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e O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile
si completarile ulterioare;

o Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal, cu modificarile si completérile
ulterioare;

e O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatile de asigurari sociale de
sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

« Ordonanta nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si
altor drepturi ale functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare,

e Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
corupfie;

o Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.3. Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura
de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind
disciplina muncii in institutie, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, precum si
modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art.4. (1) Regulamentul se aplica functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul D.L.E.P. lasi, indiferent de durata raportului de serviciu/ a contractului individual
de munc3, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, studentilor
Jelevilor care efectueaza stagii de practica, precum si celor care lucreaza in cadrul
institutiei pe baza de delegare sau detagare.

(2) Salariatii detagati sunt obligati sa respecte regulile de disciplina specifice locului de
munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul detasarii.

CAPITALA
ISTORICAA

() Vasile Alecsandri, nr. 8 45" 0232 410.314 £ 0232 244585 www.dlep-iasi.ro
ROMANIE] lasi RO-700054; Cod Fiscal: 17474513 0] contact@dlep-iasi.ro
3




(3) Regulamentul intern Tsi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la
cunostintd, dovedita prin semnatura.

CAPITOLUL Il

PRINCIPIl DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI §I A
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN D.L.E.P. 1ASI

Art.10. Principiile generale aplicabile activitatii D.L.E.P. lasi sunt in conformitate cu
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, astfel:

a) principiul legalitatii - tofi angajatii institutiei au obligatia de a actiona cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la care
Romania este parte;

b) principiul egalitatii - cetatenii beneficiari ai serviciilor D.L.E.P. lasi au dreptul de a fi
tratati in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu obligatia institutiei
publice de a trata In mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile
prevazute de lege;

c) principiul transparentei - D.L.E.P. lagi are obligatia de a informa cetatenii cu privire
la datele si informatiile de interes public, Tn limitele legii;

d) principiul proportionalitétii - formele de activitate ale D.L.E.P. lasi trebuie sa fie
corespunzitoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de
vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementarile sau masurile autoritatilor si
institutiilor administratiei publice sunt inifiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma
evaluari nevoilor de interes public sau a problemelor, dupd caz, a riscurilor si a
impactului solutiilor propuse.

e) principiul satisfacerii interesului public - angajatii din cadrul D.L.E.P. lasi au obligatia
de a urmari satisfacerea interesului public Tnaintea celui individual sau de grup;
interesul public national este prioritar fata de interesul public local,

f)  principiul impartialitatii - angajatii din cadrul D.L.E.P. lasi au obligatia de a-si
exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau
interese.

g) principiul continuitatii - activitatea D.L.E.P.lasi se exercitd fard intreruperi, cu
respectarea prevederilor legale;

h) principiul adaptabilitafi - in vederea indeplinirii obiectivelor sale, D.L.E.P.lasi are
obligatia de a satisface solicitarile cetatenilor.

Art.11. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din D.L.E.P.lasi sunt:

a) respectarea Constitutiei si a legilor, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia $i legile tarii;
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d) asigurarea demnitatii persoanelor, a eficientei activitatii, precum si cresterea calitatii
serviciului public, pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale, se recomanda
respectarea normelor de conduita anterior prevazute;

e) adoptarea unei atitudini demne si civilizate fatd de orice persoana cu care intra in
legétura angajatii D.L.E.P. lasi in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar;

f) asigurarea egalitéti de tratament a cetatenilor prin prevenirea si combaterea
oricarei forme de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Art.14. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeaza in
conformitate cu urmétoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si
legislatiei nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente
juridice internationale la care Romania este parte;

b) principiul respectérii demnitafii umane, potrivit caruia fiecdrei persoane Ti este
garantatd dezvoltarea libera si deplina a personalitatii;

c) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si
evaluarea politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg.

Art.15. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt
urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia D.L.E.P. lasi au obligatia de a respecta drepturile
si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurentd si tratamentul egal
acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea si eficienta D.L.E.P. lasi sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitétii, conform caruia orice persoana care semnaleaza incalcari
ale legii este datoare sa sustina reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele
care reclama ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei
sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in
interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de natura sa
impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administréri, conform caruia D.L.E.P. lasi isi desfasoaréd activitatea in
realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, n conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si buna administrare, cu
scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul D.L.E.P. lasgi;

g) principiul echilibrului, conform caruia nici o persoand nu se poate prevala de
prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
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de lucru. in intelesul O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, stresul si
epuizarea fizica intr& sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

(4) Toti angajatii D.L.E.P. lasi au dreptul la un loc de munca lipsit de acte de harfuire
morala. Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect,
inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea
raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii
morale la locul de munca.

(5) Savarsirea de cétre functionarii publici si personalul cu contract individual de munca
din cadrul D.L.E.P. lasi de acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca
reprezintd abatere disciplinard. Acestia raspund disciplinar, in conditiile legii.
Raspunderea disciplinard nu fnldturd raspunderea contraventionalda sau penala a
angajatului pentru faptele respective.

(6) Conducerea D.L.E.P. lasi are obligatia de a lua orice masuri necesare Tn scopul
prevenirii si combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca.

(7) Constituie victimizare si se sanctioneaza contraventional conform O.G. nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificrile si completarile ulterioare, orice tratament advers, venit ca reactie la o
plangere sau actiune in justitie cu privire la Tncélcarea principiului tratamentului egal si
al nediscriminarii.

CAPITOLUL IV

EGALITATEA DE SANSE INTRE FEMEI S| BARBATI iN RELATIILE DE MUNCA/ DE
SERVICIU

Art.18. (1) Libertatea muncii este garantatéd prin Constitufie, dreptul la munca nu poate
fi ingradit. Orice persoan& este libera in alegerea locului de muncé si a profesiei,
meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze.

(2) Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de tofi
salariatii. Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine socialda, handicap, situatie sau
responsabilitate familial&, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

(3) Functionarii publici si personalul cu contract individual de munca din cadrul D.L.E.P.
lasi au obligatia respectarii principiilor prevézute la art.13 din prezentul Regulament
intern.

(4) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum
si de respectarea demnitati si a constiintei sale fard nici o discriminare. Tuturor
salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.
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Art.22. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare, asa cum se
precizeaza in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind
concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in
sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la
2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se afla in concediu paternal.

CAPITOLUL V
PROTECTIA ANGAJATILOR CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art.23. (1) Avertizare in interes public inseamna sesizarea facutd cu buna-credinta cu
privire la orice fapta care presupune 0 incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau
a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei.

(2) Avertizor inseamna orice persoana care face o sesizare potrivit alin.(1) si care este
incadrata in cadrul D.L.E.P lasi.

Art. 24. (1) Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele care
semnaleazd incalcari ale legii, prevdzute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si se refera la:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legatura cu serviciul;

b) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

c) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

d) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor
alese sau numite politic;

e) Tncalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

f) incalcarea prevederilor legale privind achizitile publice si finantarile nerambursabile;
g) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

h) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

i) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

j) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup
sau clientelare;

k) administrarea defectuoasé sau frauduloasa a patrimoniului D.L.E.P. lasi;
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b) sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea Imbunatatirii activitatii si a calitatii serviciilor oferite cetatenilor;

c) crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei Tn
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;

d) asigurarea aplicarii si respectarii prevederilor actelor normative in vigoare privind
protectia datelor cu caracter personal si a informatjilor clasificate;

e) urmarirea respectérii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei;

f) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de
muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectie a
muncii si a normelor igienico-sanitare;

g) exercitarea indrumérii, coordonarii i controlului permanent al activitatii personalului
din subordine in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce i revin

conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a
dispozitiilor Directorului executiv al D.L.E.P. lasi;

h) sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca cu vinovatie
obligatiile de serviciu care le revin sau normele de comportare in institufie;

i) In exercitarea atributiilor specifice, asigurarea egalitatatii de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei in functia publica, pentru functionarii publici din subordine;

j) asigurarea péstrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate;

k) stabilirea obiectivelor de performanta individuala, precum si a criteriilor de evaluare a
realizarii acestora, examinarea si aplicarea cu obiectivitate a criteriilor de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii.

CAPITOLUL VIl DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

A. DREPTURI GENERALE

Art.27. Salariatii D.L.E.P. lasi, functionari publici si personal contractual, indiferent de
locul de munca unde isi desfagoara activitatea, in concordanta cu prevederile legale n
vigoare, au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii stabilite conform legii;
d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la sanatate si securitate in munca;
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i) sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmérind folosirea cu eficienta
maxima a timpului de muncé pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

j) s& se prezinte la serviciu intr-o finuta vestimentara decentd si adecvatd si sa
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din
institutie; s& manifeste solicitudine si respect in relatile cu persoanele din afara
institutiei; _

k) s& nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta
situatie vor fi obligate s& paréseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a
lor;

) s& se conformeze dispozitilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor In care apreciaza cé aceste dispozitii sunt ilegale;

m) sa pastreze secretul de serviciu in conditiile legii;

n) sa pastreze confidentialitatea n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta Tn exercitarea functiei;

o) s& se Tnscrie in condica de prezenta la inceputul si sfarsitul programului de lucru si
ori de cate ori intervin deplasari in interesul serviciului in localitate sau in alte localitati;
pentru interese personale, iesirea din institutie se va face pe baza de Bilet de voie
numai cu aprobarea Directorului executiv/gefilor de servicii, dupa caz;

p) sd-si insugeasca si s respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectie a muncii si cele igienico-sanitare; |

q) s& péastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele;

r) si anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu
realizarea atribuiiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se
impun;

s) s& asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: tehnica de calcul, mobilier, etc.;

t) sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau
alte instalatii electrice din dotare;

u) la plecarea in concediu de odihna, concediu farad plata, etc., sa aiba solutionate
lucrarile date in sarcind sau dupa caz, sa le predea inlocuitorului cu toate datele si
informatiile care sunt necesare pentru solutionarea lor; :

v) s& Tnstiinteze Compartimentul Resurse Umane despre orice modificare a datelor
personale in termen de 5 (cinci) zile de la data modificarii;

w)' angajatii care desfasoara activitéti de relatii cu publicul au obligatia de a seta
telefonul mobil pe functia ,,silence” sau pe vibratii in perioada desfasurarii acestora.

C. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI $i PERSONALULUI §
'CQNTRACTUAL, PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.29. Functionarii publici si personalul contractual, in conformitate cu normele de
conduita prevazute in 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si in Codul
etic si de integritate al D.L.E.P. lasi, au urmatoarele obligatii:
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) s& promoveze o imagine favorabila tarii si autoritafii pe care o reprezinta in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii i alte
activitati cu caracter international;

m) s& actioneze conform prevederilor legale Tn procesul de luare a deciziilor si sa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

n) sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar; .

0) s& foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand Directiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

p) s propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a
banilor publici, Tn conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL IX
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI Sl PERSONALULUI

CONTRACTUAL

Art.30. Angajatilor D.L.E.P.lasi le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia;

b) s& facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate Tn curs de solutionare in
care institutia, in care isi desfasoara activitatea, are calitatea de parte;

c) s& dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege; ,

d) sa dezvaluie informatile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezvaluire este de naturd sd atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor lucratori, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice

e)sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de. altd natura impotriva statului .sau autoritatii ori
institutiei publice Tn care isi desfagoara activitatea.

Art.31. In exercitarea functiei publice sunt interzise urméatoarele:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) s colaboreze, in afara relatiilor de serviciu. cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice; :

d)sa afiseze, in cadrul institutiei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.32. In considerarea functiei publice detinute, este interzis:

a)sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii n ac iuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

" cazmiia
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Art.36. Salariatilor din cadrul D.L.E.P. lasi le este interzisa eliberarea de copii catre terti,
dupa cererile depuse in institutie care au viza sau rezolufia sefilor ierarhici, precum gi a
documentelor sau notelor interne purtate intre departamente, cu exceptia solicitarilor
institutiilor abilitate ale statului.

Art.37. Salariatii din cadrul D.L.E.P. lasi au obligatia de a respecta Codul de etica si
integritate al functionarilor publici gi personalului contractual din D.L.E.P. lasi, stabilit
conform prevederilor legale, Regulamentul intern, precum si programul de lucru strabilit
prin Dispozitia directorului executiv.

A. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA PENTRU FUNCTIILE
PUBLICE

Art.38. In cadrul D.L.E.P. lasi, Comisia de disciplind si Comisia Paritarad sunt constituite
prin Dispozitii ale Directorului executiv si isi desfasoara activitatea conform prevederilor
legale. Avizul Comisiei paritare are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris
si motivat.

Art.39. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica functionarilor publici sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15 % pe o perioada de panala 1 an;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pand la 1 an,
cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art.40. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare va fi respec:tat Regulamentul de
functionare al Comisiei de disciplina.

B. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA PENTRU
PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.41. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica personalului contractual sunt: '
a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1- 3 lunicu 5 - 10 %;

d) reducerea salariului de baza ti/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere, pe 0
perioada de 1 - 3 lunicu 5 - 10 %; : '

e) desfacerea disciplinaré a contractului de munca.
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de interes public, numit prin Dispozitia Directorului executiv, modificarile ce se impun.
Acesta le centralizeaza si le inainteazd Compartimentului Informatic in vederea

actualizarii.
Art.39. Interdictii:
a) este interzisa modificarea setérilor de retea si a parametrilor de acces la Internet;

b) este interzisa orice tentativa de accesare neautorizata a datelor sau a conturilor altor
utilizatori;

c) informatiile salvate pe desktop constituie un risc de securitate a datelor. Pierderea
sau accesarea neautorizatd a acestor informatii este responsabilitatea utilizatorului
sistemului de calcul;

d) este interzisa exploatarea defectelor sistemelor de operare sau a programelor. n
cazul identificarii unor carente in securitatea retelei proprii, utilizatorii sunt obligati sa
informeze administratorii de retea;

e) este interzisd virusarea unei statii de lucru care duce automat la suspendarea
accesului la retea pana la devirusarea acesteia i la refacerea setarilor de retea;

f) sunt interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propagandd, instigatoare la violentad sau acte de terorism, de
muzica, filme, jocuri, etc. Se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in
cazul in care fisierele descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei; '

g) se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet,
abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta
electronica. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate,
timpul de acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind moritorizate;

h) este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decét cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea figierelor neautorizat, din retea;

i) este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare
a retelei de calculatoare sau a postei electronice;

j) este interzisa instalarea si utilizarea oricaror programe (aici fiind incluse si jocurile) de
provenientd externa D.L E P. lagi pentru care nu exista achizitionate licente;

k) este interzis utilizatorilor s& schimbe setarile calculatoareior, modul de gestionare al
drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces. Eventualele modificari vor fi facute
doar cu acordul administratorului de retea si cu aprobarea Directorului executiv. ‘

) este interzisa .folosirea de memory stick-uri gi CD-uri din afara D.L.E.P.lasi. Fiecare
utilizator din institutie raspunde pentru modul in care Tgi foloseste calculatorul din dotare
dar si pentru modul In care foloseste reteaua interna a D.L.E.P. lasi precum si Internetul
si posta electronicd (unde este cazul).

Art.40. Fiecare utilizator are obligatia de a realiza periodic copii de siguranta, pe suport
extern (CD-ROM, DVD-ROM, memory stick, etc), a datelor proprii de pe hard discul
calculatorului din dotare. ' :
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asigurarii continuitatii in executarea sarcinilor specifice si se aproba de conducerea
institutiei. '

(1) n cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, institutia este obligata s& acorde concediul de odihna neefectuat, in
urmatoarele 18 luni.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa in cazul
incetarii raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si Tn cazul incetarii contractului
individual de munca a personalului contractual.

(3) Cererile pentru acordarea concediilor de odihna, de studii, etc. se vor depune la
Compartimentul Resurse Umane, Administrativ, in vederea aprobarii, cu cel putin 5 zile
inaintea inceperii perioadei de concediu solicitat. Lipsa aprobarii nu da dreptul
solicitantului de a efectua zilele de concediu in perioada respectiva.

(4) Tn cazuri temeinic justificate, pentru cererile de concediu se poate face exceptie de
la termenul mai sus mentionat.

(5) Evidenta concediilor de odihna, de boala, a nvoirilor si a concediilor fara plata, etc.,
se tine de catre coordonatorul Compartimentului Resurse Umane, Administrativ

(6) Angajatii au obligatia de a instiinta Compartimentului Resurse Umane, Administrativ
privind aparitia starii de incapacitate temporard de munca in termen de 24 ore de la
data acordarii concediului medical. Tn situatia n care aparifia stérii de incapacitate
temporara de muncé a intervenit in zilele declarate nelucratoare, angajatii au obligatia
de a anun{a concediul medical in prima zi lucratoare. Angaijatii care se afla in concediu
medical trebuie s& prezinte certificatul de concediu medical péna cel mai tarziu la data
de 1 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.

(7) Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii faré plata (suspendarea raporturilor de serviciu/ contract
individual de munca ) prin cerere scrisa care se aprob& de catre Directorul executiv, in
masura in care activitatea departamentului din care face parte solicitantul, nu este
afectatd prin lipsa acestuia de la locul de munca. in acest caz, durata efectiva a
concediului de odihnd anual se stabileste si se acorda propo*tlonal cu activitatea
prestata Intr-un an calendaristic. ;

(8) Cererea de suspendare a raportulm de serviciu/contract mdiv:dual de munca se face
in ‘scris, cu cel putln 15 zile calendanstlce inainte de data de la care se solicitd
suspendarea.

(9) Salariatul poate s& comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie,
notificatd n scris Directorului executiv. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte
dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare. Termenul de preaviz in cazul
salariatilor angajati cu contract individual de munca nu poate fi mai mare de 20 de zile
lucratoare in cazul functiilor de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.
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b) pentru sediul Evidentei Persoanelor situat in incinta cladirii lulius Mall la etaj 2,
accesul este prin intrarea din zona comerciala (usa de la Secretariat) sau prin iesirea de
urgenta (usa de langa casierie).

(1) Distributia - cartelelor salariatilor institutiei se reahzeaza nominal, fiecare angajat
detinand o carteld inseriata si nregistrata in server-ul Sistemului de acces cu cartele
electronice.

(2) Informatule existente in server-ul Sistemului de acces pe baza de cartele electronice
sunt datele privind contolul accesului in sedii, adica: numar intrari-iesiri/salariat, numar
ore stationare in sediu/salariat.

(3) Datele privind controlul accesului in sedii pot fi colectate lunar de angajatul din
Compartimentul Informatic, care gestioneazad Sistemul de acces pe baza de cartele
electronice. Aceste date sunt puse la dispozitia Directorului executiv, precum si
conducatorilor-coordonatorilor departamentelor D.L.E.P.lasi, la solicitarea acestora.
Directorul executiv poate solicita informatii existente in server-ul Sistemului de acces pe
bazd de cartele electronice pentru orice departament din structura functionala a
institutiei.

B. ACCESUL SALARIATILOR iN AFARA PROGRAMULUI NORMAL DE LUCRU
IN SEDIILE INSTITUTIEI

Art.53. Se poate intra in sediile D.L.E.P.lagi n afara programului normal de lucru, in
urmatoarele situatii:
a) conform'programérilor pentru oficierea casatoriilor in zilele de sdmbéta si duminica;

b) conform programarilor in vederea asigurdrii permanentei la eliberarea certificatelor
de deces in zilele de sambata si sarbatori legale;

¢) pentru finalizarea unor lucrdri cu termene de finalizare imediata, pe baza unei cereri
aprobate de catre conducatorul departamentului.

(1) Pentru timpul lucrat in afara programului normal de lucru conform programarilor, a
condicii de prezentd si pontajelor si cererilor aprobate, se acorda ore/zile libere
corespunzatoare.

CAPITOLUL XV
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.54. Prelucrarea datelor cu caracter personal se va face in conditile Legii nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei ‘95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).
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(2) Salariatul care se considera vatamat intr-un drept al sdu de prevederile prezentului
Regulament intern se poate adresa ulterior si instantei de contencios administrativ,
pentru anularea actului si repararea pagubei produse.

Art.59. Directorul executiv poate stabili/aproba, prin act administrativ intern, alte
prevederi specifice privind programul de lucru al salariatilor, regulile de acces n
institutie, precum si oricare alte decizii de ordin administrativ.

Art.60. Prezentul Regulament intern produce efecte fata de toti angajatii D.L.E.P. lasi
din momentul aducerii sale la cunostintd prin semnatura, astfel cum este precizat la
art.9. alin.(2) din prezentul Regulament intern, si este obligatoriu a fi respectat de catre
toti angajatii. '

Art. 61. incalcarea prevederilor prezentului Regulament intern constituie abatere de la
normele de conduitd, ordine si disciplind instituite si se sanctioneaza ca abatere
disciplinara atrdgand raspunderera disciplinara in raport cu fapta si prevederile legale.

Tntocmit,

cons. Mihai Daniela - Lacramioara | - ; hit-Andg — Maria
Coordonator Com artiment R.U.A. onitorizare S.C.I.M.
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