REGULAMENT DE ORDINEUINTERIOARA AL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR CLUJ

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Regulamentul de ordine interioara constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta
institutiei, desfasurarea in bune conditit a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatille salariatilor,
organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplica tuturor salariatilor din D.J.E.P. Ciuj, indiferent de
raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum si altor persoane
delegate in incinta directiei.

CAPITOLUL i ]
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I A
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.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 sa munceasca sau sa
nu munceasca intr-un anumit loc.

In cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de tott
salariatii si angajator. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat bazata pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, ras3,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art. 2. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca,
precumssi de respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

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.
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Art. 3. Relatile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii $i al bunei
credinte. Pentru buna desfasurare a relatilor de munca participantii la raporturile de
serviciu si de munca se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL il
OBLIGATIILE CONDUCERII DJEP CLUJ

Conducerii DJEP Cluj i revin urmatoarele obligatii:

Art.4. Asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii salariatilor (spatiu n
birouri, mobilier, tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor
normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si
psihica si urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca.

Art.5. S3 organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare,
precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea profesionala

si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia,

Art.6. Sa organizeze periodic forme de instruire gi formare profesionala in raport de
realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute.

Art.7. Sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor.

Art.8. Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare
la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru gi de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestata.

Art.9. Sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau
imprejurarilor care pot produce pagube patrimoniului societatii.

Art.10. Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
salariatilor, in raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata.

Art.11. Asigurarea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel.

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE
DIN CADRUL DJEP CLUJ

Art.12. Conducerea din cadrul DJEP Cluj are obligatia de a organiza si coordona
activitatea salariatilor din subordine, de a intari ordinea si disciplina.

In acest sens directorul/ sefii de servicii au urmatoarele sarcini:

1. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare salariat din cadrul directiei, in
raport cu postul ocupat, pregatirea profesionala, experienta dobandita gi rezultatele obtinute
in activitatea profesionala.

2. Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii si a calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

3. Intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici st
pastrarea acestora in conditii de siguranta.

4. Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

5. Sa asigure aplicarea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare
privind protectia informatiilor clasificate si a datelor cu caracter personal.
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6. Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei.

7. Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului
de muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectie a
muncii (la locurile de munca unde acestea se impun) $i a normelor igienico-sanitare.

8. Exercitarea indrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitatii

personalului din cadrul directiei in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a
sarcinilor ce ii revin conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in
vigoare, a dispozitiilor Directorului Executiv al DJEP Cluj .

9. Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie
obligatiile de serviciu ce le revin sau normele de comportare in institutie.

10. In exercitarea atributiilor specifice, sa asigure egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

11. Asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea , intocmirea, multiplicarea ,
difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.

12. Sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora, s& examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii — anexa la ROI.

CAPITOLUL V
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art.13. Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public ;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor

publice;

d) profesionalismul ;

e) impartialitatea si independenta;

f) integritatea morala ;

g) libertatea gandirii g1 a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

1) deschiderea si transparenta.

CAPITOLUL VI
OBLIGATIILE SALARIATILOR

A. OBLIGATII GENERALE

Pagina
3din19

Operator de date cu caracter personal — notificare nr.1891/2006



Art.14. Salariatii DJEP Cluj, functionarii publici sau personalul contractual, indiferent
de locul de munca unde isi desfasoara activitatea, in concordanta cu prevederile legale in
vigoare, au urmatoarele obligatii:

1. Sa Tindeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute
indatoririle de serviciu stabilite prin fisa postului si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii DJEP Cluj, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului
functionarilor publici.

2. Activitatile desfasurate in cadrul DJEP au la baza o procedura operationaila,
respectiv documentul care specificd (prezintd) modul de efectuare si de control a unei
activitati/proces. Angajatii au obligatia de a actualiza permanent procedurile operationale.

3. Sa nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic in sprijinul
partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

4. Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului
directiei, declaratia de avere la numirea intr-o functie publica sau la incetarea raportului de
serviciu si sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

5. Sa respecte legislatia in vigoare, dispozitile Directorului Executiv gi sa aduca la
indeplinire sarcinile primite din partea conducerii directiei.

6. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, atat prin studiul
individual, cat si prin cursurile de perfectionare la care participa.

7. Angajatii care urmeaza forme de perfectionare profesionala, a caror durata este
mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, finantate din bugetul local, sunt obligati sa
se angajeze in scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la terminarea
programelor, proportional cu numarul zilelor de perfectionare profesionala, daca pentru
programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

8. Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala, in conditiile
alin. (3), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitillor art. 97 lit. b), d) si e),
ale art. 98 alin. (1) lit. f) si g) sau ale art. 99 alin. (1) lit. d) din Legea nr.188/1999, inainte de
implinirea termenului prevazut sunt obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale primite pe perioada
perfectionarii, calculate Tn conditiile legii proportional cu perioada ramasa pana la implinirea
termenului.

9. Personalul contractual care a beneficiat de cursuri sau stagii de formare
profesionald suporate de catre institutie nu poate avea initiativa incetarii contractului
individual de munca pentru o perioada care este stabilita prin angajament scris.
Nerespectarea de catre salariat a angajamentului determina obligarea acestuia Ia
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala, proportional cu
perioada nelucrata din perioada stabilita prin angajament.

10. In cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiel contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada
perfectionarii, calculate in conditiile legii, daca acestea au fost suportate de institutie.

11. Sa respecte prevederile actelor normative in vigoare privind protectia
informatiilor clasificate, a datelor cu caracter personal si a Programului de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si a normelor interne de protectie a informatiilor secrete de
serviciu in cadrul DJEP Cluj.
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12. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu
eficientd maxima a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

13. Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata gi sa
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii gi ceilalti salariati din
institutie; s& manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

14. S& nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in
aceasta situatie vor fi obligate sa paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de
sanctionarea lor.

15. Sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale.

16. Sa pastreze secretul de serviciu in conditiile legii.

17. Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei.

18. Sa se inscrie Tn condica de prezenta la inceputul si sfarsitul programului de
lucru, si ori de cate ori intervin deplasari in interesul serviciului in localitate sau in alte
localitati; pentru interese personale, iesirea din institutie se va face numai cu aprobarea
Directorului Executiv sau sau a sefilor de servicii, dupa caz.

19. Sa-si Tnsuseasca si sa respecte normele legale de prevenire gi stingere a
incendiilor, normele de protectie a muncii $i cele igienico-sanitare.

20. Sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din
dotarea institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

21. Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu
realizarea atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se
impun.

22. S& asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: tehnica de calcul, mobilier,
efc.

23. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica
sau alte instalatii electrice din dotare.

24.La plecarea in concediu de odihna, concediu fara plata, etc., sa aiba solutionate
lucrarile date in sarcind sau dupa caz, sa le predea inlocuitorului cu toate datele si
informatiile care sunt necesare pentru solutionarea lor.

B. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI $| PERSONALULUI

CONTRACTUAL PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.15. Functionarii publici si personalul contractual, in conformitate cu normele de
conduita, au urmatoarele obligatii:

1. De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor Tn practica, in scopul realizarii
competentelor DJEP Ciuj.

2. De a avea un comportament profesionist in exercntarea functiei publice, 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.

3. Prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii i sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

Pagina
S5din 19

Operator de date cu caracter personal — notificare nr.1891/2006



4. S se conformeze dispozitilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

5. De a apéara in mod loial prestigiul autoritatii in care igi desfagoara activitatea,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale DJEP Cluj.

6. De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public $i de a nu remite
documentele care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte
autoritati ori institutii publice, numai cu acordul Directorului Executiv. Aceasta obligatie nu
reprezinta o derogare de la obligatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de
interes public celor interesati, in conditiile legit.

7. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea.

8. In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie si aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbulu
de pareri.

9. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

10. De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
DJEP Cluj, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

11. S& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul DJEP Cluj
au obligatia s& respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice,
prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

12. Sa promoveze o imagine favorabilda tarii si autoritatii pe care o reprezinta in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international

13. In procesul de luare a deciziilor, sa actioneze conform prevederilor legale si sa
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat gi impartial.

14. S& asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului §i sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

15. S foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand directiei numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

16. S& propunad si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
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CAPITOLUL ViIi
INTERDICTIl APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.16. Functionarilor publici le este interzis:

1. Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii Tn care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual.

2. Sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate In curs de solutionare in
care institutia, in care isi desfagoara activitatea, are calitatea de parte.

3. Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

4. Si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezviluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor lucratori, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

5. Sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altad natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiel
publice in care isi desfagoara activitatea.

6. In exercitarea functiei publice sunt interzise urmatoarele:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

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

7. In considerarea functiei publice detinute, sa permita utilizarea nhumelui sau imaginii
proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum $i in
scopuri electorale.

8. In relatiile cu reprezentantii altor state, sa exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale.

9. S3 solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii.

10. Sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia publica, de catre
alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

11. Folosirea de catre functionarii publici, 1n alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

12. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
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13. S4 foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in
exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.

14. S& impuna altor functionari publici s& se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor
avantaje materiale sau profesionale.

15. Sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autorltatu pentru realizarea de
activitati publicistice in interes personal .

CAPITOLUL ViiI
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 17. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditile legil.

Art. 18. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice,
in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii.

Art. 19. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca
opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia isi desfasoara activitatea.

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 20. Responsabilitatea privind programele software instalate pe fiecare calculator
in parte revine in exclusivitate utilizatorului calculatorului in cauza. Compartimentul
Informaticad nu are nici o responsabilitate privind legitimitatea utilizarii programelor software
sau a sistemelor de operare de pe calculatoarele din dotarea institutiei, altele decat cele
instalate de Compartimentul Informatica sau cu acordul Compartimentului Informatica.

Art. 21. Pentru buna functionare a calculatoarelor conectate la retea, angajatii DJEP
Cluj cu acces la reteaua interna au obligatia de a se informa cu privire la modul de lucru in
retea. Lipsa de pregadtire nu poate fi folosita drept scuza pentru cauzarea de
disfunctionalitati ale retelei, pierderi de date, efc.

Art. 22. Este interzisa interventia utilizatorilor asupra tehnicii de calcul (demontare
si/sau montare de noi echipamente hardware), asupra figiereior de sistem sau asupra
modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea neautorizata a figierelor sau
stergerea lor. Pentru orice incident informatic se solicita interventia Compartimentulul
Informaticd. Dupa caz, solutionarea consta in interventie proprie post-garantie sau
interventie a furnizorului n perioada de garantie.

Art. 23. Conectarea la retea, conectarea fizica si configurarea statiei de lucru, se va
realiza numai de cétre o persoana autorizata de la Compartimentul Informatica.

Art. 24 Publicarea pe INTERNET si pe INFOCHIO$SC, a datelor, imaginilor si
informatiilor referitoare la activitatea DJEP Cluj se va face numai cu aprobarea scrisa a
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