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CAPITOLUL
DISPOZITII GENERALE

ART. 1

Regulamentul de Ordine Interioara al Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor
llfov constituie cadrul care trebuie si asigure desfisurarea in bune conditii a activitatii
fiecarui salariat, respectarea strictd a regulilor privind ordinea si disciplina muncii, a
regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munci, a regulilor referitoare la
procedura disciplinard, abaterile disciplinare si sanctiunile ce pot fi aplicate, respectarea
principiului nediscriminarii si al inlaturdrii oricarei forme de incalcare a demnitatii,
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, organizarea timpului de munca,
criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.

ART. 2

(1) Prezentul Regulament de Ordine Interioard se aplica tuturor salariatilor din
cadrul institutiei - funcfionari publici sau personal contractual, precum si temporar
studentilor in perioada efectuarii practicii si altor persoane delegate pentru prestarea unei
activitati in cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov.

(2) Prezentul Regulament respecta pevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE
CONDUCERE SI ALE SALARIATILOR

DREPTURILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

ART. 3
Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au urmitoarele
drepturi:
- sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei si programul de lucru al acesteia;
- s& stabileascd atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
- sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
- 84 constate savarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului regulament;
- sa acorde calificativele in figele de evaluare anuale, in conformitate cu prevederile legale.

3



OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

ART. 4

Persoanele cu functii de conducere din cadrul institutiei au obligatia de a organiza s
coordona activitatea salariagilor din subordine, de a instaura si mentine ordinea si
disciplina.

Conducerea institutiei are obligatia si asigure mentinerea, dezvoltarea si
imbunatitirea continua a eficacita{ii Sistemului de Control Intern Managerial conform
prevederilor Ordinului numarul 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice, cuprinzand
standardele de control intern managerial la entitafile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial, precum si a Sistemului de Management al Calitafii
implementat in cadrul institutiei in temeiul Standardului Romén de Calitate SR EN ISO
9001/2015.

Conducerea institutiei are obligatia si evalueze necesitatea de a intreprinde masuri
preventive si corective pentru eliminarea neconformitatilor detectate sau potentiale si sa
analizeze eficienta actiunilor preventive sau corective intreprinse.

ART. 5
Conducerea institutiei este obligata:
- sa creeze conditii pentru ridicarea calitatii si eficientei intregii activita{i, care sa
corespunda schimbdrilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte
manageriale;
- sa asigure conditii corespunzdtoare pentru desfasurarea normald a muncii;
- sa organizeze si sa asigure perfectionarea pregétirii profesionale a personalului conform
prevederilor legale in vigoare;
- sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor ce privesc
desfasurarea raporturilor de munca;
- sa infiinteze registrul de evidenta al salariatilor §i sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;
- si intocmeasci si sa actualizeze dosarele profesionale ale functionarilor publici i sa le
pastreze in conditii de siguranta;
- sa examineze cu atentie si sa ia in considerare sugestiile si propunerile motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institufiei, precum si a
calitatii serviciilor publice oferite cetdtenilor, agentilor economici si altor institutii;
- sa creeze cadrul necesar pentru cunoasterea de catre toti salariatii a legislatiei in vigoare,
indeosebi a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;



- si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare;
- si elibereze la cerere toate documentele care atesti calitatea de salariat al institutiei;

- sd asigure pastrarea secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea documentelor, fiind interzisd publicarea, scoaterea din cadrul institutiel,
fotografierea, scanarea, multiplicarea documentelor oficiale fard aprobare;

- si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, precum si cele
cu care intrd in contact in procesul de munca;

- si organizeze fluxurile informationale si circuitul documentelor in cadrul directiei;

- si urmireascd respectarea circuitului normal al informatiilor si perfectionarea
sistemului informational al institutiei;

- sa exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitatii personalului
din institutie in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin
conform legislatiei in vigoare;

- sd ia masuri pentru sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca
obligatiile de serviciu ce le revin, regulamentul de ordine interioard sau normele de
conduitd in institufie;

- sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine;

- s examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii;

- sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea $i promovarea in munca
a personalului in raport de pregatirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de
competenta si probitate civica si profesionala;

- sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

- sa asigure efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului P.S.1. la locul
de munca, potrivit legislatiei in vigoare;

- sa asigure eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca
cu indicarea functiei si a locului de munca.

DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI :
ART. 6

Functionarii publici au urmatoarele drepturi:
- dreptul de asociere sindicala si dreptul la opinie;
- dreptul sa fie informati cu privire la deciziile care i vizeazi in mod direct;



- dreptul de a infiinta organizatii sindicale, si adere la ele si s exercite orice mandat in
cadrul acestora;

- dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
protejarea intereselor profesionale;

- dreptul la greva;

- dreptul la un salariu lunar pentru activitatea desfasurata, precum si alte drepturi salariale
in conditiile legii;

- dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, in conditiile legii;

- dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii;

- dreptul de a beneficia de asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii;
- dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;

- dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;

- drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia;

- dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice;

- dreptul de a beneficia in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART.7

Salariatii angajati ca si personal contractual au in principal urmitoarele drepturi:
- dreptul la salarizare pentru munca depusa;

- dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate, securitate i sdnatate in munca;

- dreptul de acces la formarea profesional;

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectiva si individuald;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
- dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigurd conditii de munca mai

favorabile dacé si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la
D.J.E.P. Ilfov;

- alte drepturi prevazute de lege.



OBLIGATII GENERALE ALE SALARIATILOR

ART. 8

Salariatii au datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a
indeplini toate atributiile de serviciu ce le revin potrivit legii, fisei postului,
Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, Regulamentului de ordine
interioara, precum si dispozitiilor directorului executiv.

ART. 9

Salariatii din cadrul institutiei au urmatoarele obligatii generale :
- sa respecte prevederile Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial elaborat de conducerea directiei in baza Ordinului numarul 600/2018 al
Secretarului  General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitatile publice, precum si ale Sistemului de Management al
Calitatii implementat in conformitate cu Standardul Roman SR EN ISO 9001/2015-
Sisteme de management al Calitatii. Cerinte;
- sa respecte prevederile:

- Procedurilor de sistem;

- Procedurilor de lucru specifice structurii;

- Fisei postului;

- Instructiunile de organizare a activitatilor de prevenire si stingere a
incendiilor;

- Masurilor de securitate si sdnatate a muncii in institutie;

- Regulamentul de Ordine Interioara.
- sa respecte disciplina muncii;
- sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;
- sd aibd in timpul programului de lucru o {inuta vestimentara ingrijita si decenta si sa
manifeste un comportament civilizat §i demn in relatiile cu ceilal{i salariati din institutie,
sd manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;
- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau sa consume alcool in timpul
serviciului, persoanele aflate in aceasta situatie vor fi obligate si pardseascd institutia,
urmand a se lua masuri pentru sanctionarea lor;



- s& nu desfasoare in timpul programului si in exercitarea atributiilor ce le revin activitafi
cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest
fel;

- sa respecte programul de munca stabilit in institufie, cu semnarea condicii de prezenta la
sosirea si plecarea din institufie;

- s@-si perfectioneze continuu nivelul de pregétire profesionald, atét prin studiu individual,
cat si prin cursurile/intructajele organizate de catre directie, sau de alte institutii abilitate
potrivit legii;

- sd-s1 insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, sa
respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

- sa cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor
conducerii;

- sd solicite, In cazuri deosebite, invoiri pentru interese personale de maximum 60 minute,
iesirea din institutie se poate face numai cu aprobarea directorului executiv al directiei si
acordul sefului ierahic superior, dupa caz;

- sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institugiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele si resursele;

- sa comunice Compartimentului Resurse Umane in cel mult 5 zile calendaristice despre
orice modificare survenita in situatia/statutul lor cu privire la: starea civila (casatorie,
divort, nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii, schimbarea domiciliului;

- sa comunice Compartimentului Resurse Umane, cat mai curénd posibil situatia privind
decesul unui membru al familiei;

- sa comunice Compartimentului Resurse Umane concediul medical in termen de 24 de
ore de la data acordarii acestuia;

- sa colaboreze cu Compartimentul Resurse Umane in problema intocmirii si actualizarii
dosarului profesional in sensul furnizarii oricaror informatii sau documente necesare
intocmirii, completarii sau actualizirii acestuia.

OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

ART. 10

Functionarii publici au urmatoarele obligatii:
- Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia
legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si si actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin,
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cu aplicarea normelor de conduitd care rezulta din indatoririle prevazute de lege,
conformandu-se dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute;

- sa igi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

- sa rezolve, conform procedurilor si in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

- sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa
la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor
autoritatilor si ale institutiilor publice;

- sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectueaza
in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitatilor
de prelucrare a acestor date, in conditiile Regulamentului (UE) 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);

- sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei
publice numai pentru desfasurarea activitailor aferente functiei publice detinute;

- sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

- s apere in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

- s@ se ab{ind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea
publica a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic
sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice;

- functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publicé pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate si sunt obligati
sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

- sd aduca la cunostin{d persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului
modificarile privind elementele cuprinse in dosarul sau profesional, in termen de 5 zile de
la data producerii;

- sa pastreze secretul de serviciu, precum si faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor
de interes public;

- sd depuna anual, la numirea intr-o functie publica, precum si la incetarea raportului de
serviciu, declaratia de avere si de interese;



- sarespecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese §i al incompatibilititilor
stabilite potrivit legii.
- functionarilor publici le este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru
el sau pentru alfii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje
- functionarilor publici le este interzis sa permitd utilizarea functiei publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;
- sa respecte regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, precum si
cel al limitarii participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;
- In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adrescazi
institufiei, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credin{a, corectitudine, integritate morala si profesional;
- sé adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea legala, clara si eficientd a
problemelor cetétenilor;
- sa acfioneze conform prevederilor legale si s isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat §i impartial in procesul de luare a deciziilor.

OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL

ART.11.

Salariaftilor le revin in principal urmaitoarele obligatii:
- sa promoveze supremafia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica,
precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu

atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduiti care rezulti din indatoririle
prevazute de lege;

- sa realizeze norma de munca sau, dupi caz, si indeplineasca atributiile ce le revin
conform fisei postului, cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea;

- sa rezolve, conform procedurilor si in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

- sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a ciror prelucrare o efectueaza
in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitatilor
de prelucrare a acestor date, in conditiile Regulamentului (UE) 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).
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- sd aduca la cunostintd persoanei care are atributii cu privire la evidenta personalului
modificdrile privind elementele cuprinse in dosarul sau profesional, in termen de 5 zile de
la data producerii;

- sa pastreze secretul de serviciu, precum si faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostin{d in exercitarea atributiilor, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de
interes public;

- sd nu solicite si sd nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

- le este interzis sd permita utilizarea functiei in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

- sa respecte regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, precum si
cel al limitarii participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

- in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
institutiei, sunt obligati si aiba un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine, integritate morala si profesionali;

- sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea legala, clari si eficienta a
problemelor cetétenilor;

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

CAPITOLUL III
MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR

ART. 12

Actele oficiale (adrese scrise cu semnaturd olografd si stampild emise de alte
institufii sau petitiile de la persoane fizice), intra in institutie prin sistemul de posta, FTP,
fax sau e-mail. Adresele, petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursi neidentificabild nu
vor fi luate in considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.

ART.13

(1) Persoanele desemnate vor verifica, inainte de deschiderea plicurilor, daca
acestea sunt adresate institutiei noastre. Dacid adresantul este cert o alti institutie,
corespondenta va fi trimisa cu prima posta citre respectiva institutie.
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(2) Daca destinatarul este incert, din cuprinsul denumirii acestuia, sau al adresei
inscrise, existd indicii cd ar putea fi adresat institutiei noastre sau unuia din serviciile
locale, plicurile se desfac. Daca e cazul se retrimit altor institutii.

(3) Nu se desfac plicurile adresate altor institutii mai ales daci sunt secrete de
serviciu, au mentiunea ,,personal, confidential”, sau sunt adresate personal unor persoane
(conducatori, lucrétori) ai altor institutii.

ART. 14

(1) Dupé desfacerea corespondentei, toate actele oficiale intrate in institutie se
trimit directorului executiv pentru rezolugie. Dupa ce au primit rezolutia directorului
executiv documentele se sorteaza pe categorii de lucriri si se inregistreaza de citre
persoana desemnata, in registrul corespunzitor.

o Inregistrarea se face in ordinea cronologica a sosirii documentelor,
o Seurmdreste ca lucrarea sa nu mai fi fost inregistrata anterior (e posibil, daca
a fost transmisa anterior prin fax, sau telefonic).

(2) Lucrarile cu continut incert, care nu pot fi incadrate in nici o categorie dinainte
stabilitd, sau care prin continut sunt de competenta de solutionare a mai multor servicii se
predau mai intéi pentru a fi vazute de director/gef serviciu, in functie de rezolutia acestora
se inregistreaza.

(3) Este interzisd primirea spre solutionare a unor documente neinregistrate, sl
fara a purta rezolutia directorului executiv care are competentd in a decide asupra
solutionarii lor.

(4) Circuitul de solutionare al actelor oficiale intrate in cadrul institugiei este
urmatorul: persoana care a primit/ridicat/descarcat documentul - director executiv — sef de
serviciu - salariatul inséarcinat cu rezolvarea lucririi.

ART. 15

(1) Dupa solutionarea lucrarii, circuitul urmeaza traseul de la art. 14 (4) in sens
invers. Toate documentele la iesire vor purta obligatoriu semnatura celui care a intocmit
raspunsul si a sefului de serviciu in subordinea caruia se afla angajatul care a realizat
lucrarea. Aprobarea raspunsului este dati de semnitura directorului executiv pe acesta.

(2) Circuitul de elaborare si expediere a documentelor ce urmeaza a fi transmise
electronic este similar cu pet. (1), acestea vor fi semnate s1 aprobate olograf si pe suport
de hartie in vederea arhivirii iar expedierea electronici se va efectua respectandu-se
legislatia in vigoare.

(3) Documentele ce urmeaza si fie expediate electronic cu semnitura electronica
a institutiei vor fi semnate si aprobate olograf si pe suport de hartie in vederea arhivarii.
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(4) Este interzisd expedierea de mesaje ce contin acte oficiale care nu au
corespondent pe suport de hértie cu semnaturile celor in drept.

(5) Este interzisa expedierea unui e-mail/fax cu acte oficiale spre destinatari fara
aprobarea conducerii institutiei. Expedierea unui e-mail/fax se face de pe adresele oficiale
ale institutiei.

(6) Serviciile si compartimentele din structura directiei pot folosi si expedia
mesaje de pe adresele de e-mail ale DJEP Ilfov. Mesajele vor conine informatii stricte
despre probleme de serviciu.

(7) Nerespectarea dispozitiilor sus mentionate va atrage raspunderea disciplinara
a personalului implicat.

ART.16

Sarcinile de serviciu se primesc numai pe linie ierarhica de la directorul executiv
- sef de serviciu — salariatul care intocmeste lucrarea, in mod similar procedandu-se in
cazul raportérii asupra modului de rezolvare a acestora.

ART.17

Furnizarea de date si informatii citre persoane din afara institutiei se face cu
respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE.

ART.18

Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa rezolve numai
petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa
intervind sau si depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadruluj legal.

ART.19

(1) Toate documentele care angajeaza institutia (scrisori, adrese, rapoarte
statistice, informari, etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor
economici, institutiilor de interes local, ministerelor si organelor centrale, persoanelor
fizice, etc., vor fi semnate cu respectarea circuitului actelor oficiale in cadrul institutiei.

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice,

raspunsuri la petitii sau solicitiri, acte contabile (ordine de plata), proiecte tehnice, avize,
ete, vor fi semnate conform legii.
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(3) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnétura nu se gisesc
in institutie, din diferite motive, se vor nominaliza persoancle care pot semna in locul
titularilor.

ART. 20
Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei le este
interzis sa furnizeze documente sau informatii, sau s intreprinda actiuni la solicitarea

sefilor din alte structuri sau servicii, fard a instiinta §i a avea aprobare din partea
directorului executiv.

ART. 21 Expedierea documentelor se face prin:
- posta militard pentru documentele expediate la DGEP sau SPCLEP:;
- posta civila, pentru celelalte documente sau corespondentd obisnuitd care nu se
incadreaza in categoria documentelor inscrise la punctul precedent.
- E-mailurile oficiale ale institutiei;
= FTP.
Adresele care pleaca din institutie sunt redactate in doud exemplare, un exemplar

se expediaza catre instituiile in cauza, iar al doilea exemplar impreuni cu anexele (daca
este cazul) se indosariaza in functie de problematica tratata.

ART.22
Clasarea documentelor se efectueazia pe categorii si subcategorii, in ordine

cronologica (dupa data solutionarii), in functie de continutul documentului si de termenul
de pastrare prevazut in Nomenclatorul arhivistic.

CAPITOLUL IV
UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

ART. 23

(1) Accesul la internet prin reteaua proprie, se face numai in interes de serviciu, fiind
interzise activitati de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter
obscen sau de propaganda, instigitoare la violentd sau acte de terorism; Se permit
download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descércate sunt
necesare activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor

la diverse site-uri de pe Internet, abonare ce implica primirea permanenti a unui volum
mare de scrisori prin posta electronica.
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(2) Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate de catre Compartimentul
Informatic care informeaza directorul executiv la aparitia unor astfel de situatii.

ART. 24
Adresele electronice (e-mail) oficiale ale structurilor din cadrul institutiei sunt
urmatoarele: secretariat@evpilfov.ro; evidentapersoanelor@evpilfov.ro;
starecivila@evpilfov.ro; contabilitate@evpilfov.ro; resurseumane(@evpilfov.ro;
Juridic@evpilfov.ro
ART. 25

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

ART. 26

Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces
in Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civila (S.LLE.A.S.C)) si
Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.), parol, drepturi partajate in

sistem de acces la resurse si la internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea
conducerii institutiei.

ART. 27

Este interzisd difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum
si altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare
a refelei de calculatoare, a accesului in Registrul National de Evidenta a Persoanelor si
Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civili (S.ILLE.A.S.C.), sau a
postei electronice (FTP).

ART. 28

Comunicarea oficiald prin adresd electronici se face cu aprobarea directorului
executiv iar dovada transmiterii se pastreaza la emitent.

ART. 29

(1) Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin
demontarea acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile
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informatice, fiind interzisa modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra
bazelor de date altfel decat prin programele implementate.

(2) Pentru orice incident informatic se solicitd interventia Compartimentului
Informatic care analizeaza si adopta masuri de remediere.

(3) Dupa caz, solutionarea constd in interventie proprie post-garanfie, intervenie
furnizor in intervalul de garantie sau service externalizat gestionat prin Compartimentul
Informatic.

ART. 30

(1) Sistemele de calcul se vor folosi numai pentru si in interesul D.J.E.P. Ilfov,
atat in timpul orelor de program cat si in afara acestuia. Este interzisa instalarea sau
copierea altor programe decat cele care au fost instalate inifial pe sistemele de calcul din
patrimoniul directiei. Programele instalate trebuie sa aiba licentd, iar acolo unde aceasta
nu se poate asigura se vor folosi variantele open source care nu necesita licenta si pot fi
obtinute gratuit.

(2) Pentru siguranta documentelor create nu se utilizeaza diacritice sau alte semne
in denumirea acestora. Documentele salvate cu diacritice si/sau alte semne in denumirea
lor, in momentul arhivarii sau salvirii in sigurantd, se pot deteriora sau pierde.

ART. 31

Este interzisa introducerea si instalarea de programe de pe orice suport pe
calculatoarele care fac parte din refeaua intranet a institutiei.

ART. 32

Detectarea de virusi informatici sau programe cu caracter distructiv precum si
sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald, pecuniara
sau penald, dupd caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie,
conform Legii 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in

exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri si prevenirea
coruptiel.

ART. 33
Transmiterea documentelor se efectueaza in conditiile Regulamentului (UE)
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);
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ART. 34
Este obligatorie respectarea normelor de protectia muncii la folosirea tehnicii sub
tensiune, folosirea cablurilor izolate, a mufelor originale, fard improvizatii.

ART. 35

Achizitiile Tn domeniul TI&C (tehnica de calcul, echipamente de comunicatii si
soft) se fac numai la propunerea Compartimentului Informatic. Aprobarea achizitiei se
face In urma analizei efectuata de compartimentul de specialitate si conducerea institutiei.

CAPITOLUL V
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

ART. 36

(1) Programul de lucru al salariatilor este de 8 ore /zi, 40 de ore pe saptimani,
astfel : luni — vineri de la orele 8*° la 16%,

(2) Programul de lucru prevazut la alin.(1) nu cuprinde pauzi de masa.

(3) Conducerea institutiei poate sa modifice programul de lucru in functie de
interesul D.J.E.P. Ilfov, in conditiile legii.

(4) Conducerea poate stabili, cu acordul sau la solicitarea motivata a angajatului,
programe individualizate de munca.

ART. 37

Personalul din cadrul institutiei are dreptul la repaus siptiménal acordat in doua
zile consecutive, respectiv simbita si duminica.

ART. 38

Munca suplimentara efectuatd peste durata normala a timpului de lucru de catre
personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum
$1 munca prestata in zilele de repaus saptimanal, de sarbitori legale si in celelalte zile in
care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului
normal de lucru, se vor compensa numai cu timp liber corespunzitor.

ART. 39

Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se asigura prin condici de prezenta
de catre personalul de specialitate din cadrul Compartimentului Resurse Umane.
Semnarea condicilor de prezenta se realizeaza de catre fiecare salariat la inceperea si la
terminarea programului de lucru. Pentru persoanele absente, consemnarea situatiei in care
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se gasesc in condica de prezenta se realizeazi de cétre personalul de specialitate din cadrul
Compartimentului Resurse Umane.

ART. 40

Angajatul care din motive intemeiate intdrzie sau absenteaza este obligat si anunte
conducatorul institutiei si seful ierahic al serviciului/compartimentului in cadrul céruia isi
desfasoara activitatea.

ART. 41

(1) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul
urmator, de cétre conducerea institutiei.

(2) Programarea concediilor de odihna se propune, dupa consultarea salariatilor,
{inand seama §i de necesitatea asigurarii continuitatii in exercitarea sarcinilor specifice si
se aprobd de conducerea institutiei.

(3) Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, in
urmatoarele cazuri:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;
c) salariatul este chemat sd indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in
termen;

e) salariatul urmeazd sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in tard ori in striinitate;

f) salariatul are recomandare medicalad pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de odihni va fi cea indicata in
recomandarea medicali;

g) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsti de panala 1 an.

(4) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate
la alin. (3) lit. a), ¢), d) si e), efectuarea acestuia se intrerupe.

(5) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariata intra in
concediu pentru maternitate, precum si in cazul in care salariatul este rechemat, prin
dispozitia scrisa a conducerii unitatii, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute, care
fac necesara prezenta salariatului in unitate.

(6) Cererile de concediu se aproba de seful ierarhic direct si conducatorul institutiei,
pe baza cererii scrise a salariatului respectiv.

(7) Durata concediului de odihna este de 21-25 zile lucritoare, in functie de
vechimea salariatului in munca.
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