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CAPITOLUL |
CADRUL LEGAL

La baza elaborarii prezentului Regulament intern s-au avut in vedere, in principal, urméatoarele
acte normative:
a) Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile

ulterioare;

b) Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) Codul de etica si integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj aprobat prin Dispozitia directorului executiv

nr. 162/2021;
d) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si

din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

f) Hotdrarea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati;

g) Legea nr 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,
cu modificarile si completarile ulterioare;

h) Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

i) Legea nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum s§i pentru
completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati;

J) Ordonanta de Guvern nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

k) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca,
cu modificarile si completarile ulterioare;

I) Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei 1n activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile
ulterioare;

m) Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 privind Normele de aplicare a Legii nr. 319/2006 — Legea
securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

n) Regulamentul (UE) 679/2016 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 - GDPR.

CAPITOLUL 11
Pagina 3 din 52



DOMENIUL DE APLICARE SI PRINCIPII

Art.l

(1) Prezentul Regulament Intern are rolul unui instrument prin care angajatorul concretizeaza

regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale

salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
regulile privind disciplina muncii In unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si
modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

(2) Prezentul Regulament intern stabileste reguli cu privire la:

a) drepturile si obligatiile ale angajatorului;

b) drepturile si obligatiile ale personalului angajat;

C) drepturi si obligatii privind datele cu caracter personal;

d) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

e) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incélcare a demnitatii;

f) procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor;

g) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

h) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

i) reguli referitoare la procedura disciplinara;

j) evaluarea functionarilor publici conform metodologiei stabilite in anexa nr. 6 la O.U.G.  nr.
57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

k) evaluarea personalului contractual conform metodologiei stabilite prin Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean nr. 10/2021 privind stabilirea criteriilor generale de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Cluj si din institutiile publice de interes judetean aflate in
subordine pentru activitatea desfasurata, incepand cu data de 01.01.2021;

I) modelul Fisei de post pentru personalul contractual cuprinsa in anexa nr. 1 la Regulamentul
intern;

m) criteriile de angajare in functii pe grade si trepte profesionale pentru personalul contractual din
cadrul Consiliului Judetean Cluj cuprinse in anexa nr. 2 la Regulamentul intern;

n) modelul biletului de voie cuprins in anexa nr. 3 la Regulamentul intern;

0) reguli privind fumatul in spatiile publice inchise din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj.

(3) Dispozitiile prezentului Regulament intern se completeaza cu alte dispozitii legale in vigoare si

cu alte regulamente, instructiuni, acorduri, proceduri formalizate §i norme interne, aplicabile

institutiei, aprobate de conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, care sunt
obligatorii, In conditiile legii.

(4) Dispozitiile prezentului Regulament intern se modificad ori de cate ori conditiile o impun.

Modificarile survenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor In mod obligatoriu.

(5) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, delegati, colaboratori precum si cele

care efectueaza stagii de practica sau alte activitdfi aprobate au obligatia sa respecte, in partile ce 1i

privesc, normele de ordine interioara stabilite prin prezentul regulament, iar Directia Judeteana de
Evidentda a Persoanelor Cluj, prin compartimentul de specialitate — Biroul Juridic-Contencios si

Resurse Umane - are sarcina de a le transmite regulile specifice locurilor de munca.

(6) Relatiile de muncd impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectdrii cu strictete a

disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu.

(7) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de muncd, a prezentului Regulament

intern constituie o obligatie a fiecarui salariat.
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(8) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in méasura in care face dovada incalcarii unui
drept al sau.

(9) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre conducerea
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj a modului de solutionare a sesizarii formulate.

Art.2

Persoanele nou angajate in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj vor lua la
cunostintd de continutul Regulamentului intern, ulterior primirii dispozitiei de numire in functia
publica/semnarii contractului individual de munca.

Art.3

(1) Pentru realizarea obiectivelor si atributiilor specifice, se stabilesc urmatoarele principii privind
organizarea si desfasurarea activitatilor:

a) legalitatea - in exercitarea atributiilor, personalul institutiei este obligat sa respecte legea,

precum si drepturile si libertatile constitutionale ale persoanelor;

b) prioritatea interesului public — in indeplinirea atributiilor functionale, personalul institutiei este
obligat sa respecte si sa promoveze valorile publice;

c) nediscriminarea si echidistanta - in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul este obligat
sa aplice prevederile legale in mod nediferentiat, fara discrimindri pe considerente etnice, de
nationalitate, rasa, religie, opinie politicd, varsta, sex, orientare sexuald, origine nationald sau
sociala ori considerente de alta natura, decurgand din orice situatie, actionand cu impartialitate
si Intr-o maniera echitabila;

d) profesionalismul - obligatia personalului institutieci de a cunoaste si a aplica corect si
responsabil, in exercitarea atributiilor de serviciu, prevederile actelor normative in vigoare, cu
incidenta asupra domeniilor in care isi desfasoara activitatea, precum si de ai dezvolta Tn mod
continuu, prin dobandire de cunostinte, abilitdtile profesionale, in vederea obtinerii si
mentinerii unui standard inalt de calitate a muncii specifice;

e) disponibilitatea - reprezinta obligatia personalului institutiei de a actiona pentru solutionarea
problemelor de serviciu repartizate de seful ierarhic, contribuind permanent la imbunatatirea

f) integritatea morala,

g) confidentialitatea - reprezinta obligatia personalului institutiei de a garanta securitatea datelor si
informatiilor obtinute In exercitarea autoritatii conferite de lege;

h) libertatea gandirii §i a exprimarii;

i) cinstea si corectitudinea;

J) transparenta - activitatile desfasurate de institutie, in exercitarea atributiilor de serviciu, sunt
publice, in limitele legii si implicd informarea populatiei in raporturile stabilite cu societatea
civila;

(2) Principii s1 norme referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

datelor lor cu caracter personal care trebuie sd respecte drepturile si libertatile fundamentale ale

acestora, in special dreptul la protectia datelor cu caracter personal, indiferent de cetdtenia sau de

locul de resedinta al persoanelor fizice:
1. legalitatea - prelucrarea datelor cu caracter personal se face in temeiul si conformitate cu

prevederile legale;
2. scopul bine determinat - orice prelucrare de date cu caracter personal se face in scopuri bine
determinate, explicite si legitime;
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Art.4

confidentialitatea - persoanele care prelucreaza, in numele unei institutii, date cu caracter
personal au prevazuta ca responsabilitate acest lucru in fisa postului.

consimtamantul persoanei vizate - un element cheie al prelucrarii datelor cu caracter
personal 1l reprezintd acordul pe care persoana vizata trebuie sa il exprime, care se manifesta
pe baza unei temeinice informarii si a propriei alegeri;

informarea - informarea persoanelor a céaror date sunt procesate se face de catre institutia
care prelucreaza datele personale ale persoanei vizate;

calitatea datelor - datele care sunt procesate trebuie sa fie adecvate, pertinente si neexcesive
prin raportare la scopul in care sunt colectate si ulterior prelucrate;

protejarea persoanelor vizate - potrivit acestui principiu, persoanele vizate au dreptul de a
avea acces la datele care sunt prelucrate, de a interveni asupra acestora, de opozitie si de a
nu fi supus unei decizii individuale, precum si dreptul de a se adresa Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau instantei de judecatd pentru
apararea oricaror drepturi garantate de lege, care le-au fost Incélcate;

securitatea - masurile de securitate a datelor cu caracter personal sunt stabilite astfel incat sa
asigure un nivel optim de securitate a datelor cu caracter personal procesate.

CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR CLUJ

3.1. Drepturile conducerii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmatoarele drepturi:

arwdeE

o

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei,

sa stabileasca atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

sa stabileasca obiectivele pentru perioada de evaluare, indicatorii de performanta si criteriile
de performanta in vederea realizarii evaludrii performantelor profesionale individuale;

sa aprobe cererea de acordare a concediului fard platd pentru interese personale;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii si regulamentului intern.

3.2. Obligatiile conducerii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Art.5

Conducerea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are urmatoarele obligatii:

1.

sa informeze personalul propriu (functionari publici si personal contractual) cu privire la
continutul regulamentului intern respectiv sa asigure informarea cu privire la conduita ce
trebuie respectata in cadrul institutiei;

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

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice in vederea desfasurdrii activitatii
salariatilor;

sa informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

sa asigure premizele necesare dezvoltdrii carierei functionarilor publici si a personalului
contractual;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile
sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora,;

sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii,

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

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

sd asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de securitate si sdnitatea muncii, a
normelor igienico - sanitare, de paza si P.S.I, organizand instruirea personalului (pe cheltuiala
institutiei), potrivit cu specificul locului de munca;

sa stabileasca formele de perfectionare a pregatirii profesionale a angajatilor si sa se preocupe
de realizarea tuturor programelor de formare si perfectionare;

sa informeze angajatii cu privire la obiectivele de evaluare a performantelor profesionale
individuale si a criteriilor de evaluare la incepultul perioadei de activitate;

sa dispuna si sd urmareasca intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

sd aprobe cererea salariatului/salariatei care opteaza in scris pentru continuarea executarii
rapotului de serviciu/contractului individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice
anterior implinirii conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare (obligatie reglementata de pct. 1, art. IV din O.U.G. nr. 96/2018);

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege.

CAPITOLUL IV
DREPTURI SI OBLIGATII ALE PERSONALULUI ANGAJAT

4.1. Drepturile angajatilor

Art.6

Drepturile angajatilor sunt urméatoarele:

1.

ok

© o N

10.

incadrarea in functia corespunzdtoare pregatirii, calificarii, specializarii, competentei
profesionale, experientei si aptitudinilor personale;

dreptul la salariu, in conditiile legii, pentru activitatea prestata,

dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

dreptul la concediu de odihna, concediu medical si alte forme de concedii, in conditiile legii;
dreptul la sandtate si securitate in munca;

dreptul sa fie promovat in grad profesional si In functii de nivel superior in raport cu
pregatirea profesionald, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei, cu respectarea
prevederilor legale;

dreptul la asociere sindicala;

dreptul la greva, in conditiile legii;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

acces la formare profesionald continud, informare si consultare;

Pagina 7 din 52



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

4.2.

Art.

sd beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii, sd 1 se asigure protectie
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima In
exercitarea functiei sau 1n legatura cu aceasta,;

dreptul la opinie;

dreptul la plata despagubirilor de cétre institutie in situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;
dreptul de a desfasura activitdti remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
dreptul la consiliere eticd, care are caracter confidential, in baza unei solicitari formale
adresate consilierului de eticd sau la initiativa acestuia atunci cind din conduita
functionarului public rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

dreptul la tratament egal indiferent de sex, varsta, conditie si statut social sau mediu de
provenienta etnica si sociala;

sd 1 se asigure stabilitatea in munca, raportul de serviciu/contractul individual de munca
neputand sa Inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

dreptul la carierd prin asigurarea conditiilor de promovare in grad profesional si In functii
superioare 1n raport cu pregatirea profesionald, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei,
cu respectarea prevederilor legale.

Obligatiile angajatilor

7

Obligatiile angajatilor sunt urmatoarele:

1.

10.

11.

12.

sd-si Insuseasca prevederile Regulamentului de organizare si functionare pentru
compartimentul din care face parte, ale Regulamentului intern, sarcinile si responsabilitétile
prevazute in Fisa postului;

sa-si insuseasca si sa respecte prevederile Codului de etica si integritate al functionarilor publici
si al personalului contractual,

sa respecte programul de lucru;

sa semneze zilnic $i la timp condica de prezenta, in care se trece ora de incepere a programului
si ora de sfarsit a programului;

sa se prezinte la serviciu Intr-0 tinutd decentd, n deplina capacitate de muncd, pentru a putea
executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, s nu consume bauturi alcoolice n timpul
orelor de program sau alte produse in masura a le afecta capacitatea de munca;

sa nu pdaraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea conducatorului direct;

la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii
electrice, nchiderea ferestrelor, incuierea usilor;

sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fard informarea persoanelor
responsabile;

sa utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic
integrat al institutiei;

sd-si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine, responsabilitate si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

sd aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasa si principiald, dand dovada de inifiativa,
creativitate, spirit constructiv, diplomatie;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.
28.
29.

30.

31.

32.

sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate fatd de

colegii sdi s-au fata de alte persoane cu care intra in contact;

sd actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod

fundamentat si impartial,

sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei publice numai pentru

desfagurarea activitatilor aferente functiei detinute. Angajatii care desfasoard activititi in

interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica

institutiei publice pentru realizarea acestora;

sa propuna ierarhic, orice masurd pe care ar considera-o utild pentru o mai bund functionare a

compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice In exercitarea atributiilor

ce le revin;

Tn exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea

conflictelor datorate schimbului de pareri;

sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea legald, clard si eficientd a

problemelor cetatenilor;

sa asigure egalitatea de tratament a cetdtenilor, principiu conform céruia angajatii au indatorirea

de a preveni si combate orice forma de discriminare n indeplinirea atributiilor profesionale;

sa se conformeze dispozitiilor date de superiorii cdrora le sunt subordonati direct, cu exceptia

cazurilor in care apreciazi ci aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri, angajatul are

obligatia sd motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca superiorul ierahic

care a dat dispozitia stiruie in executarea acesteia, va trebui si o formuleze in scris. In aceasta

situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-0;

sd cunoasca §i sa respecte normele si politicile de securitate si sanatate in munca, de prevenire

si stingere a incendiilor;

sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau

cunostinta in exercitarea functiei;

sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea

functiei lor, daruri sau alte avantaje;

sa prezinte Biroului Juridic - Contencios si Resurse Umane, care are atributii cu privire la

evidenta personalului, modificarile privind elementele cuprinse in dosarul sau profesional, in

termen de 5 zile de la producerea acestora;

sa informeze, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care

privesc persoana sa s§i care sunt generatoare de acte administrative In conditiile expres

prevazute de lege;

sa rezolve, In termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate;

sd se supuna controlului de medicind a muncii, examenelor profesionale, psihologice, de

autorizare, verificare, medicale, etc., prevdzute de legislatia in vigoare;

sa sustina evaluarea psihologica care se efectueaza periodic, la reluarea activitdtii, la solicitarea

comisiilor de expertiza/evaluare a capacitatii de munca;

orice activitate care implicd prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu

respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor

cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

sa-si perfectioneze pregitirea profesionalda fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de

perfectionare organizate in acest scop;

sa se angajeze in scris ca vor lucra intre 2-5 ani in cadrul administratiei publice, proportional cu

numarul zilelor de perfectionare profesionald, daca urmeaza o forma de perfectionare
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profesionald a carei duratd este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in
tara sau in strdinatate;

33. sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupd caz,
drepturile salariale primite pe perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proportional
cu perioada ramasa pana la implinirea termenului, Tn cazul in care raportul de serviciu
inceteaza, potrivit dispozitiilor legale in vigoare Prevederile mentionate mai sus nu se aplica n
cazul 1n care functionarul public nu mai detine functia publicd din motive neimputabile
acestuia. 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 sau autoritdtii publice contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si drepturile salariale primite in perioada
perfectionarii, calculate In conditiile legii, daca acestea au fost suportate de catre Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj;

34. sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici/organelor in drept, prin sesizare facutd cu buna-credinta,
orice fapta care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

35. si predea toate lucrarile, obiectele de inventar, legitimatia de serviciu si alte bunuri repartizate
de institutie pentru desfasurarea activitatii, in momentul Incetdrii sau suspendarii raportului de
serviciu;

36. sa respecte regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor precum si

ege v,

.....

37. la numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu/contractului de munca,
precum si 1n alte situatii prevazute de lege, angajatii 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;

38. sd dea explicatii in scris atunci cand 1i sunt solicitate catre sefii ierarhici.

CAPITOLUL V
DREPTURI SI OBLIGATII PRIVIND DATELE CU CARACTER PERSONAL

5.1. Ce sunt datele cu caracter personal si ce categorii de astfel de date prelucreaza Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj

Art.8

Datele cu caracter personal sunt definite in art. 4 par. (1) din Regulamentul nr. 679/2016 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) ca fiind orice informatii privind o persoand fizica identificata sau identificabila
("persoana vizata").

Art.9

Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj prelucreaza urmatoarele categorii de date cu
caracter personal:

a) date de identificare: nume, prenume, CNP, seria si numarul actului de identitate, si alte

informatii continute in acestea (de ex: data si locul nasterii, cetatenia), adresa de domiciliu,
adresa de corespondenta, e-mail, telefon (fix, mobil, fax);
b) informatii referitoare la ocupatia, pregatirea profesionald, functia detinuta;
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c) informatii de natura financiara (de ex: venituri salariale);

d) semnatura;

e) orice alte informatii care sunt necesare desfasurarii activitatilor Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj.

Art.10

(1) Prelucrarea inseamna operatiuni precum: colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea,
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, transmiterea, stergerea, distrugerea, arhivarea
datelor cu caracter personal etc.

(2) Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in baza dispozitiilor legale si/sau
necesare pentru:

a) respectarea clauzelor raportului/contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile

stabilite prin lege sau prin acorduri colective;
b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
c) asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;
d) asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;
e) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;
f) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
g) incetarea raporturilor de munca.

5.2. Scopurile pentru care sunt prelucrate datele cu caracter personal de citre Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj

Art.11
Directia Judeteane de Evidentd a Persoanelor Cluj prelucreaza date in conformitate cu prevederile
specifice aplicabile, in vederea derularii urmatoarelor activitati:

1. concursuri in vederea angajarii,

examene de promovare;

evidenta dosarelor de personal;

organizare/derulare de instruiri profesionale;

formulare de actiuni si reprezentare in instanta;

solutionarea petitiilor;

relatii publice, formulare de puncte de vedere la solicitarile persoanelor fizice;
acreditari jurnalisti;

control;

10. angajamente 1n vederea obtinerii accesului la informatii clasificate;
11. incheiere contracte de furnizare bunuri/servicii;

12. declaratii de avere si interese;

©ooNo s WD

13. indeplinirea atributiilor legale privind eliberarea actelor de identitate;
14. indeplinirea atributiilor legale privind actele de stare civila,
15. indeplinirea atributiilor legale privind valorificarea datelor.

Art.12

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice nelamurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau
colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura
cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta,
in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta Tmprejurare, prin orice mijloace. Daca pericolul cu
privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic si apoi in scris.
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Sa acorde sprjin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitatilor specifice acestuia.

Art.13

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprindd nimic de naturd sa
aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau
colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu, n afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa.

Art.14

Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard 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.

Art.15

Avand in vedere importanta speciala pe care institutia o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor atrage raspunderea
administrativa, disciplinara, materiald, civild ori penald, in raport cu gravitatea si cu consecintele
faptei, potrivit legii.

Art.16

Datele cu caracter personal ale angajatilor vor fi prelucrate de catre Directia Judeteana de Evidenta
a Persoanelor Cluj in urmatoarele scopuri:

a) recrutare;

b) orientarea personalului si prelucrarea datelor noilor angajati;

C) in vederea indeplinirii obligatiilor Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj in
domeniul ocupdrii fortei de munca si al securitdtii sociale si protectiei sociale, precum si In
vederea indeplinirii obligatiilor Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj privind
sandtatea si securitatea Tn munca, situtii de urgenta, medicina muncii, inclusiv privind
evaluarea capacitatii de munca a salariatului;

d) indeplinirea raportului/contractului de munca, respectiv a proceselor administrative si de
suport legate de angajare, inclusiv a aspectelor ce tin de management, planificarea,
organizarea, modificarea si incetarea acestuia din orice motiv;

e) asigurarea de instrumente si/sau facilitati care sa permita ori sa faciliteze realizarea sarcinilor
de serviciu,

f)  acordarea de remuneratii/ plata salariilor, revizuirea salariilor, cercetarii disciplinare/ cercetarii
de necorespundere profesionald/ inaptitudine fizicd si/ sau psihica, efectuarea retinerilor
salariale, efectuarea evaluarii salariilor, evaluarea personalului, precum si recunoasterea
persoanelor pentru serviciile lor si acordarea de premii,

g) in scopul tinerii evidentei tuturor salariatilor contractuali in registrul REVISAL, conform
obligatiilor de dreptul muncii ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

h) In vederea depunerii de declaratii, cereri, documente la autorititile competente, pentru
respectarea obligatiilor legale ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

1) licitatii, prelucrarea cererilor de cheltuieli, cererile de concediu de odihna si/ sau fara salariu,
administrarea deplasarilor, planuirea si organizarea instuiri profesionale ale Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Cluj;
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)
K)

0)
p)

a)
r)

)

formarea, invatarea si dezvoltarea profesionala a angajatilor;

organizarea $i publicarea de directoare interne si de liste cu persoane de contact in caz de
urgenta pentru continuitatea activitatii,

desfasurarea de analize si cercetari pentru planificarea si gestionarea resurselor umane,
desfasurarea revizuirii, dezvoltarii, optimizarii si imbunatatirii practicilor legate de munca, a
mediului si a productivitatii;

examinarea $i/sau monitorizarea oricarui software si/sau hardware de calculator instalat in
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, emailurile angajatilor si dispozitivele
digitale si de stocare personale;

conformitatea cu oricare reguli, legi si reglementari, coduri sau practici ori directive aplicabile
sau asistarea in aplicarea legii sau in anchetele desfasurate de autoritatile relevante (autoritatile
fiscale si financiare, desfasurarea de controale de audit, de supraveghere si de investigatie);

in vederea emiterii de adeverinte la solicitarea salariatului;

in vederea recuperdrii oricaror creante datorate de salariat Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj sau a recuperarii oricaror creante datorate de salariat unor terti (in cadrul
procedurii de poprire);

pentru identificarea si prevenirea fraudei;

in scopul mentinerii securitatii sistemului informatic si pentru a impiedica transferul de date ce
reprezintd proprietatea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj sau tin de secretul de
serviciu (incidente de securitate) conform cu procedurile la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj;

pentru a spori Securitatea retelei si a sistemelor noastre informatice.

5.3 Obligatiile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal

Art.17

a)

b)

c)

d)

Confidentialitate. Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluj va asigura caracterul
confidential al Datelor cu Caracter Personal ale angajatului prin stabilirea unor proceduri/ reguli
interne Tn acest sens.

Limitarea accesului. Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj se va asigura ca
accesul la Datele cu Caracter Personal se limiteaza la angajatii si persoanele imputernicite
Responsabilul cu protectia datelor. Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj a
desemnat un Responsabil cu Protectia Datelor, iar persoana poate fi oricand contactata avand in
vedere datele de pe site-ul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

Masurile tehnice corespunzatoare. Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Cluy
documenteazd implementarea masurilor tehnice necesare in conformitate cu cerintele Legilor si
Reglementarilor UE privind Protectia Datelor cu Caracter Personal.

Masurile de securitate adecvate. Directia Judeteanad de Evidenta a Persoanelor Cluj garanteaza
cd a pus in aplicare masurile de securitate adecvate pentru a proteja Datele cu Caracter Personal
Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale sau impotriva pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesarii neautorizate si Impotriva tuturor celorlalte forme ilegale de prelucrare si ca aceste
masuri asigurd un nivel de securitate adecvat riscurilor pe care le prezintd prelucrarea si natura
Datelor cu Caracter Personal care trebuie protejate, tindnd seama de stadiul actual al tehnicii si
de costul punerii lor Tn aplicare.

5.4 Drepturile angajatului cu privire la prelucrarea datelor proprii cu caracter personal
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Art.18

1)
a)

b)

f)

9)

h)

Prin respectarea Legilor si Reglementarilor UE Privind Protectia Datelor cu Caracter Personal,
angajatul are urmatoarele drepturi:

Dreptul la informare, adica dreptul de a fi informat cu privire la prelucrarea si protejareca
datelor cu caracter personal,

Dreptul de acces, adica dreptul angajatului de a obtine de la Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Cluj confirmarea daca Datele cu Caracter Personal ce 1i apartin sunt prelucrate sau
nu si informatii privind scopul prelucrarii, categoriile de Date cu Caracter Personal in cauza,
destinatarii si categoriile de destinatari caruia i-au fost sau le vor fi dezvaluite Datele cu
Caracter Personal si garantiile legate de aceastd divulgare, n special in cazul destinatarilor din
tari terte sau organizatii internationale, perioada prevazutd pentru stocarea Datelor cu Caracter
Personal, informatii privind rectificarea, stergerea, restrictionarea si obiectii cu privire la Datele
cu Caracter Personal ce 1i apartin, dreptul de a depune o plangere la Autoritatea de
Supraveghere si cu privire la existenta unui mecanism de luare a unei decizii automate, inclusiv
a realizarii profilului;

Dreptul la rectificare, in cazul in care Datele cu Caracter Personal sunt incorecte sau
incomplete;

Dreptul de stergere ("dreptul de a fi uitat™) in cazul in care Datele cu Caracter Personal nu mai
sunt necesare si nu existd alte temeiuri legale pentru prelucrare, angajatul isi poate retrage
consimtamantul sau se poate opune prelucrarii;

Dreptul la restrictionarea prelucrdrii in cazul in care acuratetea Datelor cu Caracter Personal
este contestatd de catre angajat, prelucrarea Datelor cu Caracter Personal este ilegala si
angajatul se opune stergerii Datelor cu Caracter Personal, Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Cluj nu mai are nevoie de Datele cu Caracter Personal, dar sunt solicitate de catre
angajat pentru stabilirea, exercitarea sau apdrarea unei creante legale, angajatul se opune
prelucrarii in asteptarea raspunsului dacd interesul legitim al Directiei Judeteane de Evidenta a
Persoanelor Cluj este superior interesului angajatului;

Dreptul de portabilitate, respectiv dreptul de a primi Datele cu Caracter Personal ale angajatului
sau pe care angajatul le-a furnizat Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj Tntr-o
maniera structuratd, utilizatd in mod obisnuit si care poate fi cititd automat, precum si dreptul de
a trimite aceste date unui alt operator;

Dreptul de a se opune prelucrarii, cu exceptia cazului in care Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Cluj demonstreaza motive legitime convingdtoare pentru prelucrarea Datelor cu
Caracter Personal ale angajatului, ce depasesc interesele, drepturile si libertatile angajatului sau
pentru stabilirea, exercitarea sau apararea revendicarilor legale;

Dreptul de a se adresa Justitiei sau Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, pentru apararea oricaror drepturi garantate de legislatia
aplicabila in domeniul protectiei datelor cu caracter personal, care au fost incélcate.

(2) Cu exceptia dreptului indicat la alin. (1) lit. h), angajatul are dreptul de a-si exercita aceste
drepturi prin transmiterea unei notificari scrise Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;.
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj Ti va furniza angajatului informatia solicitata in
termen de 30 de zile de la primirea cererii. Cu toate acestea, termenul respectiv poate fi prelungit cu
inca 60 de zile dacd angajatul este notificat de respectiva prelungire in termen de 30 de zile de la
primirea respectivei cereri.

5.5 Obligatia de confidentialitate a angajatului privind protectia datelor cu caracter personal
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Art.19

(1) Prin respectarea Legilor si Reglementarilor UE privind Protectia Datelor cu Caracter Personal,
angajatul are obligatia de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter personal si consta in
a efectua si respecta toate activitatile de prelucrare a datelor personale in conformitate cu principiile
Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, politicile, regulamentele si
procedurile/ instructiunile/ deciziile interne, fisei postului, toate masurile organizatorice si tehnice
impuse de Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj. Informatiile si documentele pe care le
obtine angajatul ca efect al executdrii raportului de serviciu/contractului individual de munca
intervenit intre parti sunt strict confidentiale, ca urmare, are obligatia:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

)

K)

sa prelucreze datele cu caracter personal Tn mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana
vizata ("legalitate, echitate, transparentd”);

sa colecteze si sa prelucreze datele cu caracter personal in scopurile determinate, explicite si
legitime;

sd prelucreze datele cu caracter personal in mod adecvat, relevant si limitat la ceea ce este
necesar in raport cu scopurile 1n care sunt prelucrate (,,reducerea la minimum a datelor,,);

datele prelucrate sa fie exacte si, in cazul in care este necesar, sa fie actualizate (,,exactitate,,);
datele sa fie pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada
care nu depdseste perioada necesara Indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele
(,,limitari legate de scop,,);

datele cu caracter personal sa fie prelucrate intr-un mod care asigurda securitatea adecvata,
inclusiv protectia Tmpotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si Impotriva pierderii, a
distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzatoare (,,integritate si confidentialitate,,);

sd poatd demonstra conformitatea cu principiile mentionate (,,responsabilitate,,);

sa pastreze 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

sa interzicd in mod efectiv si s impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfdsoard
activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat
si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite Tn procedurile de lucru;
nu va divulga nimanui si nu va permite nimdnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfdsurarea atributiilor de
serviciu;

nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat ih mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, 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;

nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, cu exceptia situatiilor Tn care
aceastd activitate se regaseste n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic;

nu va transmite 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, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;
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p)
¢)
r
s)
t)

cunoaste si respecta toate regulamentele institutiei legate de protectia datelor, implicate de rolul
sau,

raporteaza orice incidente reale sau potentiale legate de protectia datelor;

daca este necesar contribuie la evaluarea impactului privind protectia datelor;

sa prelucreaze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;

sa fie in masura sa justifice prelucrarile de date prin indeplinirea atributiilor de serviciu,

este interzisa prelucrarea datelor cu caracter personal in afara timpului obisnuit de lucru al
utilizatorului. Prin exceptie, seful nemijlocit poate autoriza astfel de prelucrari daca masura este
justificatd prin urgentd sau in cazurile In care echipamentele tehnice prin care se prelucreaza
datele ofera o disponibilitate mai mare Tntre anumite intervale orare.

(2) Confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal isi produce efectele asupra tuturor datelor
pe care angajatul are dreptul sd le prelucreze, conform fisei postului, dar si a celorlalte date cu
caracter personal asupra carora salariatul poate avea acces in mod incidental, astfel are obligatia:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

de a prelucra datele personale in conformitate cu si limitele de autorizare stabilite n
procedurile/ instructiunile/ deciziile interne ale Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Cluj;

de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreaza altor persoane decat cele in privinta
carora ii este permis acest lucru prin fisa postului, procedurile interne, prin regulamentul intern
al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, raportul de serviciu/contractul individual de munca, procedurile/
instructiunile de lucru interne si in regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Cluj;

de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala,

sa participe activ la toate instruirile/cursurile privind protectia datelor cu caracter personal
organizate de institutie la nivel intern/extern;

sa nu intreprindd nimic de naturd sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale cetatenilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu Tn afara
regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa,

de a aduce la cunostinta conducerii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj in cel mai
scurt timp posibil orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;
salariatul se obliga ca pe toatd durata raportului de serviciu/contractului individual de munca si
dupa incetarea acestuia, sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care a luat
contact in mod direct sau incidental in cursul executarii acestora;

salariatul se obliga sa nu copieze si/sau sa utilizeze dispozitive personale in cadrul prelucrarii
datelor cu caracter personal;

salariatul se obliga sa aduca la cunostinta Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Cluj, de
indata si fara intarziere, orice incalcare a legislatiei datelor cu caracter personal, de care ia
cunostinta in mod direct sau indirect;

la data incetarii raportului de serviciu/contractului individual de munca, din orice motiv,
angajatul va restitui reprezentantului Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj toate
documentele, indiferent de suportul pe care acestea sunt stocate, pe care le detine si pe care le-a
procurat in exercitarea atributiilor sale de serviciu.
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5.6. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj

Art.21

(1) In exercitarea drepturilor previzute de Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, dar si in cazul in care existd nelamuriri cu privire la orice aspect care tine de protectia
datelor cu caracter personal, la nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj a fost
desemnat un Responsabil cu protectia datelor (Data Protection Officer - DPQO) care poate fi
contactat prin transmiterea unei cereri scrise, datate si semnate la adresa de email publicata pe site-
ul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj: djep_cluj@cj.e-adm.ro sau telefonic la
numarul (0040)264-450406.

(2) Angajatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj au dreptul de a depune o plangere la
Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal,
(http://www.dataprotection.ro/?page=Plangeri RGPD&lang=ro), dacd se considera vatamati din
acest punct de vedere si dreptul de a se adresa justitiei pentru apdrarea oricaror drepturi garantate de
legislatia aplicabild in domeniul protectiei datelor cu caracter personal care au fost incélcate.

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA, SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

6.1. Reguli privind sanatatea si securitatea in munca

Art.22

Personalul de conducere din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj are obligatia
de a asigura aplicarea normelor privind securitatea si sanatatea personalului si de a lua masurile ce
se impun, si anume:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii personalului;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea personalului asupra regulilor de sanatate si securitate in munca;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii i sanatatii in munca.

Art.23

Personalul de conducere din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj are obligatia
de a comunica de indata responsabilului cu securitatea si sanatatea in munca orice accident suferit
de personalul din subordine, la locul de munca si/sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, cat si
n timpul deplasarii la/de la domiciliu.

Art.24

Fiecare angajat din cadrul institutiei trebuie sa isi desfdsoare activitatea in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea conducatorului institutiei,
evitdnd astfel expunerea la pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionald atit propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau misiunile sale, in timpul procesului
de munca.

Art.25
In activitatea desfasurata in institutie, angajatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj au
urmatoarele obligatii:
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a) sa utilizeze, conform prevederilor legale, aparatura, echipamentul individual de protectie,
autoturismele, etc.;

b) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate instalate pe aparaturd, instalatii tehnice si sd le utilizeze corect;

C) sa comunice imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munca pentru care exista motive
intemeiate sa fie consideratd un pericol pentru securitatea si sdnatatea personalului, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

d) sa aduci de indata la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele de munca suferite de sine
sau de altul, atat la locul de munca si/sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, cat si in
timpul deplasarii la/de la domiciliu;

e) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si/sau cu angajatii desemnati,
pentru a permite acestuia/acestora sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate;

it A

munca si masurile de aplicare a acestora.

Art.26

Organizarea activitatilor privind securitatea si sanatatea in munca se realizeaza de catre personalul
cu atributii in acest sens din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, potrivit
prevederilor actelor normative aplicabile in domeniu.

6.2. Reguli privind apirarea impotriva incendiilor

Art.27

Personalul cu atributii privind incendiile din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj raspunde pentru asigurarea masurilor de aparare impotriva incendiilor, de prevenire si stingere,
pentru spatiile si bunurile materiale pe care le administreaza.

Art.28

Atributiile conducatorului institutiei, in activitatea de aparare Impotriva incendiilor, sunt
urmatoarele:

a) verifica, prin persoana responsabila cu incendiile, modul in care sunt respectate masurile

privind activitatile de apdrare impotriva incendiilor in sediul institutiei, instalatiile si
materialele de stins incendii, precum si pregatirea pentru interventie a personalului; dispune
efectuarea de cercetdri, potrivit regulilor stabilite in reglementarile de specialitate, privind
imprejurdrile si cauzele care au provocat incendii;

b) stabileste modul de efectuare a instructajului de prevenire si stingere a incendiilor, conform
normelor in vigoare;

C) organizeaza activitati de anuntare si alarmare in caz de incendiu.

6.3. Reguli privind apirarea angajatilor impotriva seismelor

Art.29

Conducerea institutiei, in activitatea de protectie antiseismica raspunde de: verificarea si analizarea
periodica a dispunerii mobilierului din incéperi, pentru evitarea blocarii iesirilor si cdilor de acces -
holuri, scéri, In caz de seism, pregatirea si antrenarea personalului cu privire la modul de actiune
(protectie si interventie) la producerea unui seism major.

6.4. Reguli speciale aplicabile femeilor gravide, liuze sau care alapteaza
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Art.30

(1) Salariatele gravide, lauze sau care aldpteazad au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeazi in scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art.31

Pentru toate activitatile care pot prezenta un risc specific de expunere la agenti, procese sau conditii
de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de
munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determindrii oricdrui risc pentru
securitatea sau sanatatea lor si oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art.32
Evaluarile se efectuecaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele se consemneaza in rapoarte scrise.

Art.33

(1)Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii raportului, sa
ihmaneze o copie a acestuia reprezentantilor salariatilor cu raspunderi specifice Th domeniul
securitatii si sanatatii lucratorilor.

(2) Angajatorul va informa, in scris salariatele, asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care
pot fi expuse la locurile lor de munca, a masurilor care trebuie luate referitor la securitatea si
sanatatea Tn munca, precum si asupra drepturilor pe care acestea le au.

Art.34

In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lduza sau alapteaza, acesta are
obligatia sa nstiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a
carui raza isi desfasoara activitatea.

Art.35

Angajatorul are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu
va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a
procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art.36

In cazul in care o salariati desfisoari la locul de munci o activitate care prezinti riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptdrii, angajatorul este obligat sa
i1 modifice Tn mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sd o
repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.37

(1) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate nu poate modifica locul de munci, salariatele
au dreptul la concediu de risc maternal dupa cum urmeaza:

a) Tnainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit dispozitiilor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sandtate, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

b) dupa data revenirii din concediul de lduzie obligatoriu, salariatele care au nascut sau alapteaza, in
cazul in care nu solicitd concediul §i indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la
implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati, pana la 3 ani.
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(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificat medical Tn acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobatd cu modificéri si completari prin Legea
nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.38

(1) Pentru salariatele gravide si lauze care isi desfagoara activitatea numai in pozitia ortostatica sau
in pozitia asezat, angajatorii au obligatia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li
se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau
respectiv, pentru miscare.

(2) Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesara schimbarea
pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor pentru repaus in pozigie
sezanda sau respectiv, pentru miscare.

(3) Daca amenajarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere
tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine Intemeiate, angajatorul va lua
masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective.

Art.39

In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

Art.40

Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale, in limita a maximum 16 ore pe luna, fara diminuarea drepturilor salariale, in
cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, pe baza
recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist.

Art4l

(1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru,
doui pauze pentru aliptare de cate o ora fiecare, pani la implinirea varstei de un an a copilului. In
aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.
(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii
al angajatorului.

(5) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitatii Incdperi speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiend corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art.42

(1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directd cu starea sa;

- salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

- salariatei care se aflad in concediu de maternitate;

- salariatei care se afld in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul
- salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.
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(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singura
datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei Tn unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate mai sus nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii sau a dizolvarii angajatorului, In conditiile legii.

(4) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le
considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la instanta
judecatoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia.

Art.43

(1) Angajatorul care a incetat raportul de serviciu sau de munca cu o salariata aflata in una dintre
situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei
decizii in scris catre salariati, sda transmitd o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj precum si
Inspectorului Teritorial de Munca ori, dupa caz, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.44

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
(2) Orice discriminare directa sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate
sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
Tntemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrdngerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate Tn mod aparent pe alte criterii decat
cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.45

(1) Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de muncd adecvate activitdtii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate In munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru
munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum
si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.46

(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea

posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului de serviciu ori a contractului
individual de munca;

C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;
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e) informare si consiliere profesionald, programe de calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

f)  evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionala,

h) aplicarea masurilor disciplinare;

1)  dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

J) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita

naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularittile de sex sunt
determinante.

Art.47

Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii si
cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) o diferenta de tratament bazatd pe o caracteristicdi de sex cand, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoard, constituie o
cerintd profesionald autenticd si determinantd atat timp cat obiectivul e legitim si cerinta
proportionala.

Art.48

(1) Este interzis orice comportament de harfuire, harfuire sexuala, harfuire psihologica sau hartuire
morala la locul de munca atat in public, cat si in privat.

(2) Prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu
de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

(3) Prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor
sau jignitor.

(4) Prin hartuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzator care are loc Intr-0
perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi
sau alte acte intentionate i care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori
psihologica a unei persoane.

(5) Prin hartuire morala la locul de munca se intelege orice comportament exercitat cu privire la un

angajat de cdtre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de catre
un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu raporturile de munca, care sa aiba
drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii
angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului
profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;
b) comentarii verbale;
C) actiuni sau gesturi.

Art.49

(1) Hartuirea sexuala a unei persoane de cétre o altd persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(2) Hartuirea sexuala reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
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compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de
viata sexuala.

(4) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(5) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hartuirea unei
persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuala, de
catre o persoana care abuzeazad de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita la
locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

(6) In cazul hartuirii sexuale, victima se poate adresa direct instantelor judecatoresti si organelor de
urmarire penala.

Art.50
(1) Hartuirea psihologica sau bullying poate lua mai multe forme, in functic de abuzurile
comportamentale sdvarsite, care pot include:
a) intimidarea prin limbaj sau folosind gesturi de amenintarea de orice fel;
b) crearea de presiuni si tensiune prin supraveghere excesiva;
C) aplicarea unui tratament diferentiat fata de alti angajati;
d) discreditarea abilitatilor profesionale ale angajatului;
e) raspandirea informatiilor false cu privire la viata profesionala si personala a individului;
f) izolarea individului fata de colegii sii, fie fizic, fie prin desemnarea sarcinilor astfel incat
acesta sd nu fie nevoit sa interactioneze cu ceilalti membri ai echipei;
g) ignorarea repetatd a individului, in ciuda incercarilor sale de comunicare;
h) refuzul de a oferi angajatului sarcini, astfel incat sa fie demotivat si, eventual, determinat sa-si
caute un nou loc de munca;
1) impovararea angajatului cu prea multe sarcini, ducand la epuizarea sa.
(2) In cazul hartuirii psihologice, victima poate sesiza Inspectia Muncii sau Consiliul National
pentru Combaterea Discriminarii (CNCD).

Art.51

(1) Angajatii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
institutie, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de muncd, a regulamentului
intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Angajatii au dreptul ca, in cazul 1n care se considerd discriminati pe baza criteriului de sex, sa
formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa
solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru
rezolvarea situatiei la locul de munca.

Art.52

Raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, se face dupa
urmatoarea procedura:

(1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-0 plangere n scris, care
va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuald la locul de munca, sefului ierahic
superior si/sau reprezentantului sindicatului sau reprezentantului salariatilor, dupa caz.
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(2) In cazul in care chiar seful ierarhic superior este cel care este acuzat, plangerea va fi inmanata
sefului ierarhic al acestuia.

(3) Seful ierahic superior sau, dupa caz, seful acestuia va inmana plangerea domnului/doamnei,
consilier in cadrul Serviciului/ Biroului responsabil/a cu promovarea egalitatii de sanse si tratament
intre barbati si femei.

(4) Responsabilul cu promovarea egalitatii de sanse si tratament intre barbati si femei are obligatia
realizarii demersurilor in vederea solutionarii diferendului. Impreuni cu reprezentantul
sindicatului/reprezentantul salariatilor va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de harfuire
sexuala, va conduce investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire
sexuald, va sesiza comisia de disciplina.

(5) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(6) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva reclamantului,
cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale n vigoare.

(9) In cazul in care aceastd plangerea nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, are dreptul atat sa sesizeze
Inspectia Muncii, cat si sd introducd cerere catre instanta judecatoreascd competentd in a carei
circumscriptie teritoriala isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de
contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.

Art.53

Angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de
hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar astfel:

(1) la prima abatere constand n contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale

vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduita cu
conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de
munca, sanctiunea va consta in reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 3 luni cu 10% conform art. 248 alin. (1), lit. d) din Codul muncii;

(2) la a doua abatere constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale
vizuale ofensatoare, invitatii compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduita cu
conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihicd a persoanelor la locul de
munca, sanctiunea va consta in desfacerea disciplinard a contractului individual de munca conform
art. 248 alin. (1), lit. e) din Codul muncii;

(3) constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept harfuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.54

Angajatorul va informa imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati
astfel:

a) Inspectia Muncii in cazul incalcarii dispozitiilor art. 7 alin. (2), art. 8, art. 9 alin. (1), art. 10 alin.
(1) - 4), (6), (8) 51 (9), art. 11 - 13, precum si art. 29 din Legea nr. 202/2020;

b) Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii, in cazul incélcarii dispozitiilor art. 6 alin.
(1), (2), (3) si (4), precum si ale art. 14-22 din Legea nr. 202/2002.
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CAPITOLUL VIl
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art.55
Prin conflicte de munca se intelege conflictele dintre salariati si angajator privind interesele cu
caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor de
munca.

Art.56

(1) In cazul unui conflict individual de munca, partile vor actiona cu buni-credinta si vor incerca
solutionarea amiabild a acestuia.

(2) In vederea promovirii solutiondrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca,
prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale
amiabila, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare amiabila a conflictelor individuale de
munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate,
impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin.(3), denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator
specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va starui ca partile sa actioneze responsabil
pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite
prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform
intelegerii acestora.

(5) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa,
prin orice mijloacele de comunicare.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data comunicarii
invitatiei prevazute la alin.(6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda pe
durata concilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta
un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi
semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau de
la data expres prevazuta 1n acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de
catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;

C) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alin.(7).

(10) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile prevazute
la alin. (9) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor
art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in
vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

Art.57

Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii institutiei, in nume propriu, cereri sau reclamatii

individuale privind incalcarea drepturilor lor prevazute in actele de numire in functiile publice si

respectiv contractele individuale de munca. Cererea sau reclamatia individuala adresata
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conducatorului institutiei se Inregistreazd la secretarialtul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj, iar persoanele care inregistreaza cererea au obligatia de a o transmite de indata
conducatorului institutiei.

Art.58

(1) Cererea sau reclamatia individuala adresata conducerii institutiei este analizata si i se transmite
angajatului un raspuns scris cu privire la modul de rezolvare, in termen de 30 zile de la data
inregistrarii.

(2) In raspuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se iau
n considerare.

Art.59

Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitatii
fiecdrei persoane, angajatorul garanteaza cd procedurile de solutionare pe cale amiabild a
plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind
cazurile de violenta sau hartuire sexuala, acestea fiind solutionate rapid, corect si impartial.

Art.60
Hartuirea sexuald este cea reglementatd de lege si constituie abatere disciplinara care se
sanctioneaza conform legii, dacad nu se Incadreaza in categoria infractiunilor.

Art.61
Plangerile salariatilor la instanta competentd nu pot constitui motiv de incetare a contractului
individual de munca sau a raporturilor de serviciu.

Art.62

(1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele de avizare si
control, trebuie sa aibd o tinutd si o comportare corespunzatoare, sd dea dovada de solicitudine si de
principialitate si sa rezolve toate problemele in spiritul legalitatii.

(2) Prin relatii cu publicul se intelege relatia directa, indiferent de frecventa, pe care o are un angajat
cu persoane fizice, reprezentanti ai unor institutii, organe de avizare, organe de control, cu ocazia
realizdrii unor atributii de serviciu.

CAPITOLUL IX
RECOMPENSE SI SANCTIUNI

9.1. Recompense acordate personalului Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Art.63

Angajatii care 1si indeplinesc In cele mai bune conditii, sarcinile ce le revin si a cror activitate este

caracterizata prin spirit de initiativa si creativitate, responsabilitate si loialitate fata de institutie,

aducand o contributie deosebita la indeplinirea obligatiilor individuale sau colective, pot primi, in

conditiile stabilite de legi sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, una sau mai

multe dintre urmatoarele recompense:

a) multumiri verbale sau scrise;

b) desemnarea pentru a participa in grupuri de lucru cu sarcini si obiective care permit realizari
profesionale marcante;

C) desemnarea pentru participare la lucrarile unor grupuri de lucru in strainatate;

d) trimiterea la sesiuni de instruire in tard sau in strainatate;

e) premii stipulate in legislatia specifica privind acordarea drepturilor salariale.
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9.2. Sanctiuni aplicabile personalului din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj

Art.64

(1) Incilcarea cu buni stiinta de catre personalul angajat, indiferent de functia pe care o ocupa, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduitd, constituie abatere disciplinard si se
sanctioneazd in concordanta cu prevederile prezentului Regulament, precum si a celorlalte acte
normative specifice, respectiv Statutul functionarului public si Codul Muncii.

(2) Implementarea si monitorizarea modului de respectare a Codului de etica si integritate al
functionarilor publici si al personalului contractual, a Regulamentului intern, precum si a celorlalte
acte normative specifice, respectiv Statutul Functionarului public si Codul muncii se face de catre
conducatorul institutiei si functionarul public cu atributii de consiliere etica.

Art.65

(1) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, analizandu-se imprejurarile in care aceasta a fost
savarsita,

b) gradul de vinovatie a celui in cauza;

C) consecintele abaterii,

d) comportarea generala in serviciu a angajatului;

e) existenta in antecedentele acestuia si altor sanctiuni disciplinare care au fost radiate in conditiile
legii.

(2) In cazul repetirii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare se acorda, de regula,
n mod progresiv.

Art.66

(1) Abaterile disciplinare savarsite de un angajat al institutiei aflat in perioada delegarii la o alta
unitate, se sanctioneaza de catre conducerea institutiei care 1-a angajat, pe baza unui referat Thaintat
de conducerea unitatii la care este delegat angajatul.

(2) Sanctiunile disciplinare se vor avea in vedere la stabilirea aprecierilor si la evaluarea
performantelor individuale, precum si la promovarea si avansarea angajatului.

(3) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara, daca au fost incalcate
mai multe obligatii de serviciu, si anume sanctiunea cea mai severa.

(4) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.67

Faptele savarsite de personalul de conducere constituie abateri disciplinare in masura in care acestea
se refera la obligatiile lor de serviciu, potrivit reglementdrilor In vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legatura cu atributiile
de serviciu ale acestuia si respectiv, neluarea unor masuri ferme privind indeplinirea la timp si in
bune conditii a obligatiilor ce revin acestui personal;

c) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense nejustificate sau luarea
altor masuri nedrepte ori cu incalcarea dispozitiilor legale;

d) promovarea unor interese personale.

9.3. Sanctiuni disciplinare si raspunderea functionarilor publici

Art.68

Abaterea disciplinara reprezinta incalcarea cu buna stiinta de catre functionarii publici, indiferent de
functia pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita si se sanctioneaza
in concordanta cu prevederile acestui Regulament intern.
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Art.69
Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

C) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru,

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public 1si desfasoara activitatea;

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

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incélcarea prevederilor referitoare la 1indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

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

m) 1incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

o) fumatul in locuri nepermise;

p) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu;

q) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri
ale institutiei;

) nerespectarea notelor de serviciu, procedurilor operationale/de sistem aprobate de conducatorul
institutiei;

S) neparticiparea (fira motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregatire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

t) nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de lege;

u) discriminarea directa sau indirecta pe criterii de sex, varsta, religie, orientare politica, religioasa
sau sexuald, provenientd etnicad sau sociald;

V) hartuirea de orice fel, ce are ca efect atingerea demnitatii persoanei si/sau crearea unui mediu
degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensator.

Art.70

Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt cele prevazute de legislatia specifica:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe 0 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 3 ani;

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

f) destituirea din functia publica.
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Art.71

(1) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 69, se aplica una din sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 70 dupa cum urmeaza:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 69 lit. a), b), n), o) si p), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 70 lit. a), b) sid) ;

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 69 de la lit. b) la f) se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 70 lit.c);

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 69 de la lit. €) - h) si q), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 70 de la lit. c) la f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 69 lit. i) - k), m) si r) - v) se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 70;

e) pentru abaterea disciplinara prevazuta la art 69 lit. 1) se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta
la 70 lit. f) - destituirea din functia publica in conditiile art. 520 din O.U.G. nr. 57/2019 Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (1), se va tine seama de:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) imprejurarile in care aceasta a fost savarsita;

¢) gradul de vinovatie si consecintele abaterii;

d) comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public;

e) existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

Art.72

(1) Sanctiunile disciplinare pot fi aplicate numai dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa
audierea functionarului public:

a) de catre conducdtorul institutiei in cazul aplicarii sanctiunii prevazute la art. 70 lit. a)

9

“mustrarea scrisa” sau 1n cazul aplicarii sanctiunii prevazute la art. 70 lit. f) destituirea din

functia publicd” dacd s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate. Situatia de incompatibilitate se constatd si se
sanctioneaza in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) de catre conducatorul institutiei la propunerea comisiei de disciplind pentru sanctiunile prevazute
laart. 70 lit. b) —f).

(2) Pe baza concluziilor majoritatii membrilor comisiei de disciplina, aceasta intocmeste un raport
cu privire la cauza care a fost sesizata, in care poate sd propuna fie sanctiunea disciplinara
aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre functionarul public,
fie clasarea cauzei, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare. In termen de 5
zile lucrdtoare de la data finalizarii procedurii cercetdrii administrative comisia de disciplina
intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza.

(3) Decizia de sanctionare se emite in termen de cel mult 10 zile de catre conducatorul institutiei, pe
baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplind si se comunicd functionarului public
sanctionat, in termen de 5 zile de la data emiterii.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii. Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea de a
face contestatie, precum si termenul de Tnaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona,
conform prevederilor legale.

Art.73
Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare pentru mustrarea scrisa;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
70, lit. b)-e);
c) in termen de 3 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica;
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d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public.

Art.74

(1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului - verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie 1si are sediul
autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art.75
(1) Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care

functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

(2) Repararea pagubelor aduse autoritatii sau institutiei publice in situatiile prevazute la alin. (1) lit.
a) si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice a unei
dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin
asumarea unui angajament de platd, iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi aliniat, pe baza
hotararii judecatoresti definitive.

(3) Impotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

(4) Dispozitia de imputare ramasa definitiva ca urmare a neintroducerii ori respingerii actiunii la
instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(5) Dreptul conducatorului autoritatii sau institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art.76

(1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in
legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care functionarul public poate
influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publicd are obligatia sa
dispund mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in
cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritafii ori institutiei publice. Masura se dispune
pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea.

(3) Suspendarea din functia publica opereaza la trimiterea in judecatd a Functionarului public care a
savarsit o infractiune de naturd sa 1i faca incompatibil cu functia publicd pe care o ocupa.

(4) Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functia publicd Inceteaza, iar functionarul public respectiv isi va relua activitatea in functia publica
detinuta anterior si 11 vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

9.4. Sanctiuni disciplinare si raspunderea personalului contractual

Art.77

Abaterea disciplinara este definita ca fiind o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat contractual, prin care acesta a incédlcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.78
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Urmadtoarele fapte, a cdror enumerare nu este limitativd, savarsite de personalul contractual,
constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

b) nerespectarea, in mod repetat, a programului de lucru;

C) parasirea in timpul programului, a locului de munca, fara aprobarile corespunzatoare;

d) absente nemotivate de la serviciu, acele absente care nu au la baza un motiv obiectiv, prin
neprezentarea de documente care dovedesc caracterul motivat al acestor absente de la serviciu;

e) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executarii unor lucrari care conduc la
pagube pentru institutie;

f) incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiena a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

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

h) fumatul in locuri nepermise; folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a
mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale institutiei;

i) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrari ce nu au legatura cu obligatiile de serviciu,
precum si sustragerea atentiei sau Tmpiedicarea celorlalti salariati sa-si exercite atributiile de
serviciu;

J) nerespectarea notelor de serviciu, procedurilor operationale / de sistem aprobate de
conducatorul institutiei;

k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munca sau prezentarea la serviciu in
stare de ebrietate;

I) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidentelor, precum si comunicarea de
date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartinand institutiei;

0) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu; neparticiparea (fard motive
temeinice) la instructaje si cursuri de pregtire profesionala organizate de institutie sau la alte
activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

p) atacarea, defaimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricarui
salariat sau a oricarui colaborator;

g) incalcarea prevederilor contractului individual de munca;

r) incélcarea normelor legale si regulamentului intern;

s) discriminarea directd sau indirecta pe criterii de sex, varsta, religie, orientare politica, religioasa
sau sexuald, provenientd etnicad sau sociald;

t) hartuirea de orice fel, ce are ca efect atingerea demnitatii persoanei si/sau crearea unui mediu
degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensator.

Art.79

Sanctiunile aplicabile personalului contractual sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiasi profesii) cu acordarea salariului corespunzator
functiei 1n care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de

1-3 luni cu 5-10%;
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e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.80

(1) Cu privire la savarsirea de catre un angajat a unei fapte care ar putea constitui abatere
disciplinara, angajatorul este sesizat, de reguld, prin intermediul sefului ierarhic superior al
faptuitorului, dar poate fi sesizat si de catre orice persoana din interiorul sau din afara institutiei
(spre exemplu, un cetdtean, un colaborator, un partener, un furnizor, etc.).

(2) In urma sesizarii, care trebuie s contina descrierea faptei sivarsite si urmarile acestei fapte, se
declangeaza procedura disciplinard care debuteaza, de reguld, prin numirea unei comisii de
disciplina care urmeaza sa efectueze cercetarea disciplinara obligatorie a faptei.

(3) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat n
scris, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3), fara un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispunad sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

Art.8l

In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si s sustind toate
apararile 1n favoarea sa si sa ofere persoanelor imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.82

(1) La finalizarea cercetdrii disciplinare, comisia de disciplind elaboreaza un “Raport final al
cercetarii disciplinare prealabile” in care se prezinta etapele si rezultatele cercetarii disciplinare
dupa cum urmeaza:

a) descrierea faptei care a condus la declansarea procedurii;

b) imprejurarile in care fapta a fost comisa;

c) consecintele acesteia (prejudicii patrimoniale/nepatrimoniale);

d) probele ce au fost administrate;

e) apararile salariatului (in cazul in care acestea au fost formulate);

f) retinerea sau dimpotriva, inlaturarea apararilor, in tot sau in parte;

g) obligatiile de serviciu incélcate si locul in care acestea sunt stipulate;

h) existenta unor cauze de neraspundere;

i) gradul de vinovatie al salariatului;

j) circumstantele personale ale salariatului, respectiv comportarea sa generald in cadrul institutiei;
k) sanctiunile ce reprezinta antecedenta disciplinara a angajatului;

I) propunerea de sanctionare/nesanctionare si sanctiunea eventual propusa.

(2) Elementele descriptive ale faptei, ce constituie abatere disciplinara, trebuie detaliate pe larg,
nefiind suficientd o precizare generala ci trebuie indicate toate aspectele care tin de presupusa fapta.

Art.83

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
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Art.84

(1) Conducatorul institutiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abateril
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Momentul de la care incepe sa curga termenul de 30 de zile calendaristice pentru aplicarea
sanctiunii disciplinare este data Inregistrarii ”Raportului final al cercetarii disciplinare prealabile” la
registratura institutiei, conform Deciziei 16/2012 a Inaltei Curti de Casatie si Justitie.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(4) In situatia in care abaterea disciplinard are caracter de continuitate, termenul de aplicare a
sanctiunii curge de la data ultimei fapte ce constituie abatere disciplinara.

Art.85
Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusad mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.86
(1) Dispozitia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, dispozitia de sanctionare, trebuie sd cuprinda urmatoarele
elemente:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;
€) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din
Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire ori, in situatia de refuz al

documentele aflate in copie la dosarul profesional, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta ori inscrisa in documentele aflate in copie la dosarul profesional.
(4) Daca salariatul e suspendat, dispozitia de sanctionare nu poate fi emisa.

Art.87
Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.88

(1) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiaza de drept in termen de 12 luni
de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin dispozitia directorului executiv al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluj emisa in forma scrisa.

(2) Daca a intervenit radierea disciplinara pentru o anumita abatere, aceasta fapta nu va mai putea fi
luatd 1n considerare de catre angajator, la savarsirea unei noi abateri, pentru a se dovedi
perseverenta salariatului in sdvarsirea de abateri disciplinare si pentru a se dispune eventual o
sanctiune mai durd, cum ar fi desfacerea disciplinari a contractului de munci. In cazul in care nu a
intervenit radierea disciplinara, fapta neradiatd poate constitui temei pentru aprecierea caracterului
repetat al unei conduite culpabile a salariatului si, deci, temei pentru concedierea disciplinard a
acestuia.
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Art.89
Se consideri intarziere, sosirea la serviciu peste ora 7%,
(1) Intarzierile repetate de la programul de lucru aprobat vor fi operate corespunzator, sub

semndtura sefului de serviciu/birou, in condica de prezenta si vor fi sanctionate disciplinar, n
conditiile legii, astfel:

a) peste 5 intarzieri nejustificate intr-o luna — avertisment scris/ mustrare scrisa;

b) peste 10 intarzieri nejustificate intr-o luna - diminuarea drepturilor salariale cu 5% pe o luna.

(2) Absentele trebuiesc aduse la cunostinta superiorului ierarhic si conducatorului institugiei cu
exceptia cazurilor neprevazute sau independente de vointa celui in cauza (boald, accident,etc.):

a) pentru o absentd nemotivatd intr-o luna se vor diminua drepturile salariale cu 5% pe luna
respectiva;

b) pentru doud absente nemotivate intr-o luna se vor diminua drepturile salariale cu 10% pe luna
respectiva;

C) pentru trei absente nemotivate intr-o luna se va proceda la incetarea raporturilor de serviciu,
respectiv la Incetarea raporturilor de munca.

(3) In cazul in care persoanele suspendate din functie, nu informeaza in scris conducerea institutiei,
in termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de suspendare de drept, dar nu
mai tarziu de data luarii la cunostintd de motivul incetarii suspendarii de drept, despre acest fapt, se
considera abatere disciplinara si se sanctioneaza disciplinar cu avertisment scris/mustrare scrisa.

(4) Sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (1) lit. a) si alin. (3), se va aplica direct de
conducatorul institutiei si va fi transmisa Biroului Juridic - Contencios si Resurse Umane.

(5) Pentru sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. b) si alin. (2), seful de serviciu/birou va
sesiza comisia de disciplin si conducerea institutiei.

CAPITOLUL X
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

10.1. Durata timpului de munca

Art.90

Prin durata timpului de munca se intelege timpul efectiv de lucru pe care angajatul il foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de munca. Durata normala a timpului de munca este, de regula, de 8
ore/zi s1 40 ore pe sdptamana.

Art9l

Saptamana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri) cu respectarea duratei normale a timpului de
munca de 40 de ore pe sdptdmana.

(1) Pentru personalul angajat in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj se
stabileste un programul de lucru inegal dupa cum urmeaza:

- de luni pana joi inclusiv, de la 07:30 la 16:00;

- marti de la 7:30 la 18:30, respectiv de la 10:00 la 18:30 pentru angajatii care desfasoara activitati
de relatii cu publicul;

- vineri de 1a 07:30 la 13:30;

cu pauzd de masad intre orele 11 :45 — 12 :00, care este inclusa in durata timpului de munca.

(2) Prin exceptie de la alin. (1), se stabileste urmatorul program de lucru al:

a) personalului contractual cu atributii de intretinere si reparatii din cadrul Serviciului Financiar -
Contabil si Asigurare Tehnico - Materiala:

- de luni pana joi inclusiv, de la 07:00 la 15:30;

- vineri de 1a 07:00 la 13:00;

cu pauza de masa intre orele 11.45 - 12.00, care este inclusa in durata timpului de munca.
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b) personalului contractual cu atributii de curatenie si intretinere a spatiilor institutiei din cadrul
Serviciului Financiar - Contabil si Asigurare Tehnico - Materiala:

- de luni pana joi inclusiv, de la 06:00 la 14:30;

- vineri de la 06:00 la 12:00;

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

(3) Pentru functionarii din cadrul Serviciului Evidenta Persoane, Serviciul Financiar - Contabil si
Asigurare Tehnico - Materiald si Compartimentul Secretariat, Arhivistica si Relatii cu Publicul care

desfasoara activitatati de relatii cu publicul se stabileste un program de lucru, dupa cum urmeaza:

Luni, Miercuri, Joi : 08:00 - 13.30; 14:00 — 15:30;
Marti : 08:00 — 13:30; 14:00 — 18:30;
Vineri: 08:00 — 13:00.

Art.92

(1) Conducatorul institutiei poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la
solicitarea angajatului.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de
munca.

(3) Durata zilnica a timpului de munca este impartita in doud perioade: o perioada fixa in care
personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila, in care salariatul alege
orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(4) Angajatii pot solicita decalarea programului de lucru, pentru motivate temeinice, pe o perioada
determinata in cursul anului calendaristic sau pe tot anul. Decalarea poate fi de maxim 30 de minute
inainte sau dupa inceperea programului cu posibilitate de reinnoire a cererii in anul urmétor.

Art.93
In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munca si vor folosi integral si
eficient timpul de munca, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

Art.94

(1) Angajatii pot solicita, o invoire, pentru rezolvarea unor interese personale care presupun absenta
de la locul de munca.

(2) invoirea de pand la maxim 30 minute intr-o zi, se aproba de citre seful ierarhic, iar pani la
maxim 4 ore intr-o zi se aproba de catre directorul executiv cu acordul sefului ierarhic al
angajatului, prin bilet de voie aprobat in Anexa nr. 3 la Regulament.

(3) Invoirea de o zi, cu recuperare, va fi aprobati numai de citre conducitorul institutiei in cazul in
care angajatul nu mai are concediu de odihna.

10.2 Deplasarea in interesul serviciului

Art.95

Deplasarea in interesul serviciului in altd localitate din tard a personalului din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj se face cu respectarea prevederilor Dispozitiei
Presedintelui Consiliului Judetean Cluj nr. 429 din 06.09.2019 pentru aprobarea Regulamentului
privind deplasarea 1n interesul serviciului in tara si decontarea cheltuielilor de deplasare.

Art. 96
(1) In cazul in care deplasarea este pe o perioadd de una sau mai multe zile lucritoare, titularul

deplasarii nu va semna condica de prezentd pentru ziua/zilele respective. In aceste situatii titularul
deplasarii va trece ,,delegatie”, anterior deplasarii, in condica de prezenta pentru acele zile, pe baza
documentelor justificative aprobate de conducerea institutiei.

(2) In cazul deplasirilor in care personalul se prezinti mai intdi la sediul autorititii/institutiei in
care isi desfdsoara activitatea, iar apoi efectueazd deplasarea fard sa mai revind la sediul
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autoritatii/institutiei, personalul va semna condica de prezenta la inceputul programului de lucru,
urmand ca pentru Incheierea programului de lucru din ziua in care a realizat deplasarea sa
completeze in ziua urmatoare cu ,delegatic” in loc de semndtura de iesire, cu specificarea
intervalului orar al deplasarii.

(3) In cazul in care deplasarea are ca durati o fractiune de zi lucritoare si personalul se intoarce din
deplasare pana la sfarsitul programului de lucru, nu va mentiona in condica de prezentd “delegatie”,
se va semna in condica de prezenta la inceputul si la sfarsitul programului.

(4) 1In cazul previzut la alin. (3) personalul de executie a caror atributii de serviciu prevad deplasari
n cursul zilei la diferite institutii din localitatea unde institutia are sediu sau in altd localitate din
judet vor efectua deplasarea pe baza Ordinului de deplasare semnat de catre directorul executiv/sef
serviciu.

(5) Ordinul de deplasare, dupa semnare, va primi un numar din Registrul de evidenta a ordinelor de
deplasare al Directiei/Serviciului in cadrul caruia 1si desfasoara activitatea titularul deplasarii.

(6) Deplasarea cu autoturismul institutiei se poate face numai cu aprobarea prealabila a
conducatorului institutiei.

Art.97
(1) Asupra personalului aflat Tn deplasare in interesul serviciului se extinde regimul timpului de

lucru si de odihna al acelor entitati in care ei sunt delegati. La Intoarcerea din deplasare, in locul
zilelor de odihna folosite In timpul deplasarii, acestora nu li se acorda alte zile de odihna.

(2) Daca personalul aflat in deplasare este delegat pentru a lucra si in zilele de odihna sau sarbatoare
legald, compensarea pentru lucrul in aceste zile se efectueaza in conformitate cu legislatia in
vigoare.

(3) In cazul in care, conform ordinului de deplasare aprobat, personalul pleaca in deplasare in zi de
odihna, la intoarcerea din deplasare acestuia i se acorda, prin recuperare, o altd zi de odihna.
(4)Personalul care soseste noaptea din deplasare, poate sa se prezinte la serviciu mai tarziu cu 4 ore
de la inceperea programului (daca nu a calatorit cu vagon de dormit).

10.3 Repausul saptamanal

Art.98

(1) Repausul saptamanal este de 48 de ore consecutive, de regula sambata si duminica.

(2) Tn cazul in care repausul in zilele de simbita si duminici ar prejudicia interesul public sau
desfagurarea normald a activitatii, repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil sau prin regulamentul intern.

Art.99

(1) In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediati este necesar pentru organizarea unor
masuri de salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente
sau pentru inlaturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor,
instalatiilor sau cladirilor institutiei, repausul saptamanal poate fi suspendat pentru personalul
necesar in vederea executarii acestor lucrari.

(2) Salariatii al caror repaus saptamanal a fost suspendat in conditiile alin. (1) au dreptul la dublul
compensatiilor cuvenite.

10.4. Munca suplimentara

Art.100
(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca sdptamanal este consideratd munca
suplimentara.
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(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori nlaturarii
consecintelor unui accident.

(3) Orele suplimentare se efectueazd de catre angajati, numai dacad masura a fost dispusa de seful
ierarhic in scris, cu aprobarea conducatorului institutiei.

(4) Personalul de conducere, care dispune efectuarea de ore suplimentare, are obligatia de a
transmite Tn scris la Biroul Juridic - Contencios si Resurse Umane, referatul aprobat prin care se
dispune efectuarea de ore suplimentare, ce vor fi prestate, peste programul normal de lucru si
motivul efectuarii orelor suplimentare.

(5) Angajatul, pentru care s-a dispus efectuarea de ore suplimentare, va trece in condica de prezenta
ora de terminare a activitatii.

(6) La sfarsitul lunii, orele suplimentare efectuate se regésesc evidentiate in condica de prezenta si
n pontaj conform prevederile legale n vigoare.

(7) Orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor compensa cu timp liber
corespunzator conform prevederilor legale in vigoare sau vor fi platite in conditiile legii.

(8) Orele suplimentare nu pot depasi 8 ore pe saptdmana, 32 ore pe lund si 180 ore anual si 360 ore
cu acordul sindicatului.

(9) Prevederile prezentului articol nu se aplicd persoanelor salarizate prin cumul de functii ori
persoanelor angajate cu timp partial.

10.5. Accesul in institutie a personalului

Art.101
Accesul in institutie al angajatilor, in timpul sau in afara programului normal de lucru, este admis
numai pe baza legitimatiei de serviciu.

Art.102

Toti angajatii au obligatia sd semneze zilnic condica de prezentd, la venirea si la plecarea de la
serviciu cu mentionarea orei de incepere si de terminare a activitatii, care va include si orele
suplimentare aprobate.

10.6. Concediul de odihna anual si concediile pentru urgente

Art.103

(1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari individuale.

(2) Programarea concediilor de odihna pentru angajati, pe fiecare compartiment, se aproba de catre
conducdtorul institutiei pana la sfirsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

Art.104
(1) Durata concediului de odihna este stabilita in functie de vechimea in munca, astfel:
a) panala 10 ani - 21 zile lucratoare de concediu de odihna;

b) peste 10 ani - 25 zile lucratoare de concediu de odihna.

Art.105

(1) Concediile de odihna vor fi efectuate in totalitate in cadrul anului calendaristic, in conditiile
legii. Concediile de odihna pot fi efectuate si fragmentate cu conditia ca una dintre fractiuni sd fie
de minimum 10 zile, daca interesele compartimentului sau institutiei o cer sau la solicitarea
angajatului.

(2) 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 perioadd de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihna anual.
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(3) Concediul de odihnd se efectueaza in baza unei cereri aprobate de conducatorul institutiei cu
acordul sefului de birou/serviciu avand semnatura persoanei/persoanelor stabilite prin fisa postului
ca inlocuitor/inlocuitori si care vor prelua atributiile postului pe perioada efectudrii concediului de
odihna de catre titular.

(4) Tnainte de a solicita acordul sefului de birou/serviciu si aprobarea conducitorului institutiei
angajatul va obtine viza Biroului Juridic - Contencios si Resurse Umane.

(5) Viza Biroului Juridic - Contencios si Resurse Umane se obtine numai daca angajatul are
numarul de zile de concediu de odihnd solicitat neefectuate si oferd persoanelor care aproba
informatii cu privire la perioada in care a fost aprobata efectuarea concediului.

(6) Cererea de concediu se va nregistra cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de data solicitata.

Art.106

(1) Angajatii pot solicita aprobarea, pentru ziua in curs, a unei zile de concediu pentru urgente n
cazul aparitiei unor evenimente neprevazute care cum ar fi:

a) in caz de accidentare sau imbolnavire grava sau a unuia dintre membrii familiei;

b) 1n situatia unor dezastre care au afectat domiciliul angajatului, al parintilor, socrilor sau copiilor
acestuia;

c) pentru alte situatii sau evenimente exceptionale, de natura sa justifice invoirea solicitata.

(2) In situatiile prevazute la alin. (1) la ora inceperii programului angajatul va anunta telefonic seful
ierarhic sau pe unul dintre colegi sai pentru a-i intocmi cererea de concediu pentru ziua n curs.

(3) Cel care intocmeste cererea o depune la Biroul Juridic - Contencios si Resurse Umane pana la
ora 9:00, in caz contrar angajatul va fi trecut absent nemotivat.

(4) Concediul pentru urgente se scade din zilele de concediu de odihna pe care angajatul le mai are
de efectuat.

Art.107

(1) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie al cdrei cuantum se
stabileste conform prevederilor legale.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihnad neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

Art.108

(1) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea angajatului, pentru motive obiective.

(2) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna la solicitarea sefului ierarhic cu aprobarea
conducdtorului institutiei, numai In caz de forta majord si pentru nevoi urgente de serviciu care
impun prezenta angajatului la locul de munca. Conducatorul institutiei care a dispus rechemarea din
concediu va aproba ulterior efectuarea acestora.

(3) In cazul rechemarii salariatului din concediul de odihni, angajatorul are obligatia de a suporta
toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca,
precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

10.7. Sarbatorile legale

Art.109

(1) Zilele de sarbatoare sunt zile libere platite, prevazute de acte normative:
a) 1 si2 ianuarie;

b) 24 ianuarie;

c) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima si a doua zi de Pasti;

e) 1 mai;

f) prima si a doua zi de Rusalii;

g) 1iunie;

h) 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
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i) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

j) 1 decembrie;

k) 25 si 26 decembrie, prima si a doua zi de Craciun;

I) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj va beneficia si de alte

zile de sarbatoare prevazute in alte acte normative, regulamente, acorduri aplicabile institutiei cu

respectarea legislatiei in vigoare.

(3) Zilele libere stabilite pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele decat cele

crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite potrivit

legii sau de concediu de odihna anual.

(4) Salariatii apartinand cultelor religioase legale, altele decat cele crestine care au beneficiat de

zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de

Pasti, prima si a doua zi de Rusalii la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, vor

recupera zilele libere suplimentare prin prelungirea cu o orda a programului de lucru, in

urmatoarele zile, pana la recuperarea totald a orelor eferente zilelor libere.

10.8. Concedii platite pentru anumite evenimente familiale deosebite

Art.110

(1) Angajatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, pe baza de justificare, de un numar de zile plétite,
pentru anumite evenimente familiale deosebite cu respectarea legislatiei In vigoare si a acordului
colectiv sau a contractului colectiv de munca aplicabil.

a) casatoria angajatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria copilului - 3 zile;

€) deces sot/sotie, ruda pana la gradul II cu angajatul sau cu sotul/sotia acestuia - 5 zile;

d) deces sot/sotie, ruda de gradul III cu angajatul sau cu sotul/sotia acestuia - 3 zile;

e) controlul medical anual al functionarului public - 1 zi;

f) donare de sange, potrivit legii;

(2) Acordarea zilelor platite pentru un eveniment familial se face in zilele in care are loc
evenimentul si nu in altd perioada.

10.9. Zi libera pentru ingrijirea sanatatii copilului

Art111

(1) La cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat conform Legii nr. 91/2014 sd acorde:

a) pentru familiile sau persoanele cu 2 copii minori se acorda o zi lucrdtoare libera pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

b) pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii minori se acorda doua zile lucratoare
libere pe an, consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.

(2) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va
solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.

(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere ca n anul
respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va
solicita.

(4) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de citre angajator, se constati ca ambii parinti
au solicitat liberul contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai beneficia, vreodata, de
prevederile legii.

(5) Sunt considerati copii minori aflati In ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor
legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

10.10. Concediul paternal
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Art.112

(1) Concediul paternal se acorda in conditiile prevazute de lege, in scopul de a asigura participarea
efectiva a tatalui la ingrijirea noului-nascut;

(2) Tatal copilului nou-néscut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucratoare, in conditiile
prevazute de art. 1 alin. (2) din Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal..

(3) Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului, justificat
cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a angajatului.

(4) Persoanele care beneficiaza de concediu paternal platit de 5 zile lucratoare in conditiile alin. (2)
pot cumula acest drept cu dreptul la concediu platit pentru nasterea unui copil, prevazut de
reglementarile legale Tn vigoare aplicabile.

(5) In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericultura, durata concediului paternal acordat in conditiile art. 1 alin. (2) din Legea nr. 210/1999
se majoreaza cu 10 zile lucratoare. Tatal poate beneficia de majorarea respectiva numai o singura
data, indiferent de numarul copiilor angajatului.

10.11. Concedii medicale sau de maternitate

Art.113

(1) In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze seful ierarhic sau in absenta
acestuia Biroul Juridic - Contencios si Resurse Umane imediat sau in cel mai scurt timp posibil
motivul absentei si sa prezinte, dupd caz, un certificat medical sau o adeverinta care sa justifice
absentele.

(2) Neprezentarea certificatului atrage consecintele absentarii nemotivate.

Art.114

(1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compune dintr-un concediu
prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseazad intre ele. Pentru
protectia sanatatii lor si a copilului salariatele sunt obligate sd efectueze minimum 42 de zile de
concediu postnatal.

Art.115

Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau fractionat, pe
o perioada ce nu poate depdsi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un certificat medical Tn acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii
prevazute de legislatia in vigoare.

Art.116

In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sanatate a sa sau a fatului sdu, are dreptul la reducerea cu 2 ore a duratei
normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

10.12. Concedii fara plata pentru interese personale

Art.117
Pentru rezolvarea unor situatii personale angajatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
au dreptul la concedii fara plata.

Art.118

(1) Raportul de serviciu sau raportul de munca se poate suspenda la cererea motivatd a
functionarului public respectiv a angajatului contractual, pentru un interes personal, pe o durata
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cumulatd de cel mult 2 ani in perioada exercitarii functiei publice/contractuale pe care o define.
Durata suspendarii se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de
serviciu/munca se poate suspenda la cererea motivata a angajatului pentru o perioadd cumulata mai
mare decat cea prevazuta la alin. (1), cu acordul conducatorului institutiei publice.

(3) In vederea suspendarii raporturilor de serviciu/munca potrivit prevederilor alin. (1) si (2)
angajatul depune o cerere motivata adresatd persoanei care are competenta de numire in functie.
Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data de la care se solicita suspendarea
raporturilor de serviciu/munca ale angajatului prin acordul partilor.

(4) Persoana care are competenta de numire in functie isi exprima sau nu acordul cu privire la
suspendarea raporturilor de serviciu/munca la cererea angajatului in termen de maximum 10 zile
lucratoare de la data depunerii cererii prevazute la alin. (3).

(5) In vederea emiterii actului administrativ de reluare a activititii, cu 15 zile inainte de data
incetarii motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostinta
de motivul incetarii suspendarii, angajatul informeaza in scris persoana care are competenta legala
de numire in functie despre acest fapt.

10.13. Concedii pentru formare profesionala

Art.119
(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art.120

(1) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

Art.121

(1) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sd fie Thaintatd angajatorului
cu cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului
de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

Art.122

(1) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucrdtoare sau de pana
la 80 de ore.

(2) In situatia previazuta la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi stabilitd conform art. 150 din
Codul muncii.

(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (1) se stabileste de
comun acord cu angajatorul.

Art.123

Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna
anual si este asimilatd unei perioade de muncd efectivd in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.
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10.14. Formarea profesionala a functionarilor publici

Art.124

(1) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si Tmbundtdti iIn mod continu abilitatile si
pregatirea profesionala.

(2) Pe perioada in care urmeaza programe de formare si de perfectionare profesionala, functionarii
publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire, si
numai in cazul in care perfectionarea profesionald are legiturd cu domeniul de activitate al
institutiei sau autoritatii publice sau cu specificul activitatii derulate de functionarul public in cadrul
acesteia.

(3) Functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o durata mai mare de
90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in strainatate, finantate integral sau partial
prin bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de stat sau bugetul local, sunt obligati sa
se angajeze In scris cd vor lucra in administratia publicd intre 2 si 5 ani de la terminarea
programelor, proportional cu numarul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat,
daca pentru programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.

(4) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionala, in conditiile alin. (3), ale
caror raporturi de serviciu inceteaza 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 in conditiile legii proportional cu perioada
ramasa pana la implinirea termenului.

(5) Persoanele care au urmat un program de formare si perfectionare, dar nu au absolvit-0 din vina
lor, sunt obligate sa restituie institutiei sau autoritatii publice contravaloarea cheltuielilor efectuate
din bugetul propriu, precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in
conditiile legii, daca acestea au fost suportate de autoritatea sau institutia publica.

(6) Nu constituie formare si perfectionare profesionald si nu pot fi finantate din bugetul de stat sau
din bugetul local studiile universitare definite in conditiile prevazute de legislatia specifica.

(7) Formarea profesionala este necesara pentru a participa la concursul sau examenul de promovare
in grad profesional cand functionarul public trebuie sd indeplineascd cumulativ urmatoarele
conditii:

a) sd aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sd fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, in conditiile legii
sau sa fi urmat o forma de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3
ani de activitate;

c) sa fi obtinut cel putin calificativul ,,bine* la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani
de activitate;

d) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiatad in conditiile prezentului cod.

10.15. Formarea profesionala a personalului contractual

Art.125
Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si Imbunadtati Tn mod continuu abilitétile si
pregatirea profesionala.

Art.126
(1) Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;
b) obtinerea unei calificari profesionale;
C) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si perfectionarea
pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza,
d) reconversia profesionald determinata de restructurari socioeconomice;
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e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art.127

Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de cétre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tara ori din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare 1n tara si In strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art.128

(1) Angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionald pentru
toti salariatii, dupa cum urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o data la 3 ani, daca au sub 21 de salariati.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asiguratd in conditiile alin.
(1), se suporta de catre angajatori.

Art.129

(1) Angajatorul persoana juridicd care are mai mult de 20 de salariati elaboreaza anual si aplica
planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor.

(2) Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la
contractul colectiv de munca incheiat la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;.
(3) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art.130

(1) Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului.

(2) Modalitatea concretd de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de
formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la
contractele individuale de munca.

Art.131

(1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiatd de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta.

(2) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin. (1),
salariatul va beneficia, pe toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute.
(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionalda conform alin. (1),
salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de
cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

Art.132

(1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, in conditiile art.
127 alin. (1), nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de munca pentru o perioada
stabilitd prin act aditional.
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(2) Durata obligatiei salariatului de a presta muncd in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legatura cu
obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul
individual de munca.

(3) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute la alin. (1) determina obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada
nelucratd din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de munca.

(4) Obligatia prevazuta la alin. (3) revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabilita
prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat
ca urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-0
hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum si in cazul
in care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.

Art.133

(1) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului impreuna cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat potrivit alin. (1), in termen de
15 zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va
permite salariatului participarea la forma de pregatire profesionald, inclusiv dacd va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art.134

Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la formarea
profesionald pot primi in afara salariului corespunzator locului de munca si alte avantaje in natura
pentru formarea profesionala.

Capitolul XI
EVALUAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI

11.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici definitivi

Art.135

(1) Evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 martie din anul
urmator perioadei evaluate, pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) In urma evaluirii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda unul
dintre urmatoarele calificative: ,,foarte bine, ,,bine®, ,,satisfacator®, ,,nesatisfacator.

Art.136

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si a functionarilor publici de conducere reprezintda aprecierea obiectiva a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de
indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute
in mod efectiv de catre functionarul public.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde
urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de
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performanta trebuie sa aibd in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei In care isi
desfagoara activitatea functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti functionarii publici
care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se realizeaza
evaluarea.

(6) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmaitoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul ,,satisfacator*;

d) eliberarea din functia publicd pentru functionarii publici care au obtinut calificativul
,,hesatisfacatore.

(7) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

(8) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

(9) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se
desfasoara cu respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor
publici din anexa nr. 6 la O.U.G. nr. 57/2019 privin Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

11.2. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici debutanti

Art.137

(1) Evaluarea activitatii si cunostintelor functionarului public debutant reprezinta aprecierea
obiectivd a nivelului cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice dobandite, necesare
indeplinirii atributiilor aferente unei functii publice, a cunoasterii specificului activitatii autoritatii
sau institutiei publice si a exigentelor administratiei publice, pe baza criteriilor de evaluare
prevazute de lege.

(2) Pe parcursul perioadei de stagiu functionarul public debutant are un indrumator, functionar
public definitiv desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, de regulda din cadrul
compartimentului in cadrul caruia urmeaza sa isi desfasoare activitatea, cu atributii in stabilirea
programului de desfasurare a perioadei de stagiu si in coordonarea activitatii functionarului public
debutant pe parcursul acestei perioade. Indrumatorul nu poate avea si calitatea de evaluator.

(3) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face in termen de 10 zile lucratoare de la
terminarea perioadei de stagiu, de regula, de catre conducatorul compartimentului in care isi
desfasoara activitatea, denumit in continuare evaluator.

(4) Criteriile de evaluare a activitatii functionarului public debutant sunt prevazute la art. 29 lit.
c), pct. Il din anexa nr. 6 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.138

(1) Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finald obtinuta, dupa cum urmeaza:

- intre 1,00-3,00 se acorda calificativul ,,necorespunzator®,

- intre 3,01-5,00 se acorda calificativul ,,corespunzator*.

(2) Semnificatia calificativelor de evaluare este urmétoarea:

a) ,,necorespunzator - functionarul public debutant nu a facut dovada cd detine cunostintele
teoretice si deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice;

b) ,,corespunzator* - functionarul public debutant a facut dovada ca detine cunostintele teoretice si
deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice.

(3) Evaluatorul formuleaza in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupa caz:

a) propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publica definitiva, in
situatia in care calificativul de evaluare este ,,corespunzator;
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b) propunerea de eliberare din functie, in conditiile legii, in situatia in care functionarul public
debutant a obtinut calificativul ,,necorespunzator®.

(4) Procesul de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti se desfasoara cu respectarea
metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din anexa nr. 6 la
O.U.G. nr. 57/2019 privin Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

11.3. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art.139

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face anual.

(2) In urma evaludrii performantelor profesionale individuale, angajatului i se acordd unul dintre
urmatoarele calificative: ,,foarte bine*, ,,bine*, ,,satisfacator®, ,,nesatisfacator®.

(3) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual sunt avute in vedere la:

a) promovarea in gradul sau treapta profesionald imediat superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c) concedierea n cazul in care angajatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat si care a obtinut calificativul ,nesatisfacitor .

(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazéd in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca al angajatului contractual.

(5) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se stabilesc cerintele de formare profesionala.

(6) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, se
desfagsoara cu respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale cuprinsa in
Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean nr. 10/2021 privind stabilirea criteriilor generale de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Cluj si din institutiile publice de interes judetean aflate in
subordine pentru activitatea desfasurata, incepand cu data de 01.01.2021.

Capitolul X1
PROMOVAREA ANGAJATILOR DIN CADRUL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENIA A PERSOANELOR CLUJ

Art.140

Promovarea in grade sau trepte profesionale a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj se realizeaza prin concurs sau examen,
organizat de catre institufie, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate.

12.1. Promovarea functionarilor publici

Art.141

(1) Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional, functionarul
public trebuie sd indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime 1n gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in conditiile legii
sau sa fi urmat o forma de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore In ultimii 3
ani de activitate;

c) sa fi obtinut cel putin calificativul ,,bine* la evaluarea performantelor individuale 1n ultimii 2 ani
de activitate;
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d) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod.

(2) Constituie vechime in grad profesional vechimea: definita potrivit art. 424 alin. (6), precum si
cea prevazuta la art. 502 alin. (7), art. 509 alin. (5), art. 513 alin. (3), art. 514 alin. (4) si art. 527
alin. (3) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

12.2. Promovarea personalului contractual

Art.142

(1) Promovarea personalului contractual se face potrivit prevederilor din statute sau alte acte
normative specifice domeniului de activitate, aprobate prin legi, hotarari ale Guvernului.

(2) Tn situatia in care legea speciald nu dispune altfel, promovarea personalului contractual se face
de regula pe un post vacant existent in statul de functii.

(3) In situatia in care nu existd un post vacant, promovarea personalului contractual se poate face
prin transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intrunul de nivel
imediat superior.

(4) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe baza criteriilor
stabilite prin regulament - cadru, ce se aproba prin hotarare a Guvernului, daca nu este reglementata
altfel prin statute sau alte acte normative specifice.

(5) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in functie
de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul foarte bine, cel putin de doua
ori Tn ultimii 3 ani n care acesta s-a aflat in activitate, de catre o comisie desemnata prin dispozitia
directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;.

Capitolul X111
REGULI PRIVIND FUMATUL iN SPATIILE PUBLICE INCHISE
DIN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDEN’[A A PERSOANELOR CLUJ

Art.143

(1) Se interzice fumatul in toate spatiile publice inchise, spatiile inchise de la locul de munca, din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj.

(2) Prin spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat utilizarii
colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, 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.

(3) Prin spatiu inchis de la locul de muncd se intelege orice spatiu care are un acoperi, 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 in Legea securitatii si
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Prin loc de munca se intelege locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirea
institutiei, inclusiv orice alt loc din aria institutiei la care angajatul are acces in cadrul desfasurarii
activitatii.

Art.144

Fumatul este permis numai in locuri special amenajate dotate cu scrumiere si extinctoare si
amenajate in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind prevenirea si stingerea
incendiilor i marcate la loc vizibil cu indicatoare «Loc pentru fumat."

Art.145

Spatiile in care este interzis fumatul vor fi marcate cu indicatoare prin care sa se indice: «Fumatul

interzis» sau folosirea semnului international, respectiv tigareta baratd de o linie transversala.
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Art.146
Nerespectarea acestor prevederi constituie abatere disciplinara.

Capitolul X1V
Salarizarea personalului

Art.147
Salariile functionarilor publici si ale personalului contractual sunt stabilite prin acte normative care

reglementeaza drepturile de naturd salariald, conform carora salariile de baza se stabilesc Tn mod
diferentiat avandu-se in vedere realizarea unei ierarhii juste si motivate in sistem de cariera, in
raport cu natura competentelor, cu activitatea desfasuratd si cu importanta ei, corespunzator
cerintelor clasei si gradului functiei publice.

Art.148

Pe perioada 1n care si angajatii sunt trimisi in delegatie in alte localitdti decat cea in care isi
desfasoara activitatea, institutia le acordd indemnizatii de delegare si le deconteaza cheltuielile de
transport si de cazare 1n conditiile stabilite prin lege.

Capitolul XV
Dispozitii finale
Art.149
(1) Prevederile prezentului Regulament intern pot fi modificate ori de cate ori necesitétile legale de
organizare si de disciplind o cer.
(2) Regulamentul intern se completeaza cu reglementarile legale prevazute in legislatia muncii si
alte acte normative care reglementeazd domeniul.

Art.150

(1) Persoanele nou angajate in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj vor lua la
cunostintd continutul Regulamentului intern, ulterior primirii dispozitiei de numire in functia
publicd/semnarii contractului individual de munca.

(2) Dovada ludrii la cunostintd asupra necesitdtii cunoasterii Regulamentului intern este fisa
postului, care cuprinde ca responsabilitate obligatia respectarii acestuia.

(3) Regulamentul intern va fi postat pe site-ul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
unde poate fi consultat de catre angajati in orice moment. Fiecare angajat va fi informat despre acest
lucru si va semna de luare la cunostinta.

(4) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa aceleiasi proceduri
de informare.

Art.151

(1) Prevederile Regulamentului intern sunt aplicabile salariatilor din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Cluy.

(2) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Clu;.

(3) Regulamentul Intern isi produce efectele fata de salariati din momentul ludrii la cunostinta
doveditd prin semnatura sau atunci cand Regulamentul intern se modifica ulterior angajarii.

DIRECTOR EXECUTIV

CARMEN - MIHAELA FILIP
\

Sef Birou BJCRU Cosmin -{Tifaian Méglas
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Anexa 1 la Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj
DIRECTIA JUDEIEANA DE EVIDENIA A PERSOANELOR CLUJ

APROB:
DIRECTOR EXECUTIV

FISA POSTULUI
J\ ) S

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului:

2. Nivelul postului :

3. Scopul principal al postului :

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

4. Limbi straine: nu este cazul,

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul.

Atributiile specifice:

Identificarea postului

1. Denumire:

2. Nivelul de studii:

3. Treapta profesionala :

4. Vechime n specialitatea studiilor/meserie/activitate de minim:

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
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a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de:
- superior pentru :
b) Relatii functionale:
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
Sfera relationala externa:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice si fizice private:

Limite de competenta: in limita atributiilor postului si a prevederilor legale.
Delegarea de atributii si competenta:

- inlocuieste pe:

- e Tnlocuit de:

Tntocmit de:

Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura:

Data: ................

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Functia:

Semnatura:

Data: .......c.c......

Contrasemneaza: -

Am primit 1 exemplar
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Anexa 2 la Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Criterii de angajare in functii pe grade si trepte profesionale pentru personalul contractual
din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj

Nr.
crt.

Functia

Studii

Vechimea minima necesara
ocupadrii posturilor

Tngrijitor

Generale absolvite cu
diploma de absolvire - G

Minim 6 luni vechime 1n munca

Muncitor calificat
|

Generale absolvite cu
diploma de absolvire /
Medii absolvite cu diploma
de bacalaureat — G/M

Minim 9 ani vechime Tn meserie

Generale absolvite cu
diploma de absolvire /
Medii absolvite cu diploma
de bacalaureat — G/M

Minim 6 ani vechime in meserie

Generale absolvite cu
diploma de absolvire /
Medii absolvite cu diploma
de bacalaureat — G/M

Minim 3 an vechime in meserie

Generale absolvite cu
diploma de absolvire /
Medii absolvite cu diploma
de bacalaureat — G/M

Fara vechime in meserie

Nota:

Conditiile de vechime stabilite in prezenta anexd nu se aplica angajatilor care la data angajarii au
indeplinit conditiile pentru ocuparea postului.
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Anexa 3 la Regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidentia a Persoanelor Cluj

APROB
Director Executiv

MODEL
BILET DE VOIE

Subsemnatul/(a) angajat/(d) pe functia de

la prin prezenta, va

rog, sa binevoifi a-mi aproba un numar de ore libere fara recuperare,
Tncepand cu ora / 0 zi libera cu recuperare in data de

Va multumesc.

Sef Serviciu/Birou

Semnatura

Semnatura
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