DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05

fax: 021 335 06 69

iului Bucuresti

Consiliul General al Munici

DECIZIA
Nr. 303 din 10.12.2024

Directorul Executiv al Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti, numit prin Dispozitia Primarului General nr. 998/2007;

In conformitate cu prevederile Codului Muncii — Legea nr.53/2003 — republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ - cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii
fn munca - cu modificarile si completarile ulterioare, precum si Legea-Cadru nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice - cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul capitolului Il art. 8 punctul 6 din Regulamentul de Organizare si Functionare al
Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti aprobat prin Hotararea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 218/31.07.2024.

DECIDE:

Art.1 Incepand cu data prezentei, se aplica noul Regulament Intern al Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti care produce efecte pentru tofi salariatii
institutiei — functionari publici si personal contractual.

Art.2 Cunoasterea prevederilor Regulamentului Intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal mentionate la art.1 si se realizeazi prin intermediul conducatorilor
compartimentelor functionale ale institutiei, care au obligatia sa asigure sub semnétura luarea la
cunostinta de catre toti salariatii din subordine:

Art.3 Incepand cu aceeasi datd prevederile Deciziei nr.6/03.02.2022 isi Tncete:
aplicabilitatea;

Art.4 Compartimentele functionale ale in?‘titutiei \?o\r duce la indeplinire prevede
acesteia.
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REGULAMENT INTERN
al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor
a Municipiului Bucuresti

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu:

- Codul Muncii — Legea nr.53/2003 - republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea-Cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Hotarérea Guvernului 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 -
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati - republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulament nr. 679 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);

- Codul Civil din 17 iulie 2009 (Legea nr. 287/2009)" — Republicare;

- Codul Muncii — Legea nr.53/2003 - republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 182 din 12 aprilie 2002 privind protectia informatjilor clasificate;

- Legea nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a funciiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruplfiei;

- Legea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Legea nr. 349 din 6 iunie 2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun.

Art.2 Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure:

a) cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in vederea realizarii interesului public,
reglementarea normelor de conduita profesionalda necesare realizarii unor raporturi sociale
profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei, functiei
publice, functionarilor publici si personalului contractual,

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte
din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionari publici, pe de
o parte, si intre cetateni si autoritatile administratiei publice locale, pe de alta parte.
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Art.3 Prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti (functionari publici si personal cu contract individual de
munca), indiferent de durata raportului de serviciu sau a contractului de munca, precum si celor
detasati sau delegati de la alte institutii, si a fost elaborat cu participarea reprezentantului
salariatilor din cadrul institutiei.

Art.4 (1) Prezentul regulament al Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti este elaborat in baza urmatoarelor principii generale aplicabile administratiei publice:
a) Principiul legalitatii

Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora 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

Beneficiarii activitatii autoritatilor si institutilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati in
mod egal, ntr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor
administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile
prevazute de lege.

c¢) Principiul transparentei

(2) In procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a
informa si de a supune consultarii si dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a
permite accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si
informatiile de interes public, in limitele legii.

(3) Bené€ficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la autoritatile
si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestora de a pune la
dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, n limitele legii.

d) Principiul proportionalitatii

Formele de activitate ale autoritatilor administratiei publice trebuie sa fie corespunzatoare
satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra
persoanelor. Reglementarile sau masurile autoritatilor si institutilor administratiei publice sunt
initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a
problemelor, dupa caz, a riscurilor gi a impactului solutiilor propuse.

e) Principiul satisfacerii interesului public

Autoritatile si institutile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urmari satisfacerea interesului public Thaintea celui individual sau de grup. Interesul
public national este prioritar fata de interesul public local.

f) Principiul impartialitatii

Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fara
subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

g) Principiul continuitatii

Activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.
h) Principiul adaptabilitatii

Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.

Art.5 Tnsusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intreg personalul -
indiferent de functia ocupata in cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului
nefiind opozabila in raporturile de munca sau de serviciu.

Art.6 (1) Acest regulament contine procedurile si reglementarile cu caracter general, care stau
la baza desfasurarii activitati in cadrul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti;



(2) Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementata de fisa
postului, de procedurile si reglementarile elaborate pentru institutie, directii, servicii,
compartimente in care isi desfasoara activitatea fiecare salariat.

Art.7 (1) Dupa aprobare, in termen de 5 zile lucratoare, prezentul regulament va fi afisat la sediu
si pe site-ul institutiei, si va fi adus la cunostinta intregului personal precum si noilor angajati in
prima zi de munca.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face de catre
seful direct al fiecarui salariat prin consemnare intr-un proces verbal de instruire, pe baza de
semnatura a salariatilor — Anexa nr.1;

(3) Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi
produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora — Anexa nr.1;

(4) Prezentul regulament va fi revizuit periodic in concordanta cu modificarile de natura legislativa
la nivelul institutiei sau al proceselor de munca cu consultarea reprezentantului salariatilor din
cadrul institutiei.

Art.8 Personalul institutiei trebuie sa respecte dispozitile prezentului regulament, legislatia in
domeniul functiei publice si al functionarilor publici, legislatia muncii, legislatia aplicabila
functionarilor publici si personalului contractual din administratia publica, normele de sanatate si
securitate in munca, precum si deciziile si notele emise de directorul executiv.

Art.9 Tn intelesul prezentului Regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

a) abatere disciplinara — reprezinta incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a
indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionala si civica prevazute de lege si care atrage raspunderea administrativ-disciplinara a
functionarilor publici, conform art.492 alin.(1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si orice fapta in legatura cu munca si care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre personalul contractual, prin care
acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, conform art.247 alin.(2) din Legea nr. 53/2003
privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si care atrage
raspunderea disciplinara a acestuia;

b) accident de munca - vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta
profesionala, care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu
si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate
ori deces, conform prevederilor art.5 lit.g) din Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in
munca, cu modificarile ulterioare;

c) boala profesionala - afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau
si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munca,
conform prevederilor art.5 lit.h) din Legea nr.319/2006, cu modificarile ulterioare;

d) comitet de securitate si sanatate in munca - organul paritar constituit la nivelul angajatorului,
in vederea participarii si consultarii periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
conformitate cu art.18 alin.(1)-(3) din Legea nr.319/2006, cu modificarile ulterioare;

e) consilier de etica — statut temporar atribuit unui functionar public desemnat, potrivit art.451
alin.(1) si (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, care, in scopul asigurarii respectarii si monitorizarii implementarii principiilor si
normelor de conduita de catre functionarii publici, isi exercita rolul activ in conformitate cu
prevederile art.452 din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;

f) consimtamant al persoanei vizate - reprezinta orice manifestare de vointa libera, specifica,
informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie
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sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate,
conform prevederilor art.4 pct.11 din 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);

g) date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (,persoana vizata”); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice,
culturale sau sociale, conform prevederilor art.4 pct.1 din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si 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);

h) destinatar - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, institutia sau alt organism careia
(caruia) i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte terta,
conform prevederilor art.4 pct.9 din Regulamentul (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);

i) discriminare — orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintia, pe baza de ras3,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata,
precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale
sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice
alte domenii ale vietii publice, conform prevederilor art.2 alin.(1) din Ordonanta Guvernului
nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

j) discriminare directa - orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie sau preferinta,
intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, care au ca scop sau
ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii, conform prevederilor art.5 alin.(3) din Legea nr.53/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) discriminare indirecta — orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra care are
ca efect dezavantajarea unui functionar public sau personal contractual din cadrul institutiei fata
de un alt functionar public sau personal contractual din cadrul institutiei in baza unuia dintre
criteriile de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex,
orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune
politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la
o categorie defavorizata in afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica
se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop
sunt proportionale, adecvate si necesare, conform prevederilor art.5 alin.(4) din Legea
nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

I) discriminare bazata pe criteriul de sex - presupune discriminarea directa si discriminarea
indirecta, harfuirea si hartuirea sexuala a unui functionar public sau personal contractual din
cadrul institutiei de catre un alt functionar public sau personal contractual la locul de munca sau
n alt loc in care acesta isi desfasoara activitatea, precum si orice tratament mai putin favorabil
cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de catre functionarul public sau personalul
contractual din cadrul institutiei respectiv ori de supunerea, functionarului public sau personalului
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contractual din cadrul institutiei la acestea, precum si orice comportament nedorit, definit drept
harfuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect de a crea la locul de munca o atmosfera
de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru functionarul public sau personalul
contractual din cadrul institutiei afectat si de a influenta negativ situatia acestora in ceea ce
priveste promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la
formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acestor de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala, conform prevederilor art.4 lit.g) si art.11 din Legea nr.202/2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

m) discriminarea prin asociere - consta in orice act sau fapta de discriminare savarsit(a) impotriva
unui functionar public sau personal contractual din cadrul institutiei care, desi nu face parte dintr-
o categorie de persoane identificata potrivit criteriilor de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata este asociata sau
prezumata a fi asociata cu una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de
persoane, conform prevederilor art.5 alin.(6) din Legea nr.53/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

n) echipament de munca - orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita in munca, conform
prevederilor art.5 lit.i) din Legea nr.319/2006, cu modificarile si ulterioare;

0) echipament individual de protectie - orice echipament destinat a fi purtat sau méanuit de un
lucrator pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa ii puna in pericol
securitatea si sanatatea la locul de munca, precum si orice supliment sau accesoriu proiectat
pentru a ndeplini acest obiectiv, conform prevederilor art.5 lit.j)) din Legea nr.319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

p) eveniment - accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data
disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care a fost implicat personalul
institutiei, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala profesionala sau legata de
profesiune, conform prevederilor art.5 lit.f) din Legea nr.319/2006, cu modificarile ulterioare;

g) functionar public — persoana numita intr-o functie publica, in conditile Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare sau, dupa caz, in conditiile
legislatiei speciale aplicabile;

r) forta majora - reprezinta orice eveniment extern, imprevizibil, absolut invincibil si inevitabil,
conform prevederilor art.1351 alin.(2) din Codul civil;

S) hartuire — orice comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, cetatenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, gen, orientare sexualda, convingeri, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiala, categorie sociala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o
categorie defavorizata, statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu, care are ca scop sau ca
efect lezarea demnitatii unui functionar public sau personal contractual din cadrul institutiei si
duce la crearea unui mediu, respectiv cadru intimidant, ostil, degradant, umilitor, ofensiv sau
ofensator si care se sanctioneaza contraventional, in conditiile legii, conform prevederilor art.5
alin.(5) din Legea nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale art.2
alin.(5) din Ordonanta Guvernului nr.137/2000, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

s) hartuire morala la locul de munca — presupune orice comportament exercitat cu privire la un
functionar public sau personal contractual din cadrul institutiei de catre superiorul sau ierarhic, de
catre un functionar de executie sau personal contractual cu functii de executie din cadrul institutiei
si/sau de catre un functionar public de conducere sau personal contractual cu functii de
conducere comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de serviciu/munca,
care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnitatii personalului institutiei, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin
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compromiterea Vviitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmatoarele forme: conduita ostila sau nedorita, comentarii verbale, actiuni sau gesturi, precum
si orice comportament care prin caracterul sau sistematic poate aduce atingere demnitatii,
integritatii fizice ori mentale a personalului institutiei punand Tn pericol munca acestuia sau
degradand climatul de lucru, inclusiv stresul si epuizarea fizica, conform prevederilor art.2 alin.(5%)
si (5%) din Ordonanta Guvernului nr.137/2000, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare si care se sanctioneaza disciplinar, contraventional sau penal, in conditiile legii;

t) hartuire sexuala - situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unui
functionar public sau personal contractual din cadrul institutiei si, in special, crearea unui mediu
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor, conform prevederilor art.4 lit.d) din Legea
nr.202/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

t) hartuire psihologica - se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o
perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris,
gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unui functionar public sau personal contractual din cadrul
institutiei, conform prevederilor art.4 lit.d) din Legea nr.202/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

u) incident periculos - evenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria, accidentul
tehnic, emisiile majore de noxe, rezultat din disfunctionalitatea unei activitati sau a unui
echipament de munca sau/si din comportamentul neadecvat al factorului uman care nu a afectat
lucratorii, dar ar fi fost posibil sa aiba asemenea urmari si/sau a cauzat ori ar fi fost posibil sa
produca pagube materiale, conform prevederilor art.5 lit.0) din Legea nr.319/2006, cu modificarile
si ulterioare;

v) informatii clasificate - informatjile, datele, documentele de interes pentru securitatea nationala,
care, datorita nivelurilor de importanta si consecintelor care s-ar produce ca urmare a dezvaluirii
sau diseminarii neautorizate, trebuie sa fie protejate, conform prevederilor art.15 lit.b) din Legea
nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile ulterioare;

X) incalcarea securitatii datelor cu caracter personal — inseamna o incalcare a securitatii care
duce, iIn mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea
neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau
la accesul neautorizat la acestea, conform prevederilor art.4 pct.12 din Regulamentul (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);

y) loc de munca - locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in sediul institutiei, precum si
orice alt loc din aria sediului institutiei la care functionarii publici si personalul contractual au acces
in cadrul desfasurarii activitatii, conform prevederilor art.5 lit.k) din Legea nr.319/2006, cu
modificarile ulterioare;

z) munca suplimentara — reprezinta munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca
saptamanal, conform prevederilor art.120 alin.(1) din Legea nr.53/2003, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

aa) norme de conduita - regulile de comportament profesional, civic si moral care rezulta din
indatoririle prevazute in Partea a VI-a, Titlul Il, Capitolul V, Sectiunea a 2-a si Titlul lll, Capitolul
lll din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;
bb) operator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, institutia sau alt organism care,
singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau
dreptul intern, conform prevederilor art.4 pct.7 din Regulamentul (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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cc) pantouflage — reprezinta interdictiile instituite in sarcina functionarilor publici din cadrul
institutiei dupa incetarea raporturilor de serviciu ale acestora pentru desfasurarea de activitati
prevazute de Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a funciiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare si de Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.142/2012, cu modificarile si completarile
ulterioare, conform prevederilor Anexei nr.3 privind inventarul masurilor preventive, precum gi
indicatorii de evaluare la Hotararea Guvernului nr.1269/2021 privind aprobarea Strategiei
nationale anticoruptie pe perioada 2021-2025, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor
asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor
de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum si a
standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

dd) pericol grav si iminent de accidentare - situatia concreta, reala si actuala careia ii lipseste
doar prilejul declansator pentru a produce un accident in orice moment, conform prevederilor art.5
lit.I) din Legea nr.319/2006, cu modificarile ulterioare;

ee) persoana imputernicita de operator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, institutia
sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului, conform
prevederilor art.4 pct.8 din Regulamentul (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);

ff) personal contractual — personalul incadrat in temeiul unui contract individual de munca in
conditiile Legii nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

g9) petitie - reprezinta cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin
posta electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa
autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale , conform prevederilor art.2 din Ordonanta
Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr.233/2002, cu modificarile ulterioare;

hh) pseudonimizare - prelucrarea datelor cu caracter personal intr-un asemenea mod incat
acestea sa nu mai poata fi atribuite unei anume persoane vizate fara a se utiliza informatji
suplimentare, cu conditia ca aceste informatii suplimentare sa fie stocate separat si sa faca
obiectul unor masuri de natura tehnica si organizatorica care sa asigure neatribuirea respectivelor
date cu caracter personal unei persoane fizice identificate sau identificabile, conform prevederilor
art.4 pct.5 din Regulamentul (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);

ii) prelucrare - orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea
sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea, conform prevederilor art.4 pct.2 din Regulamentul (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);

j]) prevenire - ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate etapele procesului
de munca, in scopul evitarii sau diminuarii riscurilor profesionale, conform prevederilor art.5 lit.e)
din Legea nr.319/2006, cu modificarile ulterioare;

kk) procedura disciplinara — procedura de lucru a comisiilor de disciplina din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice, conform prevederilor legale;
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II) procedura operationala - descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice,
conform prevederilor Anexei la Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018 privind
Codul controlului intern managerial al entitatilor publice;

mm) procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila maijoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica,
conform prevederilor Anexei la Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018 privind
Codul controlului intern managerial al entitatilor publice;

nn) securitate si sanatate in munca - ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii,
integritatii fizice si psihice, sanatatii personalului institutiei si a altor persoane participante la
procesul de munca, conform prevederilor art.5 lit.n) din Legea nr.319/2006, cu modificarile
ulterioare;

00) semnatura electronica inseamna date in format electronic, atasate la sau asociate logic cu
alte date in format electronic si care sunt utilizate de semnatar pentru a semna, potrivit
prevederilor art.3 punctul 10 din Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului Uniunii
Europene nr.910/2014 privind identificarea electronica si serviciile de incredere pentru tranzactiile
electronice pe piata interna si de abrogare a Directivei 1999/93/CE;

pp) timpul de munca - reprezinta orice perioada in care personalul institutiei presteaza munca,
se afla la dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si atributiile sale stabilite potrivit legii,
conform prevederilor art.111 din Legea nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completarile
uterioare;

gq) spatiu inchis de la locul de munca - orice spatiu care are un acoperis, plafon sau tavan si
care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul temporar
sau permanent, aflat intr-un loc de munca, astfel cum este definit la art.5 lit.(k) din Legea
securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006, cu modificarile ulterioare, conform prevederilor art.2
lit.(n) din Legea nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.10 Angajatorul poate opta pentru utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate, pentru Tintocmirea tuturor inscrisurilor/
documentelor din domeniul relatiilor de munca rezultate la incheierea contractului individual de
munca, pe parcursul executarii acestuia sau la incetarea contractului individual de munca, in
conditiile stabilite prin regulamentul intern si/sau contractul colectiv de munca aplicabil, potrivit
legii.
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CAPITOLUL I

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN
MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.11 (1) Conducatorul institutiei are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea in munca a
personalului propriu, in toate aspectele legate de munca, prin norme si normative de protectie a
muncii, precum Si prin asigurarea resurselor necesare, in conditiile legii.

(2) Conducatorul institutiei raspunde, in conditiile legii, de organizarea activitatii de asigurare a
sanatatii si securitatii in munca.

(3) Stucturile de specialitate din cadrul institutiei trebuie sa asigure respectarea dispozitiilor legale
cu privire la protectia si stingerea incendiilor, sanatate si securitate in munca.

(4) Obligatiile personalului institutiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu pot aduce
atingere raspunderii legale a institutiei.

(5) Masuirile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in niciun caz, obligatii
financiare pentru personalul institutiei.

Art.12 n elaborarea masurilor de securitate si sdnatate in munca, conducétorul institutiei se
consulta cu reprezentantul salariatilor institutiei, precum si cu Comitetul de securitate si sanatate
in munca.

Art.13 (1) Conducatorul institutiei, la propunerea structurii de specialitate, are obligatia sa ia
masurile necesare, in conditiile legii, pentru protejarea securitatii si sanatati in munca a
personalului institutiei, inclusiv prin activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare
si instruire in domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii securitatii si sanatatii in munca si a mijloacelor necesare acesteia.

(2) Conducatorul institutiei, la propunerea structurii de specialitate, are obligatia sa asigure igiena
corespunzatoare normelor sanitare in vigoare, protectia sanatatii si securitatea in munca a
angajatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza, prin asigurarea conditiilor de munca
corespunzatoare si a flexibilizarii timpului de munca, in conditiile legii.

(3) Institutia, prin structurile de specialitate, trebuie sa asigure masuri de adaptare rezonabila la
locul de munca pentru personalul cu dizabilitati si sa puna la dispozitia acestuia instrumente de
asigurare a accesibilitatii, in conditiile legii, in vederea exercitarii in mod corespunzator a
atributiilor de serviciu ale acestuia, stabilite potrivit legii.

(4) Institutia, prin structurile de specialitate, trebuie sa ia masuri de adaptare rezonabila la locul
de munca pentru personalul cu probleme de sanatate stabilite pe baza unui examen medical de
specialitate, de catre medicul de familie, in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si
alegerea echipamentelor necesare exercitarii, in mod corespunzator, a atributiilor de serviciu ale
acestuia, stabilite potrivit legii.

Art.14 (1) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza periodic conform
prevederilor legale in vigoare.

(2) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza obligatoriu la angajare, in
situatia schimbarii locului de munca sau felului muncii, la reluarea activitatii, in conditiile legii, la
introducerea unui nou echipament de munca sau a modificarii echipamentelor existente, precum
si in situatia modificarii legislatiei specifice.

Art.15 (1) Salariatii institutiei au obligatia de a se supune controlului medical de medicina muncii

si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in
conditiile legii;
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(2) Controlul medical de medicina muncii la angajare, controlul medical periodic si examenul
medical la reluarea activitatii se efectueaza, in conditiile legii, pentru verificarea capacitatii fizice
a personalului institutiei;

(3) Refuzul personalului institutiei de a se supune controlului medical de medicina muncii Si
expertizelor medicale constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-
disciplinara, respectiv disciplinara a acestuia.

Art.16 (1) Personalul institutiei are obligatia de a respecta aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sanatatea in munca, in conditiile legii.

urmatoarele obligatii:

a) sa Tsi insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de securitate si sanatate in munca si
masurile de aplicare ale acestora in conditiile legii;

b) sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie pericol grav si iminent de accidentare sau de boala profesionala;

C) sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentul individual de protectie din dotarea
institutiei;

d) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;

e) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

f) sa nu expuna la pericol de accident de munca sau boala profesionala atat propria persoana,
cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

Art.17 (1) in caz de evenimente sau de accidente de munca, precum si de accidente de munca
survenite pe traseul normal de la domiciliu la locul de munca si invers, personalul institutiei este
obligat sa informeze de indata superiorul ierarhic sau coordonatorul compartimentului.

(2) in cazul unui incident periculos, evacuarea personalului si a materialelor institutiei se face in
ordine si numai prin locurile stabilite, in conditiile legii.

Art.18 (1) In cazul in care personalul institutiei a luat contact direct cu o persoana infectata cu o
boala infecto-contagioasa, pentru care cadrul legal instituie carantina, nu se prezinta la serviciu
si ia legatura cu superiorul ierarhic sau cu coordonatorul compartimentului si cu Serviciul Resurse
Umane si Relatii Publice pentru a se anunta absent in prima zi de carantina.

(2) n situatia prevazuta la alin.(1) personalul institutiei transmite Serviciului Resurse Umane si
Relatii Publice din cadrul institutiei certificatul medical, eliberat in conditjile legii.

Art.19 (1) La nivelul institutiei exista cate o trusa sanitarad de prim ajutor pentru fiecare sediu, n
conformitate cu prevederile Ordinului ministrului sanatatii nr.427/2002 pentru aprobarea
componentei trusei sanitare si a baremului de materiale, ce intra in dotarea posturilor de prim
ajutor fara cadre medicale. Trusele sanitare sunt montate in zone vizibile, la care au acces toti
salariatii.

(2) Autoturismele din dotarea institutiei trebuie sa fie prevazute cu truse de prim ajutor si extinctor.

Art.20 (1) Personalul institutiei trebuie sa respecte reglementarile tehnice si dispozitile de
aparare impotriva incendiilor si sa inlature consecintele acestora, in conformitate cu prevederile
Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Incéalcarea prevederilor alin.(1) constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea
administrativ-disciplinara, respectiv disciplinara a personalului institutiei.

Art.21 (1) Personalul institutiei trebuie sa respecte prevederile cu privire la interzicerea fumatului
in spatiul inchis de la locul de munca, conform prevederilor Legii nr.349/2002 - pentru prevenirea
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si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, modificata si completata prin Legea
nr.15/2016.

(2) Se interzice complet fumatul in toate spatiile publice inchise si in spatiile inchise de la locul
de munca in vederea protejarii sanatatii persoanelor fumatoare si nefumatoare de efectele
daunatoare ale fumatului si asigurarea unui nivel adecvat al calitatii vieii.

(3) Incalcarea prevederilor de catre personalul institutiei cu privire la fumatul in spatiile inchise de
la locul de munca constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara,
respectiv discipinara a acestuia.

Art.22 Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile Legii nr.319/2006 - cu
modificarile ulterioare si ale Legii nr.53/2003 - republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu alte reglementari specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Art.23 La nivelul Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti se
constituie Comitetul de securitate si sanatate in munca prin decizie a Directorului Executiv, iar
componenta comitetului va fi adusa la cunostinta tuturor salariatilor.

Art.24 (1) Comitetul de securitate si sanatate in munca este constituit astfel:

a) angajator sau reprezentantul sau legal;

b) 1 functionar public cu atributii de securitate si sanatate in munca din cadrul Serviciului Resurse
Umane si Relatii Publice;

c¢) 2 functionari publici numiti prin decizie a Directorului executiv;

d) medicul de medicina a muncii.

(2) Angajatorul sau reprezentantul sau legal este presedintele Comitetului de securitate si
sanatate in munca.

Art.25 (1) Functionarul public cu atributii de securitate si sanatate in munca din cadrul Serviciului
Resurse Umane si Relatii Publice este secretarul Comitetului de securitate si sanatate in munca.
(2) Reprezentantii lucratorilor in Comitetul de securitate si sanatate in munca vor fi alesi pe o
perioada de 2 ani.

(3) La intrunirile Comitetului de securitate si sanatate in munca pot participa inspectori de munca.
(4) Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a
muncii prin servicii de medicina a muncii.

Art.26 (1) Sarcinile principale ale medicului de medicina muncii constau in:

a) prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale;

b) supravegherea efectiva a conditiilor de igiena si sanatate in munca;

c) asigurarea controlului medical al salariatilor atat la angajare cat si pe durata raporturilor de
munca.

(2) Tn vederea realizarii sarcinilor ce i revin medicul de medicina muncii poate propune
angajatorului schimbarea locului de munca sau felul muncii unor salariati, determinata de starea
de sanatate a acestora.

(3) Salariatii institutiei au obligatia de a se prezenta la controalele medicale de medicina muncii,
conform programarilor facute de Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice in colaborare cu
medicul de medicina a muncii.

Art.27 (1) In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea incediilor,
institutia are urmatoarele obligatii si raspunderi:

a) stabileste prin acte administrative responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
Tmpotriva incediilor Tn cadrul institutiei;

b) aduce la cunostinta salariatilor Planul de aparare impotriva incendiilor;

c) asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea avizelor si
a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor prevazute de lege;
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d) asigura elaborarea Planului de aparare impotriva incendiilor si verifica prin reprezentantul
desemnat modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora.

(2) Modul de organizare, precum si responsabilitatile personalului institutiei sunt prevazute in
Planul de Prevenire si Stingere a Incendiilor elaborat la nivelul institutiei.
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CAPITOLUL Il

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINABII
S| AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.28 (1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe
care urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-
un anumit loc. In cadrul relatjilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii si angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

(2) Tn cadrul raporturilor de serviciu si al raporturilor de munca dintre functionarii publici si
personalul contractual din cadrul institutiei, precum si in cadrul relatilor de munca cu alte
persoane fizice cu care personalul vine in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se
interzice orice comportament care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau
defavorizeaza nejustificat sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un
grup de persoane.

(3) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, personalului institutiei sa
utilizeze o forma de discriminare care are la baza unul dintre criteriile de rasa, cetatenie, etnie,
culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap,
boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata impotriva
altor persoane constituie discriminare.

(4) Orice comportament de hartuire, hartuire morala la locul de munca, hartuire morala la locul
de munca pe criteriu de sex, hartuire sexuala sau hartuire psihologica este interzis.

(5) Savarsirea de actiuni de discriminare, acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca de
catre personalul institutiei constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-
disciplinara, respectiv disciplinara a acestuia, in conditiile legii si ale prezentului Regulament.

(6) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin.(1) aplicabile functionarilor
publici din cadrul intitutiei sunt cele prevazute la art.492 alin.(3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin.(1) aplicabile personalului
contractual din cadrul institutiei sunt cele prevazute la art.248 alin.(1) din Legea nr.53/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Personalul institutiei care se considera discriminat poate sesiza instanta de judecata
competenta pentru acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare discriminarii sau
anularea situatiei create prin discriminare, in conditjile legii.

(9) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile
de munca, prevenirea si eliminarea actiunilor si a oricaror forme de discriminare bazate pe criteriul
de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr.202/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(10) Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile Legii nr.53/2003, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Ordonantei Guvernului nr.137/2000, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.29 Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii

desfagurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nicio discriminare.
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Art.30 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor informa si se
vor consulta reciproc in conditiile legii.

Art.31 Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute, care au ca scop sau ca
efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

Art.32 Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art.33 Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
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CAPITOLUL IV
DREPTURILE $I OBLIGATIILE PERSONALULUI INSTITUTIEI

Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art.34 Conducerea institutiei este asiguratd de Directorul executiv numit in functie publica
definitiva conform prevederilor legale si asigura organizarea intregii activitati in vederea realizarii
atributiilor prevazute de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane, a fondurilor banesti
si a bunurilor materiale ale institutiei. Directorul executiv este sprijinit de conducatorii
compartimentelor de specialitate (directori executivi adjuncti, sefi servicii).

Art.35 Directorul executiv, in calitate de conducator al institutiei, are urmatoarele atributii
principale:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea directiei, serviciilor si compartimentelor functionale
in conformitate cu dispozitiile legale;

b) sa coordoneze activitatea de personal si sa asigure respectarea disciplinei muncii in
indeplinirea atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei;

Cc) sa emita decizii cu caracter obligatoriu, pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalitatii si
in conformitate cu atributile de serviciu ale salariatilor, stabilite prin fisa postului si/sau
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

d) sa stabileasca prin fisa postului, atributiile corespunzatoare pentru fiecarui salariat, la
propunerea conducatorului compartimentului de specialitate si/sau a Serviciului Resurse Umane
si Relatii Publice, in conditiile legii;

e) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si requlamentului intern;

g) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criterile de evaluare a
realizarii acestora;

h) sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat a
sarcinilor sale de serviciu, prevazute in fisa postului.

Art.36 Directorul executiv, direct ori prin intermediul compartimentelor de specialitate, in calitate
de angajator are n principal urmatoarele obligatii:

a) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele
individuale de munca si din lege;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice in vederea desfasurarii activitatii de
catre salariatj;

C) sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului,
conform prevederilor legale - Anexa nr.8;

d) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

e) sa asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizarii obiectului de activitate si sa
le puna la dispozitia angaijatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit
in scopul imbunatatirii conditiilor de munca;

f) sa asigure conditii pentru realizarea actiunilor de pregatire profesionala a angajatilor si sa se
preocupe de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare si de verificare periodica
a cunostintelor si aptitudinilor acestora (pe baza de testari), in vederea evaluarii acestui proces;
g) sa dispuna si sa urmareasca intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru functionarii publici si personalul contractual;

h) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de
incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;
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i) sa creeze conditii necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sa corespunda
schimbarilor determinate de progresul tehnico-stiintific si de noile cerinte manageriale;

]) sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in munca a
personalului Tn raport de pregatirea profesionala, cu respectarea criteriilor valorice de competenta
si probitate civica si profesionala, sa stabileasca competente si atributii acestuia, sa exercite
control permanent asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

k) sa aplice sanctiunile la constatarea savarsirii abaterilor disciplinare, in conformitate cu
prevederile legale si ale Regulamentului intern;

|) sa garanteze ca exercitarea functiei sa nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

m) sa ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati, in vederea
imbunatatirii activitatii;

n) sa asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;

0) sa numeasca, sanctioneze si sa dispuna suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul propriu;

Drepturile gi obligatiile functionarilor publici

Art.37 Functionarul public are urmatoarele drepturi:

1. Dreptul la opinie

Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

2. Dreptul la tratament egal

(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si functionarii publici sta
principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici.

(2) Orice discriminare fata de un functionar public, definita in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este
interzisa.

3. Dreptul de a fi informat

Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si care il vizeaza
Tn mod direct.

4. Dreptul de asociere sindicala

(1) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.

(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa
exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) Tn situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, in funciii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze pentru una dintre cele doua funciii.
In cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in functia de conducere
in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se suspenda pe o perioada egala cu
cea a mandatului n functia de conducere din organizatia sindicala.

(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de
interese care le este aplicabil.

5. Dreptul la greva

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

6. Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi,
in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
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(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

7. Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi
si de 40 de ore pe saptamana, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de legi
speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

8. Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica si cu respectarea
conditiilor prevazute de Cartea | Titlul IV din Legea nr.161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

9. Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii,
in conditiile legii.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copilului, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauza.

10. Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii normale
de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si sa asigure adaptarea locului de
munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora instrumentele
de asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod corespunzator a atributiilor aferente
functiilor publice ocupate de acestia.

11. Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente

Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.
12. Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional

(1) Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.
(2) Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu.

(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de
munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstratda cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea
dobandita in temeiul unui contract individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie liberala
in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte state cu care Romania a incheiat
conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi, demonstratd cu documente
corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului de munca,
fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente
corespunzatoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu constituie
vechime in munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute de lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultata din activitatea efectiv desfasurata de
functionarul public intr-o functie publica de executie corespunzatoare gradului profesional detinut.
13. Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de
stat, potrivit legii.
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14. Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

(1) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat.

(2) Tn cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emis& din vina autoritatii sau a
institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare
drepturile prevazute la alin.(1) pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

15. Dreptul la protectia legii

(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa suporte cheltuielile necesare asigurarii
asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate sesizari catre
organele de cercetare penala sau actjuni in justitie cu privire la modul de exercitare a atributiilor
de serviciu. Conditile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii asistentei juridice se
stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

(3) Prevederile alin.(2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia isi desfasoara activitatea functionarul public este cea care formuleaza o sesizare penala
sau o actiune in justitie impotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni
cu intentie directa, acesta are obligatia restituirii sumei aferente asigurarii asistentei juridice
prevazute la alin.(2).

(5) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau
institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de protectie
pentru functionarii publici care desfasoara activitati cu grad ridicat de risc profesional.

16. Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice

Autoritatea sau institutia publica este obligata sa i1l despagubeasca pe functionarul public in
situatia Tn care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice, un prejudiciu material
in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

17. Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese.

indatoririle functionarilor publici

Art.38 Functionarul public are urmatoarele indatoriri:

1. Respectarea Constitutiei si a legilor

() Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita
care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

2. Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.
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(2) In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligent& cu privire la promovarea
si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata de
orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

3. Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(4) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

4. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) n exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

5. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

6. Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect
si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

7. Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor gi limitarilor prevazute in Codul administrativ.
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(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

(3) Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independentji;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

8. indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca
la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) Tn cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
functionarul public raspunde in conditiile legii.

9. Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functiii publice vacante se dispune motivat prin
act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o
perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla in
concediu Tn conditiile legii sau este delegat ori se afla in deplasare in interesul serviciului se
stabileste prin fisa postului si opereaza de drept

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei funcitii publice nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar public.
Functionarul public care preia atributile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si
atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia
situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra funciiei
detinute.

(4) Tn situatia in care functia publica ale céarei atributii sunt delegate si functia publica al carei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul
public care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

(5) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i
se deleaga atributiile.

(6) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii
si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii fi sunt delegate.

(7) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercita
functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp parial.

(8) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate
publica, ale unei funciii de autoritate publica sau ale unei alte funciii publice, numai in conditiile
expres prevazute de lege.
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(9) Tn cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institutiei publice,
atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin.(1).

10. Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatjile de interes public.

11. Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea funciiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice
detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

12. Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si
a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

13. Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

14. Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplica in mod corespunzator gi in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatjilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

16. Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese
si al incompatibilitatilor,precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.
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(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitdti sau a unui conflict de interese, functionarii publici
au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a
conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte situatji
prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de
avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

17. Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatji ori
institutiei publice Tn care isi desfasoara activitatea.

(3) Tn cazul in care nu sunt desemnatj in acest sens, functionarii publici pot participa la activit&ti
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic
ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) Tn cazurile prevazute la alin.(4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatji si date la care
au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile
alin.(3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii publici isi pot exprima
public opinia personala in cazul in care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au
facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod
corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita.

(9) Prevederile alin.(1)-(8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

18. Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat
pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin.(1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoana cu
care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa
solicite acesteia un comportament similar.

25


file:///C:/DOCUMENTELE%20MELE/1.%20SERVICIU/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp329974/00134475.htm

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

19. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, instituti de fTnvatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice
pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis s& exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) Tn deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati s& aib& o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor {arii gazda.

20. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau instituiei publice
in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) Tn exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a
competentelor fiecarei persoane din subordine;

c) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine,
sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;
d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau
morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa
propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare
persoana din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;
g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg
din raporturile ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja n relatji
patrimoniale cu personalul din subordine.
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Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.39 (1) Personalul contractual are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesional3;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditilor de munca si a mediului de
munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva gi individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Personalul contractual are urmatoarele obligatiii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce fi revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, Tn contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Obligatii comune celor doua categorii de personal

Art.40 (1) Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a) sa-si insuseasca prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern, sarcinile si responsabilitatile prevazute in fisa postului;

b) sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o {inuta decenta;

c) sa nu nregistreze absente nemotivate. In situatia in care un angajat inregisteaza un numar de
5 absente nemotivate intr-o luna calendaristica atrage dupa sine sanctionarea disciplinara
conform legii.

d) sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea conducatorului direct,
cu exceptia situatiilor prevazute de prezentul regulament;

e) sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in sediul institutiei, in timpul programului;

f) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca, conform legii;

g) sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea/acceptul
conducatorului institutiei publice si prin ingtiintarea personalului cu atributii de gestionar al
patrimoniului;

h) sa indeplineasca atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, avand in vedere actele
normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari;

i) la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor i
depunerea cheilor la locurile indicate;

]) sa pastreze curatenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;
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k) sa propuna ierarhic, orice masura pe care o considera utila pentru o mai buna functionare a
compartimentului/serviciului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

I) sa dea dispozitii clare si precise ca salariat cu functie de conducere si sa asigure conditiile
necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care
acestea sunt aduse la indeplinire;

m) sa respecte normele de sanatate si securitate a muncii si paza contra incendiilor;

Nn) sa urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara;
0) limbajul vulgar nu este acceptat;

p) atmosfera de lucru trebuie sa fie linistita, fara sa fie disturbata de comportamente deranjante;
r) jocurile pe calculator, accesarea internet-ului sau chat-ului in scop personal, in timpul
programului de lucru, sunt strict interzise.

Art.41 Salariatii institutiei au obligatia sa anunte in termen de 5 (cinci) zile si sa prezinte
documente la Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice, asupra oricarei modificari privind:

- adresa si numarul de telefon;

- starea civila;

- preschimbarea actului de identitate;

- studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art.42 Documentul care atesta statutul de angajat al Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor a Municipiului Bucuresti este legitimatia. Aceasta este eliberata si vizata anual de
Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice. Pierderea acesteia trebuie anuntata in cel mai scurt
timp posibil.

Art.43 Pierderea legitimatiei se anunta in presa. Pentru eliberarea unei noi legitimatii se va

depune la Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice o cerere pentru eliberarea unei legitimatii
noi, insotita de o copie dupa anuntul din ziar.
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CAPITOLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR DE MUNCA, A
CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.44 (1) Salariatii au dreptul de a reclama ori sesiza ori sa adreseze conducatorului institutiei,
in scris, petiti formulate in nume propriu, in legaturd cu probleme aparute in activitatea
desfasurata.

(2) Petitiilor anonime sau celor in care nu sunt trecute datele de identificare a personalului
institutiei nu li se da curs, acestea fiind clasate.

(3) Angajatorul si salariatii promoveaza solutionarea conflictelor de munca, a cererilor sau
reclamatiilor individuale prin dialog direct si intelegere reciproca, intr-un climat de respect,
echitate si buna-credinta.

Art.45 Orice salariat are dreptul de a adresa o cerere, sesizare sau reclamatie individuala
referitoare la relatile de munca. Aceasta se formuleaza in scris si se depune la Serviciul de
Resurse Umane si Relatii Publice sau la conducerea institutiei.

Art.46 (1) Cererile/reclamatiile se Tnregistreaza intr-un registru special si se analizeaza de catre
conducerea institutiei impreuna cu la Serviciul de Resurse Umane si Relatii Publice, in termen
de 5 zile lucratoare de la primirea documentului.

(2) In termen de cel mult 10 zile lucratoare de la analiza, se organizeaza o intalnire intre partile
implicate, in scopul clarificarii situatiei si identificarii unei solutii amiabile. Discutiile se desfasoara
cu respectarea confidentialitatii si fara presiuni de niciun fel.

Art.47 (1) Daca se ajunge la o intelegere, aceasta se consemneaza intr-un proces-verbal de
concilieresemnat de ambele parti.

Tn cazul in care nu se ajunge la un acord, salariatul va fi informat cu privire la posibilitatea de a
se adresa instantei competente sau organelor abilitate, conform prevederilor legale.

Art.48 Toate documentele rezultate din aceasta procedura vor fi pastrate in dosarul de personal
al salariatului, respectand normele privind arhivarea si protectia datelor cu caracter personal.
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CAPITOLUL VI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL INSTITUTIEI

Reguli privind ordinea si disciplina la locul de munca

Art.49 Personalul institutiei trebuie sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, precum si
dispozitile prezentului Regulament, ale Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
procedurilor de sistem si operationale aplicabile, precum si dispozitiile legislatiei specifice in
vigoare.

Art.50 in desfasurarea activitatilor, personalului institutiei 1i este interzis:

a) sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate;

b) sa introduca bauturi alcoolice sau sa consume in sediul institutiei bauturi alcoolice;

C) sa introduca, consume sau sa depoziteze substante, medicamente ilegale, arme de foc sau
de orice alt fel;

d) sa desfasoare activitati care contravin atributjilor de serviciu sau care perturba activitatea
personalului institutiei;

e) sa scoata din institutie, prin orice mijloace, bunuri si documente, fara acordul scris al
conducatorului institutiei;

f) sa foloseasca in scopuri personale, sa aduca la cunostinta pe orice cale sau sa copieze pentru
altii, fara aprobarea scrisa a conducatorului institutiei, date sau informatii care nu sunt de interes
public privind activitatea institutiei sau date cuprinse in fisele de post sau dosarele
profesionale/personale ale personalului institutiei;

g) sa efectueze mentiuni, stersaturi, rectificari, sa semneze pentru alt angajat in condica de
prezenta;

h) sa manifeste o atitudine necorespunzatoare si un comportament necivilizat, prin intrebuintarea
unor expresii jignitoare, lovire sau orice acte de violenta cauzatoare de suferinte fizice sau
vatamare corporala fatd de personalul institutiei, precum si fatd de persoanele fizice sau juridice;
1) sa comita fapte care ar putea pune in pericol desfasurarea in conditii de siguranta a activitatii
institutiei, siguranta personalului institutiei, precum si a propriei persoane;

]) sa foloseasca in scopuri personale autoturismele institutiei, alte materiale, mijloace fixe sau
materii prime ale institutiei;

k) sa organizeze intruniri in sediul, precum si in aria sediului institutiei fara aprobarea prealabila
a conducatorului institutiei;

[) sa introduca, sa raspandeasca sau sa afiseze in interiorul institutiei anunturi, afise, sau alte
documente, fara aprobarea conducatorului institutiei;

m) sa permita utilizarea bunurilor institutiei de catre persoane straine, cu exceptia situatiilor cand
au loc actiuni oficiale organizate de institutie.

Art.51 La modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu/contractului individual de
munca personalul institutiei trebuie sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in
vederea exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor stabilite in
acest sens la nivelul institutiei sau, dupa caz, prin acte administrative individuale.

Art.52 (1) Accesul personalului in sediul institutiei se face pe baza legitimatiei de serviciu.

(2) Legitimatia de serviciu este individuala si netransmisibila, iar in caz de pierdere sau distrugere,
titularul va suporta contravaloarea acesteia.

(3) Modalitatea de acces in institutie, monitorizarea prezentei la serviciu a personalului acesteia,
precum si pontarea prezentei individuale a personalului institutiei in timpul programului de lucru
se stabilesc printr-o procedura aprobata de conducatorul institutiei.
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(4) Intrarea in institutie a persoanelor care nu fac parte din personalul angajat al acesteia, se face
pe baza actului de identitate sau a legitimatiei de serviciu, cu inscriere in registrul special intocmit
in acest sens, la punctul de acces in institutie, numai dupa acceptul telefonic obtinut de la
personalul institutiei la care doresc sa se prezinte si dupa intrarea in posesie a ecusonului de
vizitator.

(5) Accesul si deplasarea persoanei in institutie se realizeaza numai in prezenta unui insotitor,
angajat al institutiei.

Raspunderea juridica privind disciplina muncii

Art. 53 (1) Nerespectarea regulilor generale privind disciplina muncii de catre personalul institutiei
constituie abatere disciplinara si atrage, dupa caz, raspunderea administrativ-disciplinara,
respectiv disciplinara a acestuia.

(2) Raspunderea administrativ-disciplinara, respectiv disciplinara a personalului institutiei nu
inlatura raspunderea civila sau penala, dupa caz, a acestuia.
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CAPITOLUL VII

ABATERI DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE APLICABILE PERSONALULUI INSTITUTIEI

Art.54 (1) Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre salariati, prin care au fost
incalcate indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege,
Regulamentul Intern, Codul de conduita etica si profesionala a personalului Directiei Generale de
Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti sau dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor legale si a prezentului
regulament;

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savéarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat prevederile
Regulamentului Intern, Codul de conduita etica si profesionala a personalului Directiei Generale
de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti sau dispozitile legale ale conducatorilor
ierarhici;

(3) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) refuzul nemotivat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului, sau
dispozitii ierarhice;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) intarzierea sistematica in rezolvarea lucrarilor;

d) desfasurarea altor activitati decéat cele stabilite prin fisa postului, in timpul orelor de program;
e) absenta nemotivata de la serviciu, sau intarzierea repetata la serviciu;

f) nerespectarea programului de lucru;

g) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

1) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

j) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

k) refuzul nemotivat de a se supune controlului medical de medicina a muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionari
publici, altele decét cele referitoare la conflictele de interese si incompatibilitati;

m) Tncélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

n) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

0) facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor alcoolice, substante/medicamente
al caror efect produc dereglari comportamentale, pentru a fi consumate la locul de munca;

p) orice alte fapte interzise de lege, de alte acte normative, de prezentul regulament sau de Codul
de conduita etica si profesionala a personalului Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a
Municipiului Bucuresti.

Art.55 (1) 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 pana la un an de zile;

d) Suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la trei ani;

e) Retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de péna la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) Destituirea din functia publica.
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(2) 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 durata ce nu poate depasi 60 de zile.

¢) Reducerea salariului de baza pe o durata de unu pana la 3 luni cu 5-10%;

d) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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CAPITOLUL VIII

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Reguli privind procedura disciplinara aplicabila functionarilor publici din cadrul institutiei

Art.56 (1) Comisia de disciplina se constituie Tn conditiile legii, conform Anexei 7, coroborat cu
art.494 alin.(1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila de catre persoana care are competenta
legala de numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii, atunci cand nu se confirma
savarsirea unei abateri disciplinare, se formuleaza pe baza maijoritatii voturilor membrilor comisiei
de disciplina. Membrul comisiei care are o alta parere redacteaza, motiveaza si semneaza opinia
separata, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(3) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legala
de numire in functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a carui
fapta a fost sesizata, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii acestuia.

(4) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la alin.(3), dar nu mai
tarziu de implinirea termenului prevazut la art.492 alin.(8) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, conducatorul institutiei emite actul
administrativ de sanctionare disciplinara in conditiile prevazute la art.528 alin.(1) si (2) si art.532
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regquli privind procedura disciplinara aplicabila personalului contractual din cadrul
institutiei

Art.57 (1) In cazul savarsirii unei abateri disciplinare de catre personalul contractual din cadrul
institutiei, cercetarea disciplinara se face de persoana imputernicita, in scris, de conducatorul
institutiei sau de Comisia de disciplina constituita prin act administrativ al conducatorului
institutiei.

(2) Cercetarea disciplinara a personalului contractual din cadrul institutiei a carui fapta a fost
sesizata ca abatere disciplinara se face potrivit Legii nr.53/2003 — Codul muncii.

(3) In situatia in care cercetarea disciplinara a personalului contractual din cadrul institutiei a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara se face de catre Comisia de disciplina, propunerea
privind sanctiunea disciplinara aplicabila de catre conducatorul institutiei sau, dupa caz,
propunerea de clasare a sesizarii atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare,
se formuleaza pe baza majoritatii de voturi ale membrilor Comisiei de disciplina. Membrul comisiei
care are o alta parere redacteaza, motiveaza si semneaza opinia separata, cu prezentarea
considerentelor pe care acesta se sprijina.

(4) Raportul persoanei imputernicite de conducatorul institutiei sau al Comisiei de disciplina se
aduce la cunostinta conducatorului institutiei, persoanei care a formulat sesizarea si personalului
contractual din cadrul institutiei a carui fapta a fost sesizata, in termen de maximum 3 zile
lucratoare de la data intocmirii acestuia.

(5) Tn termen de 30 de zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la alin.(4), dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, conducatorul institutiei emite actul administrativ de
sanctionare disciplinara in conditile prevazute la art.252 alin.(2) din Legea nr.53/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si se comunica personalului contractual din
cadrul institutiei a carui fapta a fost sesizata in conditiile prevazute la art.252 alin.(3) si (4) din
Legea nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Dispozitii legale specifice functionarilor publici din cadrul institutiei

Art.58 (1) Pentru functionarii publici care desfasoara activitati pentru care sunt aplicabile si
reglementari cu caracter special, se aplica in mod corespunzator gi aceste reglementari.

(2) Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare functiilor publice din
cadrul institutiei, precum si promovarea functionarilor publici din cadrul institutiei intr-o functie
publica, se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.57/2019 —
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dispozitii legale specifice personalului contractual din cadrul institutiei

Art.59 Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare functiilor contractuale
din cadrul institutiei, precum si promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din cadrul institutiei se face in conformitate cu prevederile
Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, aprobat ca anexa la Hotararea Guvernului nr.286/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Reguli privind clauzele de confidentialitate aplicabile personalului institutiei —
Interdictia post-angajare — pantouflage

Art.60 (1) Pantouflage-ul reprezinta interdictiile descrise in prezentul regulament dupa incheierea
angajarii in cadrul institutiei, a functionarilor publici/personalului contractual. Termenul de
pantouflage se refera la trecerea functionarilor publici/personalului contractual din sectorul public
n cel privat.

(2) Prezentul regulament se aplica functionarilor publici si personalului contractual care sunt
numiti Tn comisiile de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor depuse in cadrul
unei proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica si auditorilor interni din cadrul
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti.

Art.61 (1) Pantouflage-ul este 0 masura de transparenta institutionala de prevenire a coruptiei,
in cadrul SNA 2021-2025;

(2) Cele mai frecvente obiective ale unui sistem care abordeaza migrarea functionarilor publici
din sectorul public in cel privat, sunt:

a) Sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod abuziv;
b) Sa se asigure ca exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentata de
castigul personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

c) Sa se asigure ca accesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu
sunt utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.

Art.62 (1) Directorul executiv, in conformitate cu prevederile legale desemneaza prin act intern
un responsabil cu monitorizarea situatiilor de pantouflage.
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(2) Persoana desemnata cu monitorizarea situatiilor de pantouflage are obligatia si dreptul de
formare si perfectionare profesionala, putand participa la programe de formare profesionala in
domeniul pantouflage-ului si al conflictelor de interese.

(3) Declaratia de pantouflage se completeaza si se semneaza de catre persoanele vizate de
interdictie la data la care termenul interdictiei incepe sa curga, dupa cum urmeaza:

a) Pentru cazurile prevazute de art.61 din Legea nr.98/2016 si art.74 din Legea nr.99/2016 la
data incheierii contractului de achizitie publica, respectiv achizitie sectoriala, sau, dupa caz, la
data incetarii relatiilor contractuale intre autoritatea contractanta/furnizorul de servicii de achizitie
implicat in procedura de atribuire si salariatul/fostul salariat al acesteia/acestuia, pe parcursul
unei perioade de cel putin 12 luni de la incheierea contractului pentru contractele valabile in
aceasta perioada.

b) Pentru cazul prevazut de art.22 alin.(5) din Legea nr.672/2002, la data numirii auditorilor interni.

Art.63 (1) Declaratiile de pantouflage se completeaza in doua exemplare, unul pentru institutie si
unul pentru persoana vizata de interdictii (conform Anexei nr.11a-d). Gestionarea declaratiilor de
pantouflage se realizeaza de catre Directia Generala de Evidenta a Persoanelor a Municipiului
Bucuresti prin responsabilul cu monitorizarea situatiilor de pantouflage.

(2) Compartimentul Investitii, Achizitii va transmite responsabilului cu monitorizarea situatiilor de
pantouflage componenta comisiilor de verificare/evaluare a solicitarilor de participare/ofertelor
depuse in cadrul unei proceduri de atribuire, denumirea ofertantului castigator si perioada de
valabilitate a contractului de achizitii publice, in termen de 5 zile lucratoare de la data semnairii.

Art.64 (1) Declaratiile de pantouflage se inregistreaza de catre responsabilul cu monitorizarea
situatiilor de pantouflage in Registrul declaratiilor de pantouflage. in cazul in care persoana vizata
de interdictii refuza sa intocmeasca declaratia, in Registrul declaratiilor de pantouflage se
inregistreaza refuzul acesteia.

(2) Responsabilul cu monitorizarea situatiilor de pantouflage va pune la dispozitia responsabilului
cu implementarea SNA, in vederea realizarii raportarii anuale, informatiile solicitate de catre
acesta cu privire la situatia monitorizata.
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CAPITOLUL IX
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI A CONCEDIILOR
Organizarea timpului de munca
Art.65 Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

Art.66 (1) La solicitarea superiorului ierarhic personalul institutiei poate efectua munca
suplimentara, in conditiile legii;

(2) Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in
zilele de sarbatori legale, repaus saptaminal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se
lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia, in baza unei cereri, conform modelului prevazut in Anexa nr.6;

(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul personalului institutiei, cu exceptia
cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente pentru prevenirea producerii unor accidente ori
inlaturarii consecintelor unui accident;

(4) Evidenta orelor suplimentare se va face de catre conducatorul structurii, intr-un registru, pe
fiecare compartiment, care va cuprinde: numele salariatului, data si orele efectuate, avand la baza
pontajul Thaintat Serviciului Resurse Umane si Relatii Publice.

(5) Saptamanal, se verifica sub semnaturd modul de completare a condicilor de prezenta, de
catre persoanele nominalizate din cele doua sedii, prin indrumarea Serviciului Resurse Umane si
Relatii Publice.

Art.67 (1) Programul de lucru al institutiei se desfasoara in zilele de luni - joi in intervalul orar
07:30 — 16:00 si in ziua de vineri programul de lucru se desfasoara in intervalul orar 08:00-14:00.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), programul de lucru cu publicul se stabileste astfel incat
in zilele lucratoare sa se asigure accesul cetatenilor incepand cu ora 8:00;

(3) Repausul pentru servirea mesei este de 30 minute Tn zilele de luni - joi si se include in
programul de lucru intre orele 12:00 — 12:30;

(4) Personalul institutiei poate beneficia, in timpul programului de lucru, de pauze de repaus de
maximum 5 minute la un interval de o ora.

(5) Conducatorul institutiei poate stabili, cu acordul sau la solicitarea motivata a personalului,
programe individualizate de munca, cu consultarea reprezentantului salariatilor. Decalarea
programului de lucru nu poate fi mai mare de o ora.

(6) Persoanele care vor solicita modificarea programului de lucru vor inainta anual la Serviciul
Resurse Umane si Relatii Publice, pana la data de cel tarziu 15 ianuarie, o cerere prin care se va
specifica perioada, motivul si intervalul orar decalat, aceasta cerere urmand a fi supusa aprobarii
conducatorului institutiei, conform art.118 din Legea 53/2003 — Codul muncii republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(7) In situatia unor imprejurari obiective ivite in desfasurarea activitatii institutiei, programul de
lucru se poate decala prin decizie a conducatorului institutiei, in conditiile legii, respenctandu-se
saptamana de lucru de 40 de ore.

Art.68 (1) Conducatorul fiecarei structuri functionale din cadrul institutiei are obligatia de a {ine
evidenta prezentei personalului la serviciu pe baza unor condici de prezenta, cu evidentierea
orelor de munca prestate zilnic, a orelor de incepere si de sféarsit ale programului de lucru si sa
prezinte aceasta evidenta la solicitarea conducatorului institutiei.

(2) Situatia prezentei la serviciu a personalului institutiei se evidentiaza lunar in foile colective de
prezenta intocmite la nivelul fiecarei structuri functionale, se semneazad de personalul de
conducere din cadrul fiecarei structuri si se transmit Serviciului Resurse Umane si Relatii Publice,
pana cel mai tarziu la data de 5 a fiecarei luni pentru luna precedenta, acestea fiind operate in
programul de salarizare.
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Art.69 (1) Personalul institutiei care intarzie sau absenteaza, din motive intemeiate, trebuie sa
anunte in scris superiorul ierarhic, prin orice mijloc de comunicare care poate fi dovedit, inainte
de inceperea programului de lucru.

(2) Timpul corespunzator intarzierii prevazute la alin.(1) va fi recuperat in aceeasi zi sau, cel tarziu
intr-un interval de cel mult 5 zile lucratoare.

3)1n situatia in care personalul institutiei absenteaza in conditiile prevazute la alin.(1), acesta va
solicita unui coleg care este prezent la birou intocmirea unei cereri de efectuare a concediului de
odihna, a unei cereri de concediu fara plata pentru interese personale, respectiv a unei cereri de
concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, dupa caz, potrivit procedurii operationale
privind programarea, modificarea, efectuarea si evidenta concediilor de odihna si a altor tipuri de
concedii de catre personalul institutiei.

(4) Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi
libera de la locul de munca, in ziua donarii, pe baza documentelor doveditoare.

Art.70 Absenta nemotivata de la serviciu a personalului institutiei constituie abatere disciplinara
si atrage, dupa caz, raspunderea administrativ — disciplinara, respectiv raspunderea disciplinara
a acestuia.

Art.71 (1) Personalul institutiei are obligatia de a nu parasi locul de munca in timpul programului
de lucru.
(2) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), personalul institutiei poate parasi locul de munca in
timpul programului de lucru, in urmatoarele cazuri justificate, fara a se limita la acestea:
a) in vederea efectuarii activitatii de indrumare si control, in domeniul starii civile si a evidentei
persoanelor, la sediile Serviciilor Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor 1-6;
b) deplasarile in interesul serviciului la alte institutii publice, altele decat cele mentionate mai sus;
c) colectarea si transportul corespondentei intre cele doua sedii ale institutiei, respectiv:

- sediul din Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti si

- sediul din B-dul Dimitrie Cantemir nr.1, sector 4, Bucuresti;
d) achizitionarea timbrelor postale si expedierea corespondentei prin intermediul “Posta
Roméana”;
e) pentru rezolvarea unor probleme de interes personal, Th baza unei cereri de invoire conform
modelului prevazut in Anexa nr.2 - aprobata de seful ierarhic superior, care se va asigura de
recuperarea timpului invoit pana la finele lunii respective, sau cel tarziu pana la data intocmirii foii
colective de prezenta pentru luna respectiva;
f) in timpul pauzei de masa, pentru procurarea hranei si, dupa caz, servirea mesei.
(3) Invoirea de la serviciu, in interes personal poate fi solicitatd pe o duratd de cel mult 4 ore
consecutive, n timpul programului zilnic de lucru.

Organizarea concediilor
Concediul de odihna
Art.72 Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in munca, potrivit legii.
Art.73 Evidenta concediilor va fi tinuta de Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice.
Art.74 (1) Programarea concediilor de odihna se face pana la data de 15 decembrie pentru anul
urmator, se aproba de catre conducatorul institutiei, si poate fi modificata la solicitarea motivata
a angajatilor.

(2) Conducerea institutiei are obligatia de a lua masurile necesare pentru ca salariatii sa
efectueze, in fiecare an calendaristic, concediile de odihna anuale la care au dreptul.
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(3) La programarea concediilor de odihna anuale ale salariatilor, conducerea institutiei/unitatii tine
seama, In masura in care este posibil, si de specificul activitatii celuilalt sot.

Art.75 (1) Concediile de odihna pot fi efectuate si fragmentat, cu conditia ca una dintre fractiuni
sa fie de minimum 15 zile lucratoare neintrerupt.

(2) Modificarea perioadelor concediilor de odihna stabilite prin programari se va face printr-o nota
bine motivata, la care se vor anexa documente justificative.

(3) La solicitarea bine justificata a salariatului, conducatorul institutiei poate aproba si fractiuni
neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare, cu conditia ca in nota justificativa sa fie mentionata
perioada in care se va efectua fractiunea restanta.

(4) Pentru avizarea concediilor de odihna, seful ierarhic superior va verifica respectarea
programarilor transmise la sfarsitul anului. La inceputul fiecarei luni, sefii structurilor/persoanele
desemnate verificd programarea concediilor, si anunta salariatii care sunt planificati in luna
respectiva.

Art.76 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an:

a) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihna anual, la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual;

b) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca/raportului de serviciu, cu exceptia zilelor de concediu de odihna
neefectuate aferente anului 2025.

Art.77 (1) Cererea pentru efectuarea concediului de odihna legal, conform modelului prevazut in
Anexa nr.3, se va depune la Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice cu cel putin 5 zile Thainte
de data programairii;

(2) Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor primi, in urma solicitarii, o indemnizatie al
carei cuantum se stabileste conform prevederilor legale;

(3) La cererea angajatilor, indemnizatia de concediu de odihna pentru fractiunea neintrerupta de
cel putin 15 zile lucratoare, se plateste de institutia publica cu cel putin 5 zile lucratoare inainte
de plecarea in concediu.

Art.78 Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat salariatilor. Acesta nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Art.79 Concediul de odihna anual se intrerupe daca intervine una dintre urmatoarele situatii:

a) salariatul se afla in incapacitate temporara de munca, concediu de risc maternal, sau concediu
pentru Tngrijirea copilului bolnav;

b) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar activ;

d) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare, in tara ori in strainatate;

Art.80 (1) Tn cazul in care, dupé ce salariatul a efectuat concediul de odihna anual, raportul de
serviciu/contractul individual de munca a incetat, in conditiile legii, acesta este obligat sa restituie
institutiei partea din indemnizatia de concediu corespunzatoare perioadei nelucrate din anul
pentru care i s-a acordat acel concediu.

(2) Concediul de odihna anual neacordat salariatilor transferati, de catre institutia de la care s-a
efectuat transferul, se acorda de institutia la care au fost transferati. Indemnizatia de concediu se
suporta de catre cele doua institutii, proportional cu timpul lucrat la fiecare dintre acestea in cursul
anului calendaristic respectiv; in acelagsi mod se procedeaza si in cazul in care concediul de
odihna anual a fost efectuat inainte de transfer.
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Art.81 (1) Concediile de odihna anuale neefectuate, cuvenite salariatilor carora le-a incetat
raportul de serviciu/contractul individual de munca, se compenseaza in bani. Sumele cuvenite
sunt egale cu indemnizatia de concediu aferenta perioadei efectiv lucrate.

(2) Au dreptul la compensarea in bani a concediului de odihna anual cuvenit pentru perioada
lucrata de la inceputul anului calendaristic si salariatii chemati sa-si satisfaca serviciul militar cu
exceptia serviciului militar activ.

(3) Prevederile alin.(1) si (2) nu se aplica pentru zilele de concediu de odihna neefectuate,
aferente anului 2025.

Art.82 Pe durata efectuarii concediilor de odihna anuale, pe posturile salariatilor respectivi nu pot
fi Incadrate alte persoane, sarcinile de serviciu urmand sa fie redistribuite.

Art.83 (1) Angajatii institutiei pot fi rechemati din concediile de odihna numai cu aprobarea
Directorului executiv, la solicitarea sefului ierarhic superior al salariatului, in cazuri urgente sau
pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta salariatului n institutie, conform
modelului din Anexa nr.9;

(2) Rechemarea va fi insotitéd de o nota justificativa a sefului ierarhic superior, urméand ca restul
zZilelor de concediu de odihna neefectuate sa fie stabilite printr-o noua programare, conform
Anexei nr.10:

(3) Salariatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile
respective sau cand nu este posibil, la data stabilita printr-o noua programare, intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art.84 (1) In cazul in care concediul inceput la 0 anumita data este intrerupt, indemnizatia nu se
restituie. In aceasta situatie se procedeaza la regularizarea platilor in raport cu indemnizatia de
concediu aferenta zilelor de concediu neefectuat si cu salariul cuvenit salariatului pentru perioada
lucrata dupa intreruperea concediului, sau cu drepturile cuvenite pentru aceasta perioada, dupa
caz, potrivit legii.

(2) La data programata pentru efectuarea partii restante a concediului de odihna anual se acorda
salariatilor indemnizatia de concediu cuvenitd pentru aceasta parte, in conditile prezentei
hotarari.

Art.85 In cazuri speciale, pentru efecturea altor tipuri de concedii, altele decat cele de odihn4,
angajatii pot depune cerere de efectuare a acestora cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de data
solicitata;

Art.86 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza;

- 7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembirie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decéat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
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Concediul pentru crestere si ingrijire copil
Art.87 Angajatii pot beneficia de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani.

Art.88 (1) Tn cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, de acest concediu
poate beneficia, optional, oricare dintre parinti;

(2) Salariatji pot beneficia si de concediu si indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav Tn varsta
de pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la
Tmplinirea varstei de 18 ani conform art.26, alin.1 din O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare.

Concedii medicale pentru incapacitate temporara de munca

Art.89 Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale
pentru prevenirea imbolnavirilor $i recuperarea capacitatii de munca, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, si acolo unde este cazul se va elibera o adeverinta
pentru medicul de familie/curant, in baza unei cereri, al carei model este prevazut in Anexa nr.7.
(2) Salariatii institutiei au obligatia s& anunte Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice, in
termen de 24 de ore de la aparitia starii de incapacitate temporara de munca, precum si datele
de identificare, respectiv numele doctorului curant si unitatea in care functioneaza acesta.

(3) Tn situatia in care aparitia starii de incapacitate temporard de muncéa a intervenit in zilele
declarate nelucratoare, salariatii au obligatia de a instiita Serviciul Resurse Umane si Relatii
Publice in prima zi lucratoare.

(4) Persoana care s-a aflat sau se afla in incapacitate temporard de munca are obligatia
prezentarii certificatului de concediu medical pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare
celei pentru care a fost acordat concediul.

Concediul de odihna anual suplimentar

Art.90 In afara concediului de odihna anual, salariatji institutiei beneficiaza de concediu de odihna
suplimentar de 3 zile lucratoare, pentru conditii vatamatoare.

Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite

Art.91 In afara concediului de odihn& anual, salariatii din administratia publica si din unitatile
bugetare au dreptul la zile de concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale
deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea sau casatoria unui copil al salariatului - 3 zile lucratoare;

c) concediu paternal — 5 zile lucratoare, plus 10 zile lucratoare daca au urmat un curs de
puericultura;

d) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului (copii, parinti, socrii,
bunici, frati, surori) - 3 zile lucratoare;

e) controlul medical anual de medicina a muncii (in cazul efectuarii acestuia in afara sediului
institutiei) — 1 zi lucratoare;

f) chemari la Centrul Militar (pe baza de inscrisuri pentru mobilizare, concentrare etc.) — 1 zi
lucratoare.

g) donari de sange — 1 zi lucratoare (in ziua donarii).
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Art.92 (1) Gradele de rudenie sunt stabilite in Codul civil — Legea nr.287/2009 — republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) in linie dreapta, dupa numarul nasterilor: astfel, copiii si parintii sunt rude de gradul intai, nepotii
si bunicii sunt rude de gradul al doilea;

b) in linie colaterala, dupa numarul nasterilor, urcand de la una dintre rude pana la ascendentul
comun gi coborand de la acesta pana la cealalta ruda; astfel, fratii sunt rude de gradul al doilea,
unchiul sau matusa si nepotul, de gradul al treilea, verii primari, de gradul al patrulea.

(2) Afinitatea este legatura dintre un sof si rudele celuilalt soft.

(3) Rudele sotului sunt, in aceeasi linie si acelasi grad, afinii celuilalt sof.

Art.93 (1) Concediul platit se acorda la cererea salariantului de catre conducerea institutiei
conform modelului prevazut in Anexa nr.4;

(2) Documentele doveditoare solicitarii concediului se vor depune la Serviciul Resurse Umane si
Relatii Publice imediat dupa revenirea la locul de munca;

Concediul fara plata

Art.94 Salariatii institutiei au dreptul la concedii fara plata - acordate in baza unei cereri, conform
modelului prevazut in Anexa nr.5 - a caror durata insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare
anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

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

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

C) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Art.95 (1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuta la art.94, in urmatoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical;
de acest drept beneficiaza atadt mama salariata, cat si tatal salariat, daca mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plat3;

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

(2) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele prevazute
la art.95 si art.96 alin.(1), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Art.96 (1) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea de
salariat.

(2) Concediile fara plata acordate in conditiile art.95 lit.a) si b) nu afecteaza vechimea in munca.
(3) Perioada concediilor fara plata prevazute la art.95 alin.(1) si (2) nu se ia in calcul la stabilirea
duratei concediilor de odihna anuale.

(4) n situatia in care salariatii au efectuat integral concediul de odihna anual, anterior efecturii
concediilor fara plata prevazute la art.95 alin.(1) si (2), indemnizatia de concediu platita se
recalculeaza si se restituie contravaloarea indemnizatiei calculata pentru perioada de concedi
fara plata.
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Art.97 Pe durata concediilor fara plata mai mari de 30 de zile lucratoare se pot incadra alte
persoane cu contracte de munca pe durata determinata.
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CAPITOLUL X

SALARIZAREA

Art.98 Pentru munca prestata in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, fiecare salariat are
dreptul la un salariu in bani.

Art.99 (1) Salariul este confidential.

(2) in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia de a lua minim urmatoarele
masuri:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de catre
persoanele care au in fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si de catre conducerea
institutiei.

b) respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal.

Art.100 Salariatii institutiei beneficiaza de un spor pentru conditii vatamatoare de pana la 15%
din salariul de baza. Modul de acordare si de aplicare a sporului pentru conditii vatamatoare se
realizeaza conform reglementarilor legale in vigoare.

Art.101 (1) Salarizarea personalului institutiei se face potrivit reglementarilor privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

(2) Salariul se plateste in luna urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea, in data de 12 a
fiecarei luni pentru toti salariatii institutiei.

Art.102 Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta. In caz de
deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Daca nu exista niciuna
dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile
dreptului comun.

Art.103 Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza
de catre angajator, conform prevederilor legale.

Art.104 (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute
de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) Tn cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.
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CAPITOLUL XI

OBLIGATII S| RASPUNDERI PRIVIND DECLARAREA
AVERII SI A INTERESELOR

Art.105 La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditile Legii
nr.176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de
interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, conform legislatiei
in vigoare.

Art.106 (1) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi
rectificate numai in conditiile prevazute de Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative;

(2) Declaratiile de avere se completeaza si se depun exclusiv n format electronic, certificate cu
semnatura electronica calificata si se transmit catre ANI prin intermediul platformei on-line, e-DAI.
(3) Declaratiile de interese se completeaza si se depun exclusiv in format electronic, certificate
cu semnatura electronica calificata si se transmit catre ANI prin intermediul platformei on-line,
denumita in continuare e-DAI.

(4) Declaratiile de avere si interese se depun in termen de 30 zile de la data numirii sau alegerii
in functie ori de la data inceperii activitatii;

(5) Persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere
si de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc dupa
cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv
situatia la data declararii pentru celelalte capitole din declaratie;

(6) Tn termen de cel mult 30 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatji,
persoanele prevazute de lege au obligatia sa depuna o noua declaratie de avere si declaratie de
interese.

Art.107 (1) La nivelul institutiei, este desemnata o persoana responsabila (PR) cu
implementarea prevederilor referitoare la declartile de avere si declaratiile de interese, cu
obligatia de a se inregistra in aceasta calitate pe e-DAI si are urmatoarele atributii:

a) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI,
cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr.175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de
interese;

c) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina
de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza
activele financiare, a codului numeric personal. Declaratiile de avere si declaratiile de interese
se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei
sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

d) in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile
de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora,;

e) genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
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informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

f) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia
depunerii acestora.
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CAPITOLUL Xl
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A PERSONALULUI

Art.108 (1) Criteriile de performanta pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor functionarilor publici
de executie si de conducere, criteriile de evaluare pentru functionarii publici debutanti si criteriile
de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se stabilesc
conform legislatiei in vigoare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului institutiei se realizeaza
conform legislatiei specifice fiecarei categorii de personal.

47



CAPITOLUL Xl

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.109 (1) 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);

(2) Fiecare salariat al institutiei care are acces la date cu caracter personal are urmatoarele
obligatii si indatoriri:

a) sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

b) sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

c) sa nu divulge si s& nu permitd nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

d) sa interzica in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe statia de lucru cu ajutorul careia isi desfasoara activitatea;

e) sa manipuleze cu cea mai mare precautie suporturile fizice pe care sunt stocate date cu
caracter personal, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in locurile si conditiile stabilite in procedurile de lucru;

f) sa nu divulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod indirect, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

g) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

h) sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, unitati HDD/SSD, CD-uri, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP, sau orice alt mijloc tehnic.
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CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art.110 Dispozitille prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in domeniul
functiei publice si al functionarilor publici, legislatiei muncii, precum si cu cele ale legislatiei
aplicabile functionarilor publici si personalului contractual din administratia publica.

Art.111 (1) Dispozitile prezentului Regulament se modifica si/sau se completeaza in concordanta
cu modificarile legislatiei in vigoare si vor fi aduse la cunostinta, cu celeritate, personalului
institutiei;

(2) Prevederile legale se aplica cu prioritate fata de prezentul regulament.

Art.112 Tincalcarea dispozitilor prezentului Regulament atrage, dupa caz, raspunderea
administrativa, civila sau penala, potrivit legii.

Art.113 (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului cu
sprijinul Serviciului Resurse Umane si Relatii Publice si isi produce efectele fata de salariati din
momentul incunostintarii acestora, in termen de 3 zile lucratoare de la aprobare.

(2) Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul requlamentului intern se
realizeaza prin semnarea “Declaratiei” prevazuta in Anexa nr.1 la prezenta.

(3) Orice varianta precedenta a Regulamentului Intern, precum si alte dispozitii anexe ale acestuia
se anuleaza incepand cu data intrarii in vigoare a acestui regulament;

(4) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de
informare prevazute la alin.(1) si (2).

(5) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei si pe pagina web www.dgepmb.ro.

Art.114 Salariatii Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti sunt
obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art.115 Anexele nr.1-11 fac parte integranta din prezentul regulament.

DIRECTOR EXECUTIV,

Sergiu MOCANU

Avizat Sef Serviciu Resurse Umane
Compartimentul Juridic si Relatii Publice,

Acordul Reprezentantului salariatilor
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Anexanr.1

Formular de luare la cunostinta a reglementarilor Regulamentului Intern

DECLARATIE

Prin prezenta confirm faptul ca mi s-a pus la dispozitie Regulamentul Intern al Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti si inteleg faptul ca acesta contine
informatii importante legate de regulile de functionare interna, reguli pe care trebuie sa le cunosc
si s& le respect, fiindu-mi aplicabile. Inteleg de asemenea faptul cd Regulamentul intern nu este
un contract si ca acesta poate fi modificat oricaAnd de catre angajator.

Data luarii la cunostinta

Numele si prenumele

Semnatura
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DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05 i
fax: 021 335 06 69

I Bucuresti

Consiliul Genera

al Municipiului

Anexa nr. 2
Directia/Serviciul Nr.
CERERE_INVOIRE

Subsemnatul(@) ..o e . avand  functia de
................................................ Th cadrul RireCHelSeIVICIUI .. .o vimue ivnsinmissssnss sus ressmarsrsnssemsmsnsns
va rog a-mi aproba invoireaa ............... ore,indatade ........................ .

Va multumesc.

Data Semnatura

Data la care se vor recupera orele de invoire:
1. 3

2 4

Avizat Sef Serviciu/Compartiment

Nume si Prenume: .........oovvvvannen.
BB i st e e

SemNatural ..o imsvaie

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 || Control intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018



DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05
fax: 021 335 06 69

Anexanr. 3

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr. /

APROB,

DIRECTOR EXECUTIV
Sergiu MOCANU

CERERE DE EFECTUARE A CONCEDIULUI DE ODIHNA

Subsemnatul. ..o, , avand functia de
........................................ in cadrul serviciului/compartimentului ....................
va rog a-mi aproba efectuarea a .......... zile de concediu de odihna aferente anului ........ . in
perioada ...,

Mentionez ca solicit/nu solicit plata in avans a indemnizatiei de concediu de odihna.

Declar pe propria raspundere urmatoarele:
1. Nu am fost desemnat/a in comisii/comitete care urmeaza a-si desfasura activitatea pe perioada
concediului solicitat (persoana care ma inlocuieste in comisii a luat/nu a luat la cunostintd despre

cererea mea de concediu);

2. Nu am fost desemnat/a responsabil/a al/a desfasurarii unor activitati care urmeaza a se derula pe
timpul absentei mele;

3. Nu detin functii de rdspundere intr-unul din domeniile in care institutia este in curs de elaborare a

unor raspunsuri ori a fost anuntata ca urmeaza sa raspunda unor solicitari externe.

Va muliumesc.

Data Semnatura

Persoana desemnata de seful ierarhic superior pentru a tine locul persoanei care pleaca

in concediude odihnd: ........co.ovvieiiiiiiiiinins

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018




DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05

fax: 021 335 06 69

Consiliul General al Municipiului Bucuresti

La data cererii:

Numér zile de concediu de odihna restant pe ultimile 18 luni
Numar zile de concediu de odihna pe anul in curs
Numar zile de concediu de odihna efectuate pe anul

Numar zile de concediu de odihna ramase pe anul in curs

Avizat Sef Serviciu Avizat sef serviciu/compartiment

Resurse Umane si Relatii Publice

Numele si Prenumele: umele si Prenumele: ....ccccvvvvivevcceenennne
DALAL s s DataL covniicesss viisasiies
Semnatura: ............. Semnatura: ........c.ccuuee

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018
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DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05

fax: 021 335 06 69

Consiliul General al Municipiului Bucuresti

Anexa nr. 4
Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr. /

APROB,

DIRECTOR EXECUTIV
Sergiu MOCANU

CERERE DE EFECTUARE CONCEDIU PLATIT

Subsemnatul(2) ... , avand functia de
......................... in cadrul serviciului/compartimentulUi....................cc..ccoeviiiieiieeaneen... VA
rog a-mi aproba efectuareaa .......... zile de concediu platit , in perioada ........................, conform
prevederilor legale in vigoare.

Motivele solicitarii:

L] Casatoria salariatului (5 zile lucr.) ] Nasterea/casatoria copilului (3 zile lucr.)

[_] Decesul sotiei/sotului salariatului sau a unei rude de pana la gradul Il a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia inclusiv (3 zile lucr.)

[ ] Donare sange (1 zi lucr. in ziua donarii)

Ma angajez sa anexez aladturat in fotocopie certificatul de nastere / cadsatorie / deces /
adeverinta.

Va multumesc.

Data Semnatura

Persoana propusa de seful ierarhic superior pentru a tine locul persoanei care pleacs in
cofBedia ISt ..onovmani s i e

Avizat Sef Serviciu Avizat Sef Serviciu/Compartiment
Resurse Umane si Relatii Publice
Nume si Prenume: Nume si Prenume: ...............ccevvennene.
Pata: onwoninimvoasmsmimimisssii Datal civsiiisininamissmmenss s smnssnenns
SEMNALUTAS «cnsvmmma s s sws SeMNAMING: .iiiiviiiinismsinimmmonmgassn

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
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DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A 3
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI o=
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05
fax: 021 335 06 69

“onsiliul General al unicipiului Bucuresti

Anexanr. 5

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr. /

APROB,

DIRECTOR EXECUTIV
Sergiu MOCANU

CERERE DE EFECTUARE A CONCEDIULUI FARA PLATA

in cadrul serviciului/compartimentulUi...............oooveiieoeriieeeeieee

va rog a-mi aproba efectuareaa .......... zile de concediu fara plata, in perioada ........................ .

Va muttumesc.

Data Semnatura

Persoana propusa de seful ierarhic superior pentru a tine locul persoanei care pleacs in

concediufara plata: ..........cooooeviiiiiiiie e

Avizat Sef Serviciu Avizat Sef Serviciu/Compartiment
Resurse Umane si Relatii Publice
Nume si Prenume: Nume gi Prenume: .......cccoasssisase
Bata: s connsaanniimess. BT | v 1 O
Semnatura: .......coceeiiunanns Semnatura: ...............

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018
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DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A :
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI [
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05 7
fax: 021 335 06 69

Consiliul General al Municipiul Bucuresti

Anexanr. 8

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr, /

APROB,

DIRECTOR EXECUTIV
Sergiu MOCANU

CERERE DE RECUPERARE ORE SUPL

SUDSEFONBRUEY ..., ss-saceysmes vasins s es s 5 e , avand functia
o g B0 I in cadrul serviciului/compartimentului............................. -
va rog a-mi aproba recuperarea a ...... ore lucrate suplimentar in data de

........................ ,inperioada ....................

Va multumesc.

Data Semnatura

Persoana propusé de seful ierarhic superior pentru a tine locul persoanei care pleacé in

PR AR i s dvn smrem s srcromcns e e i
Avizat Sef Serviciu Avizat Sef Serviciu/Compartiment

Resurse Umane si Relatii Publice

Nume si Prenume: Nume si Prenume: ..........cceeennn......

& - 5 Batatconsannssss

SEIMNARITAS <o oaasivniis iiisie s rnmmrans s SeMNALUNAL &iviiviiinerirommmenenmmmerrrnsnssns

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018
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DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05

fax: 021 335 06 69

Consiliul General al Municipiului Bucuresti

Anexanr.7

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr. /

APROB,

Sef Serviciu
Resurse Umane si Relatii Publice

CERERE ELIBERARE ADEVERINTA MEDIC

Va multumesc.

Data Semnatura

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Conirol intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018
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DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05 '
fax: 021 335 06 69

Consiliul General al Municipiului Bucuresti

-
Anexanr. 8
Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr. /
APROB,
DIRECTOR EXECUTIV
Sergiu MOCANU
CERERE ELIBERARE ADEVERINTA SALARIAT
Subsemnatul(2) ... , avand functia de

................................ in cadrul serviciului/compartimentulUi................coooiiveieriieiiiee e
va rog a-mi aproba eliberarea unei adeverinte, findu-mi necesara la

Va multumesc.

Data Semnatura

Avizat Sef Serviciu
Resurse Umane si Relatii Publice

Nume si Prenume:
v S R T

ST=T0 0 [ T (1] - <R

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018
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DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI 7
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05 i
fax: 021 335 06 69

Consiliul General al Municipiului B

Anexanr. 9

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr. /

APROB,

DIRECTOR EXECUTIV
Sergiu MOCANU

RECHEMARE DIN CONCEDIUL DE ODIHNA

DoaMNET /D OMIMUIU 1ttt ittt ettt e e e e e ee e e e e ean s renen e s sn s assnnensnsns

Avand in vedere necesitatea asigurdrii unei bune desfasurari a activitati Serviciului
in aceasta perioada,

va solicitam fintreruperea concediului de odihna si prezentarea la serviciu incepand cu data de
, urmand ca zilele restante sa le efectuati la o data ulerioara.

SEF COMPARTIMENT,

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 || Controf intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018



DIRECTIA GENERALA DE EVIDENTA A :
PERSOANELOR - MUNICIPIUL BUCURESTI '
tel.: 021 306 01 00; 021 306 01 05 |
fax: 021 335 06 69

Consiliul General al Municipiului Bucuresti
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Anexa nr. 10

Serviciul Resurse Umane si Relatii Publice Serv./Comp. Nr.
Nr. /

APROB,

DIRECTOR EXECUTIV
Sergiu MOCANU

CERERE REPROGRAMARE CONCEDIU DE ODIHNA

Subsemnata/Subsemnatul ... , avand functia de
..................................................... yincadrul ..., @M rugd@mintea sa-mi
aprobati reprogramarea transeide .......... zile din concediul de odihna aferent anului in curs,
ain PEIOATIA v svsismmmimmin in pericada .........cooovvieieiieii , pentru urmatorul
Lo B e,

B - S—— Semnatura .................

De acord cu reprogramarea concediului de odihna

Sef Compartiment ...............oooiiiiiiiiiie

Str. Bibescu Voda nr.1, sector 4, Bucuresti, Cod fiscal: 17180127 Control intern managerial
www.dgepmb.ro Ordinul 600/2018



ANEXA nr.11a

DECLARATIE DE PANTOUFLAGE
Interdictie dupa incheierea raportului de serviciu/munca in cadrul DGEPMB

Subsemnatul/a ....... nascut/a in localitatea....., la data de........., fiul (fiica) lui......
si a....., cu domiciliul in localitatea...., str...., nr..., bl....., SCuoveny  BlusunyB e
judetul/sector....legitmat cu Cl seria... nr..., CNP....., angajat/a Ila
Directia/Serviciul/Compartimentul.... n functia de....., prin prezenta iau la cunostinta si

ma angajez sa respect interdictiile de 12 luni dupa incetarea raportului de serviciu/munca
in cadrul DGEPMB - in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 66/2011 privind
prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea
fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora — “Beneficiarii
persoane fizice/juridice de drept privat nu au dreptul de a angaja persoane fizice sau
juridice care au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a cererilor de finatare in
cadrul procedurii de selectie pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la
semnarea contractului de finatare. Autoritatile cu competente in gestionarea fondurilor
europene au obligatia sa solicite instantei anularea contractului de finatare care a fost

incheiat, in cazul incalcarii prevederilor legale”.

Data Semnatura



ANEXA nr.11b

DECLARATIE DE PANTOUFLAGE
Interdictie dupa incheierea raportului de serviciu/munca in cadrul DGEPMB

Subsemnatul/a ...... nascut/a in localitatea... ., la data de... ., fiul (fiica) lui....sia .....,
cu domiciliul Tn localitatea...., St " D Bleny BB et......ap.....,
judetul/sector... legitimat cu Cl seria...nr...., CNP....., angajat/a la
Directia/Serviciul/Compartimentul....in functia de....., prin prezenta iau la cunostinta si

ma angajez sa respect interdictiile de 3 ani dupa incetarea raportului de serviciu/munca
in cadrul DGEPMB - in conformitate cu prevederile Legii nr. 161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei — “Functionarii publici
care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare si control cu
privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ (regii autonome, societati
comerciale, din sectorul public sau privat, societati familial sau ca persoana fizica
autorizatd), nu pot sa-si desfdsoare activitatea si nu pot acorda consultantd de

specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici”.

Data Semnatura



ANEXA nr.11c

DECLARATIE DE PANTOUFLAGE
Interdictie dupa incheierea raportului de serviciu/munca in cadrul DGEPMB

Subsemnatul/a ...... nascut/a in localitatea...., la data de...., fiul (fiica) lui....si a
..... , cu domiciliul in localitatea...., str...., nr..., bl...., sc...., et..ap.....,
judetul/sector....legitimat cu Cl seria...nr...., CNP....., angajat/a la
Directia/Serviciul/Compartimentul.... in functia de....., prin prezenta iau la cunostinta si

ma angajez sa respect interdictiile de 5 ani dupa incetarea raportului de serviciu/munca
in cadrul DGEPMB - in conformitate cu prevederile Legii nr. 78/2000 pentru prevenirea,
descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare
— “Fapta persoanei care, avand sarcina de a supraveghea, a controla, a reorganiza sau
a lichida un operator economic privat, indeplineste pentru acesta vreo insarcinare,
intermediaza ori inlesneste efectuarea unor operatiuni comerciale sau financiare ori
participa cu capital la un asemenea operator economic, daca fapta este de natura a-i
aduce direct sau indirect un folos necuvenit, constituie infractiune si se pedepseste daca

a fost savarsita intr-un interval de 5 ani de la incetarea insarcinarii’.

Data Semnatura



ANEXA nr.11d

DECLARATIE DE PANTOUFLAGE
Interdictie dupa incheierea raportului de serviciu/munca in cadrul DGEPMB

cu domiciliul in localitatea. ..., str....; or..., bl....., 8C...., et......ap....., judetul/sector....
Legitimate cu Cl seria... nr...., CNP....., angajat/a |a Directia/Serviciul/Compartimentul....
in functia de....., prin prezenta iau la cunostinta si ma angajez sa respect interdictiile de
12 luni dupa incetarea raportului de serviciu/munca in cadrul DGEPMB — in conformitate
cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice — “Ofertantul declarat castigator
cu care autoritatea contractanta a incheiat contractul de achizitie publicd nu are dreptul
de a angaja sau incheia orice alte intelegeri privind prestarea de servicii, direct ori indirect,
in scopul indeplinirii contractului de achizitie publica, cu persoane fizice sau juridice care
au fost implicate in procesul de verificare/evaluare a solicitérilor de participare/ofertelor
depuse in cadrul unei proceduri de atribuire ori angajati/fosti angajati ai autoritatii
contractante sau ai furnizorului de servicii de achizitie implicat in procedura de atribuire
cu care autoritatea contractanta/furnizorul de servicii de achizitie implicat in procedura de
atribuire a incetat relatiile contractuale ulterior atribuirii contractului de achizitie publica,
pe parcursul unei perioade de cel putin 12 luni de la Tncheierea contractului, sub

sanctiunea rezolutiunii ori rezilierii de drept a contractului respectiv’.

Data Semnatura
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