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Aprobat prin
Dispozitia nr. 8 din 17.03.2016

REGULAMENT INTERN AL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR CLUJ

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie sa asigure in incinta institutiei,
desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea stricta a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile 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. Cluj, indiferent de
raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat, precum si altor persoane
delegate in incinta directiei.

CAPITOLUL I 5
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI 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 s& munceasca sau sa
nu munceasca intr-un anumit loc.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii si angajator. 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.

Art. 2. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditi de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a congtiintei 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.

Art. 3. Relatile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei
credinte. Pentru buna desfagurare a relatilor de munca participantii la raporturile de
serviciu si de munca se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.
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CAPITOLUL 1l
OBLIGATIILE CONDUCERII D.J.E.P. CLUJ

Conducerii D.J.E.P. Cluj ii revin urmatoarele obligatii:

Art. 4. Asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii salariatilor (spatiu in
birouri, mobilier, tehnica de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditjilor
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. Sa organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare,
precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport cu 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 si formare profesionala in raport cu
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 conditile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare
referitoare la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna,
acordarea drepturilor pentru munca prestata.

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

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

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

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE
DIN CADRUL D.J.E.P. CLUJ

Art.12. Conducerea din cadrul D.J.E.P. 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 urmétoarele sarcini:

1. Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare salariat din cadrul directiei, in
raport cu postul ocupat, pregatirea profesionala, experienta dobandita si 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. Crearea cadrului necesar pentru cunoagterea de catre toti salariatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei.

4. Sa asigure aplicarea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare
privind protectia informatiilor clasificate si a datelor cu caracter personal.

5. Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei.

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

7. Exercitarea Tindrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitatii

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

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

9. In exercitarea atributjilor specifice, s& asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

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

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

CAPITOLUL V
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI DE CONDUCERE

Art.13. in conformitate cu principile care guverneazd conduita profesionald 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 si a exprimarii;

h) cinstea si corectitudinea;

i) deschiderea si transparenta,
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.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

A. DREPTURILE GENERALE

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

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa,;

b) dreptul la repaus saptamanal,

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

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la sanatate si securitate in muncs;

g) accesul la perfectionare profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;
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i) dreptul la opinie;

j) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau la organizatii
profesionale;

K) dreptul la greva;

[) dreptul la acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul
sau profesional si la fila sau, dupa caz, filele personale din registrul de evidenta
a functionarilor publici;

m) dreptul de a beneficia de protectie, conform Legii nr. 571/2004, a persoanelor
care au reclamat ori au sesizat incalcari ale legii, savarsite de catre persoane cu
functii de conducere sau executie din cadrul D.J.E.P. Cluj;

n) alte drepturi prevazute in Codul Muncii, Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

B. OBLIGATII GENERALE

Art.15. Salariatii D.J.E.P. 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 indeplineasca 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 D.J.E.P. Cluj, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului
functionarilor publici.

2. Activitatile desfagurate in cadrul D.J.E.P. Cluj au la baza o procedura
operationala, respectiv documentul care specifica (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 institufiei 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, dispozitiile Directorului Executiv si 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 ale caror
raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor 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 privind Statutul functionarului
public, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, inainte de Timplinirea
termenului prevazut sunt obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru
perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii,
calculate in conditiile legii proportional cu perioada ramasa pana la implinirea termenului.

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

10. Tn cazul in care persoanele care au urmat o forma de perfectionare, dar nu au
absolvit-o din vina lor, sunt obligate sa restituie institutiei contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada
perfectionarii, calculate in conditjile 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 D.J.E.P. Cluj.

12. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu
eficienta maxima a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

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

14. Sa 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 conditjile legii.

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

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

19. Sa-si insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a
incendiilor, normele de protectie a muncii si 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. Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: tehnica de calcul, mobilier,
etc.

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 sarcina sau dupa caz, sa le predea inlocuitorului cu toate datele si
informatiile care sunt necesare pentru solutionarea lor.

25. Angajatii au obligatia de a instiinta Biroul Juridic-Contencios, Integrare
Europeana si Resurse Umane despre orice modificare a datelor personale in termen de 5
(cinci) zile de la data modificarii.

26. Angaijatii care desfasoara in birouri activitati de relatii cu publicul au obligatia de
a seta telefonul mobil pe funcitia ,,silence” sau pe vibratii.

27. Accesul angajatilor la conducerea institutiei cu telefonul mobil este strict interzis.
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C. OBLIGATII CE REVIN FUNCTIONARILOR PUBLICI S| PERSONALULUI

CONTRACTUAL PREVAZUTE DE NORMELE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.16. Functionarii publici si personalul contractual, in conformitate cu normele de
conduita, au urmatoarele obligatii:

1. De a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor D.J.E.P. Cluj.

2. De a avea un comportament profesionist in exercitarea 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 si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

4. Sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

5. De a apara in mod loial prestigiul autoritatii 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 D.J.E.P. Cluj.

6. De a nu dezvalui informatii care nu au caracter public si 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 legala a functionarilor publici de a furniza informatii de
interes public celor interesati, in conditiile legii.

7. In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei publice
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei publice in care
isi desfasoara 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 sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

9. in relatile cu personalul din cadrul institutiei 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
D.J.E.P. 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. Sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul D.J.E.P.
Cluj au obligatia sa 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;
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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 favorabila 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 s& actioneze conform prevederilor legale si sa fsi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

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

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

16. Sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL VII
INTERDICTII APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art.17. Functionarilor publici le este interzis:

1. Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei 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 desfasoara activitatea, are calitatea de parte.

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

4. Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga 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 alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

6. In exercitarea functiei publice sunt interzise urmatoarele:

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

b) sa 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, iTnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

7. In considerarea functiei publice detinute, sa permitéa utilizarea numelui sau imaginii
proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitafi comerciale, precum si in
scopuri electorale.

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

9. Sa 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
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avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui 0 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, in 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 obfinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

13. Sa 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. Sa impuna altor functionari publici sa 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 autoritatii pentru realizarea de
activitati publicistice in interes personal.

CAPITOLUL ViII 5
COMUNICARE $I LIMITE DE COMPETENTA

Art. 18. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul institutiei, in conditiile legii.

Art. 19. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice,
in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul institutiei.

Art. 20. 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 reprezinta punctul de vedere oficial al institutiei publice Tn cadrul careia
isi desfasoara activitatea.

CAPITOLUL IX
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art. 21. Responsabilitatea privind programele software instalate pe fiecare calculator
in parte revine in exclusivitate utilizatorului calculatorului in cauza. Compartimentul
Informatica 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. 22. Pentru buna functionare a calculatoarelor conectate la retea, angajatii
D.J.E.P. Cluj cu acces la reteaua interna au obligatia de a se informa cu privire la modul de
lucru in retea. Lipsa de pregatire nu poate fi folosita drept scuza pentru cauzarea de
disfunctionalitati ale retelei, pierderi de date, etc.

Art. 23. Este interzisa interventia utilizatorilor asupra tehnicii de calcul (demontare
si/sau montare de noi echipamente hardware), asupra fisierelor de system sau asupra
modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa modificarea neautorizata a fisierelor sau
stergerea lor. Pentru orice incident informatic se solicita interventia Compartimentului
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Informatica. Dupa caz, solutionarea consta in interventie proprie post-garantie sau
interventie a furnizorului in perioada de garantie.

Art. 24. Conectarea la retea, conectarea fizica si configurarea statiei de lucru, se va
realiza numai de catre o persoana autorizata de la Compartimentul Informatica.

Art. 25. Publicarea pe INTERNET si pe INFOCHIOSC, a datelor, imaginilor si
informatiilor referitoare la activitatea D.J.E.P. Cluj se va face numai cu aprobarea scrisa a
Directorului Executiv. Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate
pe site-ul propriu revine proprietarului informatiei si nu Compartimentului Informatica.

Art. 26. Pentru ca informatiile postate pe site sa fie corecte si de actualitate, fiecare
serviciu, birou sau compartiment va aduce la cunostinta Compartimentului Informatica
modificarile ce se impun.

Art. 27. Este interzisa modificarea setarilor de retea si a parametrilor de acces la
Internet.

Art. 28. Este interzisa orice tentativa de accesare neautorizata a datelor sau a
conturilor altor utilizatori.

Art. 29. Informatiile salvate pe desktop constituie un risc de securitate a datelor.
Pierderea sau accesarea neautorizatd a acestor informatii este responsabilitatea
utilizatorului sistemului de calcul.

Art. 30. Fiecare utilizator are obligatia de a realiza periodic copii de siguranta, pe
suport extern (discheta, CD-ROM, DVD-ROM, memory stick, etc), a datelor proprii de pe
hard discul calculatorului din dotare.

Art. 31. Este interzisa exploatarea defectelor sistemelor de operare sau a
programelor. In cazul identificarii unor carente in securitatea retelei proprii, utilizatorii sunt
obligati sa informeze administratorii de retea.

- Virusarea unei statji de lucru duce automat la suspendarea accesului la retea pana
la devirusarea acesteia si la refacerea setarilor de retea.

Art. 32. Sunt interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-
urilor cu caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la violenta sau acte de terorism,
de muzica, filme, jocuri, etc; se permit download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in
cazul in care figierele descarcate sunt necesare activitatii din cadrul institutiei. Se interzice
abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica
primirea permanenta a wunui volum mare de scrisori prin posta electronica.
Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate;

Art. 33. Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decéat cele locale
sau cele publice din retea, folosirea altor conturi decat cele care au fost stabilite, furtul sau
folosirea figierelor neautorizat din retea.

Art. 34. Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de
acces, parola, drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la INTERNET. Modificarea
acestora se face cu aprobarea Directorului Executiv al D.J.E.P. Clu;j.

Art. 35. Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces,
precum si a altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de
functionare a retelei de calculatoare sau a postei electronice.

Art. 36. Este interzisa instalarea si utilizarea oricaror programe (aici fiind incluse si
jocurile) de provenienta externa D.J E P. Cluj pentru care nu exista achiziionate licente.

Art. 37. Este interzis utilizatorilor sa schimbe setarile calculatoarelor, modul de
gestionare al drepturilor de acces in/din retea si parolele de acces. Eventualele modificari
vor fi facute doar cu acordul administratorului de retea.
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Este interzisa folosirea de diskete si CD-uri din afara D.J.E.P.Cluj.

Art. 38. Fiecare utilizator din D.J.E.P. Cluj raspunde pentru modul in care fisi
foloseste calculatorul din dotare dar si pentru modul in care foloseste reteaua interna a
D.J.E.P. Cluj precum si Internetul si posta electronica (unde este cazul)

Art. 39. Compartimentul Informatica este obligat sa asigure permanenta actualizare
a site-ului oficial al institutiei (www.djepcluj.ro) in baza informatiilor primite de la Directorul
Executiv si de sefii serviciilor din cadrul D.J.E.P. Cluj.

Art. 40. Este obligatorie respectarea normelor de protectie a muncii la folosirea
tehnicii sub tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fara improvizatii.

CAPITOLUL X 5
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Organizarea timpului de munca se stabileste in raport cu specificul activitatii astfel:

Art. 41. Durata saptamanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca
este de 8 ore.

Art. 42. Orele de incepere si terminare a programului de lucru pentru angajatii
D.J.E.P. Cluj sunt :

- pentru functionarii publici si personalul contractual durata normala a timpului de
munca este de 8 ore /zi, respectiv 40 de ore /saptamana, timpul de munca se desfasoara in
fiecare zi lucratoare astfel:

- luni, miercuri gi joi intre orele 7.30-16.00,

- marti intre orele 7.30-18.30, respectiv 10.00 — 18.30 pentru angajatii care
desfagoara activitati de relatii cu publicul,

- vineri (7.30-13.30),

cu pauza de masa intre orele 11.45— 12.00, care este inclusa in durata timpului de
munca;

- pentru personalul contractual cu atributii de intretinere si reparatii timpul de munca
se desfasoara in fiecare zi lucratoare intre orele 7.00-15.30, exceptand ziua de vineri (7.00-
13.00), cu pauza de masa intre orele 11.45— 12.00, care este inclusa in durata timpului de
munca;

- pentru personalul contractual cu atributii de curatenie si intrefinere a spatiilor timpul
de munca se desfasoara in fiecare zi lucratoare intre orele 06.00 -14.30, exceptand ziua de
vineri (06.00-12.00), cu pauza de masa intre orele 11.45— 12.00, care este inclusa in durata
timpului de munca

- pentru politistii detasati durata normala a timpului de munca este de 8 ore /zi,
respectiv 40 de ore /saptamana; timpul de munca se desfasoara in fiecare zi lucratoare
intre orele 8.00-16.00, exceptand ziua de vineri (8.00-14.00/14.00-16.00 pregatire fizica) ,
cu pauza de masa intre orele 11.45 — 12.00, care este inclusa in durata timpului de munca;

in timpul pauzei de masé lucréatorii D.J.E.P. Cluj nu au voie si paraseasca incinta
institutiei.

Art. 43. Pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal, de
sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, functionarii publici si personalul contractual
au dreptul la recuperare in termen de 60 de zile calendaristice sau la plata orelor efectuate,
conform legislatiei in vigoare. Acordarea orelor suplimentare se face pe baza pontajelor
distinct intocmite, semnate de Directorul Executiv al D. J.E.P. Cluj.
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Art. 44. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeaza prin condica
de prezenta. Semnarea condicilor de prezenta de catre salariati se face personal la
inceperea si terminarea programului de lucru.

Art. 45. in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat s&

anunte seful de serviciu/birou si Biroul Juridic-Contencios, Integrare Europeana si Resurse
Umane pana la ora 9,00, in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta ca absent
nemotivat .

Art. 46. Orice absenta nemotivata constituie abatere disciplinara, cu toate
consecintele ce decurg din prezentul Regulament intern; realizarea unui numar de 3 (trei)
zile de absente nemotivate consecutive sau a unui numar de 5 (cinci) zile/ 40 de ore de
absente nemotivate cumulate/an, atrage incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici si a contractului individual de munca a personalului contractual, de drept, pentru
motive disciplinare.

Art. 47. Angajatii care sosesc noaptea din deplasare pot sa se prezinte la serviciu
mai tarziu cu 4 ore de la inceperea programului (daca nu a calatorit cu vagon de dormit).

Art. 48. Programarea concediilor de odihna se efectueaza in luna decembrie pentru
urmatorul an pentru toti salariatii, cu consultarea acestora, {indnd seama de necesitatea
asigurarii continuitatii in executarea sarcinilor specifice si se aproba de conducerea
institutiei.

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

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

Art. 49. Cererile pentru acordarea concediilor de odihna, de odihna suplimentar, de
studii, se vor depune la secretariat in vederea aprobarii cu cel putin 3 zile inaintea inceperii
perioadei de concediu solicitat.

Neaprobarea nu da dreptul solicitantului de a efectua zilele de concediu in perioada
respectiva.

in cazuri temeinic justificate, pentru cererile de concediu de odihnd sau odihn&
suplimentar se poate face exceptie de la termenul mai sus mentionat.

Art. 50. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor si a concediilor fara
platd si de studii, se tine de catre Biroul Juridic — Contencios, Integrare Europeana si
Resurse Umane.

Art. 51. Angajatii au obligatia de a ingtiinta Biroul Juridic-Contencios, Integrare
Europeana si Resurse Umane privind aparitia starii de incapacitate temporara de munca si
Serviciul Financiar —Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala privind datele de identificare,
respectiv numele medicului prescriptor si unitatea in care functioneaza acesta, in termen de
24 ore de la data acordérii concediului medical. In situatia in care aparitia starii de
incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, angajatii au
obligatia de a anunta concediul medical in prima zi lucratoare.

Angajatii care se afla in concediu medical trebuie sa prezinte certificatul de concediu
medical pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat
concediul medical.
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Art. 52. Pentru interese personale, bine justificate, salariatii pot solicita, conform
reglementarilor legale, concedii fara plata (suspendarea raporturilor de serviciu/ contract
individual de munca ) prin cerere scrisa care se aproba de catre Directorul Executiv, in
masura in care activitatea serviciului din care face parte solicitantul, nu este afectata prin
lipsa acestuia de la locul de munca. in acest caz, durata efectivd a concediului de odihna
anual se stabileste si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Cererea de suspendare a raportului de serviciu/contract individual de munca se
face in scris, cu cel putin 15 zile calendaristice Tnainte de data cand se solicita
suspendarea, cu exceptia situatiei de participare la greva in conditiile legii, cand cererea de
suspendare se face cu 48 de ore inainte de declansarea grevei.

Functionarul public poate sd comunice incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie, notificatd in scris persoanei care are competenta legald de numire in functia
publica. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte dupa 30 de zile calendaristice de la
inregistrare.

Termenul de preaviz in cazul salariatilor angajati cu contract individual de munca nu
poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare in cazul functiilor de executie, respectiv mai mare
de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art. 53. In afara concediului de odihna, functionarii publici si personalul contractual
mai au dreptul, in conditiile legii, la 6 zile de concediu suplimentar platit pentru conditji
vatamatoare, precum si in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria angajatului - 5 zile lucratoare;
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;
c) decesul sotiei/sotului angajatului sau al unei rude de pana la gradul al ll-lea a angajatului
ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucratoare;
d) controlul medical anual - o zi lucratoare.
e) donare séange - o zi lucratoare.
Art. 54. Sarbatorile legale:
Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 lanuarie;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului — 15 august;
- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 Decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun — 25 si 26 decembrie;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora, precum
si zilele care vor fi stabilite ca nelucratoare in acte normative.

CAPITOLUL XI
ACCESUL IN INSTITUTIE

Art. 55. Accesul angajatilor in incinta institutiei se realizeaza pe la punctul de control
situat pe strada Aviator Badescu, nr. 7-9. Serviciul de paza si securitate este asigurat de
catre o societate specializata.

Art. 56. Agentii de paza au urmatoarele indatoriri:

- asigurarea integritatii bunurilor luate in primire,
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- respectarea prevederilor legale in aplicarea masurilor de serviciu pentru
indeplinirea prevederilor planului de paza ce reglementeaza accesul in incinta D.J.E.P.
Cluj.

Permite accesul in cladire in timpul programului oficial de lucru in zilele de luni,
miercuri, joi de la 07:30-16:00, iar in zilele de marti intre orele 07.30 — 18.30 si vineri intre
orele 07.30- 13.30, astfel:

- salariatilor D.J.E.P. Cluj;

- cetatenilor care doresc sa se adreseze lucratorilor din cadrul birourilor de relatii
cu publicul.

Permite accesul in afara programului oficial de lucru cu aprobarea conducerii
institutiei, astfel:

- lucratorilor care executa lucrari peste programul normal de lucru cu aprobarea
Directorului executiv si a sefilor de servicii, dupa caz;

- personalului unitatilor de interventie (salvare, pompieri, politie, Electrica,
Romtelecom, Eon Gaz, Conex, Orange, Vodafone), pe baza de tabele de la
fiecare institutie si aprobate de catre Directorul Executiv;

- in afara orelor de program dupa orele 16:00, respectiv dupa orele 18.30, toti
lucratorii D.J.E.P Cluj care solicitd accesul vor fi trecuti in registrul special
intocmit.

NU PERMITE ACCESUL.:

- persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

- persoanelor care prin comportamentul lor tulbura ordinea si linistea publica;

- persoanelor care refuza sa dea date asupra indentitatii lor si scopul pentru
care solicita accesul.

Art. 57. Relatii privind problemele ce intra in competenta de rezolvare a D.J.E.P.
Cluj, se dau zilnic, de luni pana joi intre orele 7.30-16.00, iar in zilele de marti intre orele
7.30-18.30 si vineri intre orele 7.30-13.30 prin Secretariatul directiei.

- Programul de lucru in activitatea de relatii cu publicul se efectueaza de functionarii
din cadrul Serviciului Evidenta Persoane si Compartimentul Secretariat, Arhivistica si Relatii
cu Publicul, dupa cum urmeaza:

Program de lucru cu publicul:
Luni — Miercuri - Joi: 8.00 — 15.30 (cu intervalul pauzei de masa)
Marti: 8.00 — 18.30 (cu intervalul pauzei de masa)
Vineri: 8.00 — 13.00 (cu intervalul pauzei de masa)

Program audiente:

= DIRECTOR EXECUTIV
miercuri 12.00-14.00

= SEF SERVICIU EVIDENTA PERSOANE
Zilnic 11.00 — 13.00

= SEF SERVICIU STARE CIVILA
Zilnic 11.00 — 13.00

= SEF BIROU JURIDIC-CONTENCIOS,I.E. S| RESURSE UMANE
Zilnic 11.00 — 13.00
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CAPITOLUL XIi
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 58. incalcarea cu vinovatie a obligatiilor prevdzute in actualul regulament,
inclusiv. a normelor de comportare stabilite, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza ca atare, indiferent de functia detinuta de salariatii care au savarsit-o.

Art. 59. Sanctiunile care se aplica salariatilor in cazuri de abateri disciplinare sunt
cele stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de munca (Legea 53/2003-Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare), si anume:

- Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau dupa caz de promovare
in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an ;

e) destituirea din functia publica;

Art. 60. Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a
faptei savarsite si dupa audierea functionarului public; audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

Art. 61. (1) Prima sanctiune - mustrare scrisa - se poate aplica direct de catre
Directorul Executiv la propunerea sefului serviciului in care functioneaza cel in cauza.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la literele b) - e) se aplica de
Directorul Executiv, la propunerea comisiei de disciplina constituita in cadrul institutiei in
conformitate cu legea, in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor, acestea
urmand a se radia de drept, in conditiile si la termenele prevazute de lege.

Art. 62. (1) Pentru personalul contractual sanctiunile prevazute de Codul Muncii
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;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%.

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Nici o masura, cu exceptia celei prevazute la litera a), nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, prin comunicarea in
scris cu precizarea obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv,
da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sancftiunii disciplinare in scris, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 63. Decizia de sanctionare poate fi contestatda de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 64. Raspunderea contraventionala sau civila a functionarului public se
angajeaza in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
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publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, iar repararea pagubelor
aduse institutiei se dispune in conformitate cu prevederile legii mai sus amintite.

Art. 65. Pentru salariatii cu contract individual de munca raspunderea patrimoniala
este reglementata de Codul Muncii.

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

Art. 66. Conducatorul institutiei are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea
lucratorilor in toate aspectele legate de munca.

Art. 67. Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna pericolelor
de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca, in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii, respectand
urmatoarele reguli interne.

1. IGIENA IN MUNCA

1.1. Reguli generale de igiena in munca
Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a
tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.
Modalitatile de realizare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legale de
munca, cu scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor sunt urmatoarele :
- asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii
uniforme, suficiente la locul de munca ;
- prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic ;
- insusirea si respectarea normelor de securitate in munca ;
- utilizarea integrala a echipamentului individual de protectie a muncii ;
- evitarea consumului de bauturi alcoolice ;
- insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca ;
- respectarea normelor de igiena personala ;
- intretinerea curateniei si igienei la locul de munca ;
- folosirea rationala a timpului de odihna ;
- evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care
poate pune in pericol sanatatea altor persoane ;
- pastrarea curateniei in birouri si pe culoarele de acces, pe scarile si in
grupurile sanitare;
- containerele pentru gunoi si deseuri vor fi amplasate in zone corespunzatoare
si golite suficient de des pentru a evita umplerea excesiva.
Angajatii D.J.E.P. Cluj au obligatia respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de
ordine interioara in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii,
precum si de a inlatura consecintele acestora.

1.2. Incadrarea si repartizarea lucratorilor
in vederea supravegherii sanatétii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munca
si in mod particular cu factorii nocivi profesionali, medicul de medicina muncii va efectua
controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea
activitatii, conform reglementarilor legale specifice.
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Refuzul salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere
disciplinara.

1.3. Atributiile prestatorilor de servicii medicale de medicina a muncii

Exercitarea atributiilor personalului medical de medicina muncii se efectueaza in
conformitate cu prevederile contractului de prestatii medicale de medicina a muncii si cu
reglementarile Ministerului Sanatatii si Familiei.

1.4. Alcoolul, medicamentele si armele

in incinta institutiei, nu este permisd existenta substantelor si medicamentelor
ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor de foc sau de orice alt fel.

Prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor
medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie a unei persoane
poate produce accidente si nu va fi acceptata.

Nerespectarea celor mai susmentionate constituie abatere si va fi sanctionata
disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz.

2. REGULI GENERALE PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA iN MUNCA

Obligatiile angajatorului si ale angajatilor privind securitatea si sanatatea in munca:
2.1 In_scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, angajatorul are
urmatoarele obligatii :

e de a desemna unul sau mai mulii lucratori pentru a se ocupa de activitatile de
protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din institutie;

e sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de
munca;

e sa asigure consultanta de securitate si sanatate in munca cu ajutorul
institutiilor abilitate;

e sa asigure autorizarea functionarii din punct de vedere al securitatii muncii si
sa ceara revizuirea autorizatiei in cazul modificarii conditiilor de munca
autorizate;

e sa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca si
factorilor de risc evaluate;

e sa particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu
activitatea care se desfasoarg;

e saia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu
in raport cu sanatatea si securitatea in munca;

e sa asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul securitatii in
munca;

e sa angajeze numai persoane care in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale corespund locului de munca;

e sa comunice cercetarea, inregistrarea si declararea pe baza evidentei {inute a
accidentelor de munca si bolilor profesionale;

e sa prezinte documente si sa dea relatii inspectorilor de munca in cazul unor
controale efectuate de acestia;

e sa asigure dotarea cu echipament individual de protectie si de lucru si sa nu
permita angajatilor desfasurarea activitatii fara echipamentele din dotare;
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e sa asigure materialele igienico-sanitare;

e sa asigure supravegherea medicala corespunzatoare riscurilor pentru
sanatate la care angajatii s-ar supune n timpul activitatii;

e pentru asigurarea sanatatii si securitatii in munca a salariatelor gravide si/sau
mame lauze sau care alapteaza, se vor lua masurile necesare pentru
respectarea prevederilor O.U.G nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca.

2.2 Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea in
munca:

- sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana
proprie sau alti angajati in timpul desfasurarii activitatii;

- sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si sa acorde primul ajutor celor accidentati in caz de accidente de
munca;

- sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

- sa aduca la cunostinta conducerii D.J.E.P. Cluj situatiile cu risc de accident de

munca, toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave;
aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc
de munca si invers.

- sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii in munca,
precum si organelor de urmarire penala competente, potrivit legii, cu privire la accidentul
care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv.

- in caz de pericol ( cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului institutiei se
efectueaza conform Planului de evacuare — organizarea apararii imapotriva incendiilor,
stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor.

3. REGULI GENERALE DE ORDINE INTERIOARA PENTRU PREVENIREA SI
STINGEREA INCENDIILOR

Angajatii din cadrul D.J.E.P. Cluj au obligatia respectarii dispozitiilor legale si a
masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii
de incendii, precum si de a inlatura consecintele acestora.

3.1 Fumatul

Dispozitile legale care reglementeaza interzicerea fumatului in interiorul cladirii
D.J.E.P. Cluj sunt obligatorii atat pentru angajatii D.J.E.P. Cluj, pentru angajatii institutiilor
care functioneaza in cladire, cat si pentru persoanele aflate ocazional in cladire.

Interzicerea fumatului este marcata cu indicatoare “Fumatul Interzis”, afisate la loc
vizibil.

Locul unde este permis fumatul este stabilit in exteriorul cladirii fiind delimitat prin
marcarea cu indicatoarele “Loc pentru fumat” sau “Loc unde este permis fumatul”, afisate la
loc vizibil, acesta fiind platforma betonata de la subsol, cu acces pe usa din dreapta
scarilor.

Aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau a {igarilor aprinse este interzisa.

Nerespectarea tuturor dispozitilor mai sus mentionate constituie abatere disciplinara
grava si va fi sanctionata corespunzator.
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3.2 Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie

Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu
trebuie asigurat in permanenta.

Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

4. REGULI PENTRU SEZONUL RECE

inainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatile de incalzire,
centralele termice, conductele, corpurile si elementele de incalzit si, dupa caz, vor fi
inlaturate defectiunile constatate.

Se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cailor de acces, de evacuare
si interventie, de catre Serviciul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiala .

Daca temperatura scade sub - 20 grade Celsius pe o perioada de cel putin 2 zile
lucratoare, consecutive, corelate cu vant intens, se vor lua urmatoarele masuri pentru
ameliorarea conditiilor de munca:

- asigurarea climatului corespunzator in birouri si celelalte incaperi;

- acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul

afectarii starii de sanatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile

scazute.

Art. 68. Salariatii au dreptul sa ceara conducerii institutiei sa ia masurile cele mai
potrivite si au dreptul sa prezinte acestuia propunerile de masuri pentru eliminarea riscului
de accidente.

Art. 69. Salariatul care in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu va fi
supus la nici un prejudiciu cu exceptia cazului unor actiuni nejustificate sau ale unor
neglijente grave.

Art. 70. In caz de pericol iminent salariatul va lua mé&surile care se impun pentru
protejarea propriei persoane, a altor salariati si a bunurilor institutiei.

Art. 71. Salariatii nu vor fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale
masurilor de prevenire referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

Art. 72. Pentru pastrarea in siguranta a documentelor acestea vor fi inchise la
sfarsitul programului de lucru in dulapuri.

Art. 73. Autoturismele proprietate personala ale anjagatilor vor fi parcate in spatii

aprobate.Conducerea institutiei nu poarta raspunderea pentru pagubele aduse in parcare,
in timpul programului normal de lucru.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art. 71. Prezentul Regulament intern a fost elaborat pe baza prevederilor Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile gi
completarile ulterioare, ale Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor
publici, republicat si ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art. 72. incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara
si atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual, in
conditiile legii.
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Art. 73. Comisia de disciplind constituita la nivelul D.J.E.P. Cluj are competenta de
a cerceta incalcarea prevederilor prezentului regulament s$i de a propune aplicarea
sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii, in urma efectudrii unei anchete disciplinare.

Art. 74. In cazurile Tn care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art. 75. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

Art. 76. Modificarile sau completdrile prezentului regulament se vor face tinand
seama de actele normative in vigoare la data modificarii (completarii), prin grija Biroului
Juridic — Contencios, Integrare Europena si Resurse Umane i a Comisiei paritare instituite
la nivelul D.J.E.P. Cluj.

Art. 77. Regulamentul intern se va transmite conducerii directiei si sefilor serviciilor
si al biroului care ulterior il vor aduce la cunostinta lucratorilor D.J.E.P. Cluj sub semnaturj.

Art. 78. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare
privind organizarea muncii, drepturile si obligafiile partilor, igiena si securitatea muncii,
disciplina muncii si raspunderea disciplinara, civild si penali.

Art. 79.(1) Prezentul regulament intrd in vigoare cu data de 17.04.20186,
respectarea lui fiind obligatorie pentru toti lucratorii din cadrul D.J.E.P. Cluj.

(2) Prezentul regulament a fost adus la cunostinta personalului D.J.E.P.
Clyj prin informare si afigare la sediul directiei.

CONDUCEREA INSTITUTIEI

DIRECTOR EXECUTIV
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