servici,
birou, compartiment dupa consullarea salarialilor, Gindnd scama de necesitaies asigurarii
conlinullalii in exccularea sarcinilor speeilice si se oproba de conduccrea institutied,
Art 3. Evidents concediilor de adibna, de boals, a invoirilor si 8 concediilor [ra plats s
de studii se line de catre Serviciul Resucse Unane si Serviciu Eeanomic.
Art.39. Peniru interese personale, bine juslificate, salariati; pol solicila, conform
reglementarilor legale, concedil fara plawa, prin cerere scrisa care se aproba de direclonil
executiv cu avizul selilul de servicin, birou wau compartiment in masura in care sctivitaiea
compartimentulul din care face parte solicitantul, mu este afectata prin lipsa acestuia de la
locul de munea.
CAPITOLUL X1
ACCFESUL IN INSTITUTIE

ArLdn. Accesul in sediv] mstitutiei, poniru 1ot personalul Directiei Locale de Bvidenta a
Persoanelor Sector §, se Face numai pe poarta principals, din strada Hanul Ancoted or., 4,
Seclor 6

Arldl, Accesul persoanelor straine in incinta Direcliei Locale de Evidenta a Persoans]or
Seclor & ge face gstfel:

-perscanele [izice &l reprezentantii persoanelor juridice vor avea acees in sediul divectiel in
zilele lucratoare in baza actului de identitate:

-persoanele cace solicita acces la bitoul direcrorului executiy, daca se incuviinteazs
primirea in afara propramulul de audients, vor b insotite aldt 12 intrage, cil s [a lesire de
pesoana responsabila de reladile cu publicul, care va {1 instinlat iele fonie;

-delegatii din sirainacale au acces in incima directiel numni cu aprobares condueerdii
instituliei.

Art.41. Relalil privind problemele ce intrs in competenta de rezelvare a Directici Locale
de Evidenta a Persoanelar Secior &, se dau zilnic, de luni pana joi, inwe arele §,00-16,30 si
in zilele de vineri intre orale 3,00-14,00, prin sccrelarial.

CAPITOLUL XD
FROCEDURA DI SOLUTIONARE A CERERILOR
SAT RECLAMATILOR INDIVIDUALE ATLE SALARIATILOR

Arud3. Salariatii au drepty] si obligatia sa sesizeze nemultumirile sau comportamentul

neprincipial al altor salariali,

Arl.d44. Sesizarea se va fnce In scds,

Artds Competenia de solutionare a sesizarilor este n directaorubui execuly, ﬁ““ﬂtﬁf;.ﬁ‘:"{l?-{?&:“l
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delega aceasla competenia compartimenielor de specialitale,

Art.d6.Termenul de sclutionare a acestor scsizar ese de 10 #ile.

Arld7, Daca din motjve bine inlemeiae solulicnarea nu se poale face in termenul stabilid,
lind necesare analize si verificari mai ample, acestu se poare prelungi cu inca 10 zile,
patitionare] urmdnd o {1 incunosliiniat despre acest aspect,

CAPITOLUL XIII
RECOMPENSE

Art.d8. Salarialil care au cealizal sou au participat direct ta oblineres unor rezulials
deosebite in activitalea inmiatiel, pot £ stimuelat prin:
- proinovarea in close, grade, conform prevederilor lepale;
Art.49. (1)Recompensa se acorda la propunerea scrise a sefului de birou saw serviciy st
aprobala de directorul executjy.

(2) Contestatiile vizfind acordarea recompenselor se vor adresa directoui
execully.

CAPTTOLUL XTIV
SANCTIUNI DISCIPLINARE

AFLS0. Incalcares cu vinovatic a obligatiilor prevazute in acluzjul regnlament, inclusiv a
normelor de comporlare stabilile, constituie aborere disciplinara si se sunclioneaza ca alare,
mdilerent de funclia detinuta de salariatii care au savirsit-o.

Arl.51. Sanciivnile care se aplica salariatilor in cazuri de abaleri diseiplinare sunl cele
stipulate de legisiatia in vigoare privind raporturile de munca (Lepen $3/2003-Codul
Muncii modificata st complelata prin Lepea 4072011 si Legea nr.185/19990 privind Sratutul
fanetipnarilar publicl cu modificarile si comp!ctarile ullecinare) 51 anume:

- Pentru functionsrii publici, sanctivnile disciplinare sunt:

a) musirare scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o pericada de pana la 3 luai;

¢} suspencarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de promoevate in
[unetia publica pe o perioada de la 1 1a 3 ani;

d) trecerca pe o functie publica infericara pe o pericada de pina la | an, ¢u diminuarea
soregpunzaloare a sulariului;

e) destiruirea din functia publics;

Arl. 52, Sanciiunile disciplinare nu pat fi aplicate decat dupa cercetaren prealabila a f apte
savirsile si dupa audierea funetivnanulul public; audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sancliunea nulitalii.

Art.33.(1}) Prima sanctiune - mustrare scrisa- se poate aplica direct de catee canducalonl
auforilatil gau institullei publice la propunerea conducatorului compadimentulyi in care
iunclioneaza cel in cauza,

v2) Sanctiunile disciplinare prevazule fa ped.3 lilerele bi-e) se aplica de conducator)
institutiel publice, la propuneren comisie de discipling conatituita in cadrml instititighin
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conformitate cu lepea, in termen de cel mult 6 luni de la data savérsici abalerilor, aceslea

urménd a se radia de drepd, in condiliile si o termenele prevazule de lege,
Art54. (1} Pentru saloriati en contract individual de muneca sancliunile prevazuie de
Codul Muneii sunl:
a) averlismentul scris;

b) reropradaren din [unclie, ow acordarca salariului corespunzalor functiel in care s-a
dispus retrogrodarea, pentrd o durals ce nu poale depasi 60 de zile;

c) reducerca salarivlui de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:;

d]) reduceren salariulul de baza sifsay, dupa caz, 5l o indemnleatici de conducere pe o
pericada de 1-3 Juni cu 5-[0%;

e) desfaceres disciplinara n coniraculu individual de nmanea.
{2) Nici o masusa, cu exceplio celel prevazue la lilera a), nu poale 0 dispusa nal inainte de
efectuarea unei eercetari disciplinare prealahile, prin comunicarea in soris et precizarea
obiectului, date, orel si loculul imrevederil,
(3} Neprezentarea salariatului s convocarea faeuta, fara on mativ obiectiv, da drepuu]
angajatorulul sa dispuna sancrionaren fara efccluares cerceraril disciplinare prealabile,
(4) Anpajatorul dispune aplicarea ganctivmi disciplinare in seris, in ermen de 20 de zile
calendaristice de la dara luarii la cunastinia despre savirsires abatesdi disciplinare, dar nu
mai 1&rziu de & luni de |z dala savarsirii faptej,
ATL55. Decizia de sanclionare poale fi coneslaia de salarial |a instantele judecaioresti
compelenle in letmen de 30 de zile calendaristice de la dara comunicarii.
Art.56. RBaspunderea contravenlionala sau civila a funclionarului public se angajeaza in
cotformitale cu prevederile ant. 76 51 77 din Legea or, 1851999 privind Siatutm]
funetionarilor publici, iar repararea pagubelor nduse autoritatii sau instituliei publice se
dispune in eonformitate cu prevederile an, 78 din legea amintica.
ArL.57. Pentru salarialll en contract individual de munca raspunderea pairimotiala esie
reglementata de Codu! Muncii prin prevederile ar1.253-259,

CAPITOLUL XV
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA 81
SECURITATEA IN MUNCA IN CADRYIL INSTITUTIEX

ArL.58. Salariatti vor desfasura aclivilatea in asa f&l inedl sa nu expuna pericolelor de
acciden|are say imbolnavire profesionala persoana proprie sau alli angajati, m conformilate
cu pregalirea gi Jnsirujrea in domeniul protectiei muncii.

Art.59. Salariatii si reprezentantii lor in domeniy au dreptul sa ceara conducatorulu
eutoritatii sa ia masurile cele mai potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de
masuri pentry eliminarea riscului de aceidente 81 imbolnavire profesionala,

Art.60. Salaratul gare in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va i supus
la nigi un prejudiciu cu exeeptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente
At L,
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Art.61. In caz de pericol iminent saiariatul va lua musurile care se impuiy Feriiv-prajejaren
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DIOPIIE] Persoane, a aitor salariatl sia bunurllor inslitooe.
Arr6l. Conducatorul institutie] are oblizgatia de a lua ioale masurile pentr prolejarea vielil

51 sanalalii salarialilor,
Arled, Conducatorul instilulici va implementa masurile de asigurare a securilalii s1

sanalalii salariacilor tindnd seama de principiile generale de provenire.
Ar1.64. Salariatii nu vor 1i implicall in nici o situatic in coslurile financiare ale masurilor

de prevenire referiloare [a securitatea si sanatafed in munea.

CAPITOLUL XVI
DISFOZITILI FINALE

ATI.B5. Prezentul Regulament de ordine inetioara a fosl elaborat pe boza prevederilar
Legii nr. 53/2004 - Codul Muncii modificala si complelota prin Legea 40/2011, ale Legii
nr.21 32001 privind adminisiralie publica locala cu modiiicarile si completanile ulictoare,
ale Legii nr. | 88/1999 privind Statuty] Funclionarilar publici, cu modifican)e si
completarile ulrerioare si ale Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduila a funetionarilor
publici cu modificarile 51 complecarfle ulierioare,
ArL.66. Incalcares dispoziiiiler prezentului regulament constituie abalere disciplinara =i
arrage raspunderea disciplinars 8 functionarilor publici si personalulul comractual, in
conditiile legii.
ArL47. Comisiile de discipling au compelenta de 4 cercera incalcarea prevederilor
{Jre_aienlu[ui regulament 51 de 4 propune aplicares sancliunilor disciplinare, in conditiile
egil.
ArLE3. In cazurile in care faplele savirsite intrunesc elementele conslitative ale unor
mfractiuni, vor [i sesizate orpunele de urmarire penala compeiente, in conditiile legii.
Art.6%. Functionaril publici si persoanalul contracmual raspund polrivil legli in cezurile in
care, prin fapiele savirsile cu incalcarea normelor de conduila profesionala, crecaza
prejudieii persoanelor lizice sau juridice,
Ar,70. Modilicarile san completarile prezentului regulament se vor [ace lindnd seama de
aclele normative in vigoare la dala modificari (complelarii), prin grija Serviciului Resurse
Umane.
Ari.71, Regulamentul de ordine inlericara se va transmite
serviciilorbirourilor/compartimentelor care il vor advce la cunosiinea anpajalilor sub
semnalura,
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