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DECIZIA nr. 247 / 18.10.2022

privind modificarea Regulamentului Intern al Directiei Judetene de Statistica Cluj
aprobat prin Decizia nr. 2447 04.10.2022

Directoru! executiv al DJS Cluyj,

in temeiul prevederilor Legii organizarii si functionarii statisticii oficiale in Romania ar.
226/2009, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr. 957/2005 privind organizarea si
functionarea Institutului Najional de Statistica, republicatd, cu modificirile §i completirile
ulterioare;

Tindnd seama de prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile i compietarile ulterioare §i ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare,

Tindnd seama de prevederile Ordinului Presedintelui Institutului National de Statistica nr.
1486/17.10.2022 privind acordarea unui numar de 10 (zece) zile de concediu de odihna suplimentar
functionarilor publici din cadrul DIS Clyj,

in baza competentelor stabilite prin Ordinul Presedintelui Institutului National de Statistica
nr. 47/22.01.2014 privind numirea d-nei Negrild Mariana Emilia in funcfia publica de conducere de
director executiv al Directiei Judetene de Statistici Cluj, emite urmétoarea

DECIZIE

Art.1. Se completeazi art. 38 din Regulamentului Intern al Directiei Judetene de Statistica Cluj,
cu alin. (17% si (17?), care vor avea urmatoarea forma:

“(1") Avand in vedere Ordinului Presedintelui Institutului National de Statisticd nr. 1486 /
17.10.2022, functionarii publici din cadrul DJS Chyj au dreptul pentru anul 2022 la un numdr de
10 (zece) zile de concediu de odihng suplimentar, acordat ca urmare a desfasurdrii activitafii in
conditii de muncé vatdmdtoare, pe baza determindrilor efectuate potrivit legii.

(1) Prevederile legale referitoare la concediul de odihnd acordat salariatilor din
administratia publicd, reglementate la cap. 1 din HG nr. 250/1992, republicatd, cu modificdrile §i
completirile ulterioare, se aplica in mod corespunzdtor 5i in cazul concediului de oditind
suplimentar.”

Art.2. Compartimentul de Contabilitate, Resurse Umane §i Achizitii Publice va aduce Ia
cunostintd, sub semnaturd, salariatilor Directiei Judetene de Statisticd Cluj, prevederile prezentei
decizii.

Director executiv,
Mariana—Emiil.fmj\\
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INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
DIRECTIA JUDETEANA DE STATISTICA CLUJ

Cluj-Napoca, Str. Brassai Samuel, Nr. 13
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DECIZIA nr. 244 / 04.10.2022

privind aprobarea Regulamentului Intern al Directiei Judetene de Statistica Cluj

Directorul executiv al DIS Cluj,

in temeiul prevederilor Legii organizarii §i functionirii statisticii oficiale in
Roménia nr, 226/2009, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. ar. 957/2005
privind organizarea §i functionarea Institutujui National de Statisticd, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Tinidnd seama de prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare $i ale Legit nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ultericare,

fn baza competentelor stabilite prin Ordinul Presedintelui Institutului Nagional de
Statisticd nr. 47/22.01.2014 privind numirea d-nei Negrild Mariana Emilia in functia
publicid de conducere de director executiv al Directiei Judetene de Statisticd Cluj, emite
urmatoarea

DECIZIE

Art.1. Se aproba Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Statisticd Cluyj,
previzut in anexa care face parte integranté a prezentei decizii.

Art.2. Regulamentul Intern se aplicd intregului personal al Directiei Judetene de
Statistica Cluj.

Art.3. Compartimentul de Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice va aduce
la cunostinid, sub semnaturd, salariatilor Directiei Judetene de Statisticd Cluj, prevederile
prezentei decizii.

Art.4. incepand cu data prezentei decizii se abrogd Decizia Directorului executiv al
DIJS Clyj nr. 177/27.08.2021.

Director executiv,
Mariana-Emilia I&l:(zﬁllﬁ_\
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Anexa la Decizia nr. 244 din 04.10.2022
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DIRECTIEI JUDETENE DE STATISTICA CLUJ

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE ....cooiviiiiiiiitnientiintiseinsstssessonsesenseseesesossssenesensnenne 2
CAPITOLUL 1I - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI

AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII ..oovouvvecvseereeninns 2
CAPITOLUL III - RAPORTURILE DE MUNCA SI/SAU DE SERVICIU ......ocviririiecnernecreneenee 4
SECTIUNEA [ - INCADRAREA IN MUNGA ... oo ovooeoeeee oo et et e et 4
SECTIUNEA II - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR......coocoioiiiiei, 5
CAPITOLUL IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT ...ccoccvverenen 5
SECTIUNEA [ - DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICE....c. tiitietiiite ittt ettt 5
SECTIUNEA II - OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICE ....coviiiiiiiiiit oottt ettt 6
SECTIUNEA III - DREPTURILE PERSONALULUI CONTRACTUAL ..ovtivieiiiciei ettt ene e 8
SECTIUNEA 1V - OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL ....oovviiit ittt es et 8
SECTIUNEA V - OBLIGATIILE COMUNE CELOR DOUA CATEGORII DE PERSONAL .....ccooviiiiieiiiieiee e 9
CAPITOLUL V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII DJS CLUJ.......ccoccevvcevrccanns 10
SECTIUNEA I - DREPTURILE CONDUCERIT DIS CLUJ...coioiioiii e 10
SECTIUNEA 11 - OBLIGATHLE CONDUCERI DJS CLUJ ... 10
CAPITOLUL VI - TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA ...oivteeeereerssenaessessssenes 12
SECTIUNEA I - DURATA TIMPULUI DE MUNCA ...cooviiitiiiiiie ettt 12
SECTIUNEA II - MUNCA SUPLIMENTARA / REGLEMENTARI COMUNE.........eiiiiiiiiit et 13
SECTIUNEA III - MONITORIZAREA PREZENTEIL LA SERVICTU . ...coviiiotiiiiit ittt eeiee e see et an e 13
SECTIUNEA IV - CONCEDIUL DE ODIHNA . ...0o.\ oottt ettt ettt 14
SECTIUNEA V « ZILELE DE SARBATOARE ......coiiititi ittt ettt ettt ettt 16
SECTIUNEA VI - CONCEDII SPECIALE PLATITE ....ouiiiiiiiit ettt e e ettt e e eb e et e e et e e 16
SECTIUNEA VII - CONCEDII DE STUDII CU PLATA, CONCEDII FARA PLATA ..ooiiiiiiiic e 17
CAPITOLUL VII - NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA........coouvemeirerncnnns 18
SECTIUNEA 1 - NORME GENERALE DE CONDUITA A PERSONALULUIDINDIS CLUJ ..o 18

SECTIUNEA 11 - RELATIILE DE SERVICIU INTRE ANGAJATI ST CONTROLUL INTERN
SOLUTIONAREA PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR

INDIVIDUALE ...ttt ettt et e b e oottt e et et e o5 b s et etttk e e et e ekt e et e et e et e 19
CAPITOLUL VIII - SANCTIUNI ...ovtiirctieiiieiminnsreimensismsnstieiessimastesmsesiansesmmmsesssmsesssssenemseses 20
SECTIUNEA I - SANCTIUNI S| PROCEDURA DISCIPLINARA — DISPOZITII COMUNE .....ooviiniiiieiiccecen e 20
SECTIUNEA 1T - RASPUNDEREA ADMINISTRATIV-DISCIPLINARA A FUNCTIONARILOR PUBLICI ............. 21
SECTIUNEA III - SANCTIUNI PRIVIND PERSONALUL CONTRACTUAL ..ottt 23
CAPITOLUL IX - ACCESUL SI CIRCULATIA IN SEDIUL INSTITUTIEL ....cccovvivimieriiinnnnnenins 24
SECTIUNEA I - ACCESUL SALARIATILOR IN DJS CLUJ ..o 24
SECTIUNEA IT - ACCESUL IN DJS CLUJ AL PERSOANELOR DIN AFARA INSTITUTIEL.....cooooiiiiiiiiic 25
SECTIUNEA HI - MASUR] CU CARACTER ADMINISTRATIV ...ttt 27
CAPITOLUL X - PROTECTIA CIVILA, PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR ...... 27
CAPITOLUL XI - MASURI DE PROTECTIE ANTISEISMICA ......ceveverrrueenreserseresssessasensesaseaens 28
CAPITOLUL XII - SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA ...ooevrrerrerreereresrnrsesesssssessecnns 30
CAPITOLUL XIII - MASURI DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA PENTRU
PREVENIREA INFECTARII CU COVID-19 ...ueuiircrrereresenresssaeessesesessessscssseetstssesssssasssssissssssssssens 31
CAPITOLUL XIV - MASURI REFERITOARE LA PREVENIREA SI COMBATEREA
EFECTELOR CONSUMULUI DE TUTUN ..coctieinisicieimneisitinninsintsimisieisesmmes e 33
DISPOZITII FINALE ...cccotiieiieeitireniisnnitiininesnisns s sas st s sanss e s esarassesossossissasssnsssssss s nssntssssssssnessanes 33
ANEXE o sietitiivsirreetisrssssresessssseessessssssssasssssmesssssasneresassssssasesssoasassannssssstnssessssssssnesssssssesnsessssannessssasssssosasess 34



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

- reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;

- reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii §i al inlaturdrii oricdrei forme

de incilcare a demnitafii;

- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

- procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munca, a

cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariafilor;

- reguli privind disciplina muncit;

- abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile;

- reguli referitoare la procedura disciplinard;

- modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

- criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariafilor.

Art. 2. (1) Prevederile Regulamentului intern se aplicd intregului personal al Directiel
Judetene de Statisticd Cluj, indiferent de durata raporturilor de muncd sau de serviciu,
personalului detasat de la alte structuri, precum si, in pdrtile din prezentul regulament intern care
ii privesc, studentilor care efectueaza stagii §i practicd in institugie.

(2) Structura organizatoricd si functionald din cadrul DJS Cluj este:

- directia
- serviciile
- compartimentul

CAPITOLUL 11

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINAI}II SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 3. (1) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictic sau
preferintd, pe baza de ras3, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex,
orientare sexuald, varstd, handicap, boala cronica necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o
categorie defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea,
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si
a libertdtilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic,
social s1 cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(2) La incadrarea in munca si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul garanteaza
egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de munca in Directia
Judeteana de Statisticd Cluj si pentru toti salariatii sdi, fard discrimindri directe sau indirecte, pe
baza de rasa, nafionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex sau orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrngerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor decurgénd din legislatia aplicabila.

Art. 4. In cadrul relatiilor de munca din institutie functioneaza principiul egalititii de
tratament fatd de toti angajatii. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al
bunei-credinte.

Art. 5. (1) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasd, cetdtenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boald
cronica necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie defavorizata, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau
preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1), care au ca



scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(3) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are ca efect dezavantajarea unei persoane faa de o altd persoana in baza unuia dintre criteriile
previzute la alin. (1), In afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se
Justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

(4) Constituie harjuire si se sanctioneaza contraventional orice comportament pe criteriu de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuala,
apartenenta la o categorie defavorizatd, varsta, handicap, statut de refugiant ori azilantsau orice
alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant sau ofensiv.

(5) Constituie hartuire morald la locul de muncé si se sanctioneaza disciplinar, contraventional
sau penal, dupd caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat
care este superiorul sdu ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din
punct de verede 1erarhic, In legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de muncd prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin
afectarea sanatdtii 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;

¢) actiuni sau gesturi.
(6) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup
de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. In sensul OG nr.
137/2020 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si
completarile ulterioare, stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul de
munca.

(7) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morald. Nici un angajat
nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare,
formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de muncéa/serviciu, din cauza ca a
fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(8) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca rdspund
disciplinar, in conditiile legii si ale regulamentului intern. Rdspunderea disciplinard nu inlatura
raspunderea contraventionalad sau penald a angajatului pentru faptele respective.

(9) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii §i combaterti
actelor de harfuire morala la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al
unitatii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care sdvarsesc acte sau fapte de hartuire morala
la locul de munca.

(10) Este interzisa stabilirea de citre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care
sd oblige, sa determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala
la locul de munca.

(11) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de muncd, trebuie sa dovedeasca elementele de
fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a
prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morald la locul de muncé nu trebuie dovedita.

(12) Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd bazatd pe doud sau mai multe criterii
prevazute la alin. (1) constituie circumstantd agravanti la stabilirea rdspunderii contraventionale,
daca una sau mai multe dintre componentele acesteia nu intra sub incidenta legii penale.

(13) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare savérsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit
criteriilor prevazute la alin. (1), este asociatd sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe
persoane apartinand unei astfel de categoril de persoane.
(14) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau acfiune in
justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al nediscrimindrii.



(15) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o
forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (1), impotriva uneia
sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(16) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinfa in privina unui
anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specificd a activitatii in cauza sau a conditiilor
in care activitatea respectivd este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esenfiale si
determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim.

Art. 6. Angajatii Directiei Judetene de Statistica Cluj beneficiaza de condifii de munca
adecvate activitifii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si protejarea sandtafii in munca,
precum si de respectarea demnitatii si constiingei, fard nici o discriminare.

Art. 7. Angajatii Directiei Judetene de Statisticd Cluj au dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 8. (1) Masurile pentru promovarea egalitafii de sanse intre femei si barbati si pentru
eliminarea discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i bérbat,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare.

(2) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitafi sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avand conditii de muncd echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(3) Larevenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. (2) salariata/salariatul are dreptul
la un program de reintegrare profesionala a carui durata este de 5 zile lucrdtoare.

CAPITOLUL 111
RAPORTURILE DE MUNCA SI/SAU DE SERVICIU
SECTIUNEA 1
Incadrarea in munci

Art. 9. In Directia Judeteani de Statistica Cluj o persoana poate fi numita intr-o functie
publicd sau angajatd In baza unui contract individual de munca in conditiile legii.

Art. 10. (1) Angajafii Directiel Judetene de Statistica Cluj pot avea urmatorul regim de

incadrare:

a) funcfionari publici cu norma intreaga sau cu jumdtate de norma in situafiile prevazute
de lege (OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare);

b) salariati cu contract de munca pe o perioadd nedeterminatd, cu normd intreagé sau cu
timp parfial;

c) salariafi cu contract de muncad pe o perioada determinatd cu norma intreagd sau cu
timp parfial.

(2) Pe perioada stdrii de urgenta decretatd de Presedintele Romaniel sau pe perioada starii de
alertd declarata in conditiile legii, DIS Cluj poate:

o stabili programe individualizate de muncd, cu acordul sau la solicitarea salariatului in
cauza, in conformitate cu prevederile art. 118 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare, cu respectarea duratei maxime
legale a timpului de munca;

o modifica temporar locul de muncd la domiciliul salariatului, potrivit prevederilor art.
108-110, coroborat cu art. 48 din Codul muncii republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.



SECTIUNEA II

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor
A. Evaluarea functionarilor publici

Art. 11. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale funcgionarilor publici
de execufie s1 de conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si modului de indeplinire a
obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv de catre functionarul public pe parcursul unui an calendaristic si urmaireste:

a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele funcfionarului public necesare
indeplinirii obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si
cerintele functiel publice, prin raportare la nivelul functiei publice detinute;

b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat si fie determinatd cresterea
performantelor profesionale individuale;

¢) identificarea necesitdtilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie si de
conducere din DJS Cluj se face conform legislatiei in vigoare.

B. Evaluarea personalului contractual

Art. 12. Evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
din DJS Clyj se face conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI ANGAJAT
SECTIUNEA I
Drepturile functionarilor publici

Art. 13. Functionarii publici din DJS Cluj, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, au urmatoarele drepturi:
a) Dreptul la opinie;
b) Dreptul la tratament egal;
¢) Dreptul de a fi informat;
d) Dreptul de asociere sindicald;
e) Dreptul la greva;
f) Drepturile salariale si alte drepturi conexe;
g) Durata normala a timpului de lucru;
h) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o funcjie de autoritate sau demnitate publica;
1) Dreptul la concediu;
j) Dreptul la un mediu sdnatos la locul de munca;
k) Dreptul la asistentd medicala, proteze 51 medicamente;
1) Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;
m) Dreptul la pensie si alte drepturi de asiguréri sociale de stat;
n) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesulul
acestuia;
o) Dreptul la protectia legit;
p) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudicii materiale suferite din culpa autoritafii
sau institutiei publice;

q) Desfasurarea de activitafi in sectorul public si in sectorul privat cu respectarea



SECTIUNEA II

Obligatiile functionarilor publici

Art. 14. (1) Indatoririle functionarilor publici, prevazute in Codul administrativ, sunt
urmatoarele:

a)
b)

©)

d)

)
k)

qQ)
r)

sa respecte Constitutia si legile;
sa isi indeplineasca cu obiectivitate, responsabilitate, imparfialitate si independenta
functia publica ;
in exercitarea dreptului la liberd exprimare, sa nu aducd atingere demnitafii, imaginii,
precum si vieii intime, familiale si private a oricarei persoane;
in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autorititii sau institufiei publice in care isi desfdgoara activitatea.
in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie sa aibd o atitudine conciliantd §i sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pérert;
sa asigure un serviciu public de calitate;
sa apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea;
sa informeze institutia, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt
si de drept care privesc persoana sa §i care sunt generatoare de acte administrative in
conditiile prevazute de lege;
in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se ab{ina de la exprimarea sau manifestarea
publica a convingerilor si preferinfelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid
politic sau vreo organizatie céreia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice;
sa indeplineascd atributiile ce le revin din funcfia publicd pe care o detin, precum si
atributiile ce le sunt delegate;
au Indatorirea si pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care au cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public;
le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alfii,
in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;
sa utilizeze cu responsabilitate resursele publice;
le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitdfi comerciale, precum si in scopuri electorale;
sd rezolve in termenele stabilite de cétre superioril ierarhici, lucrdrile s1 sarcinile
repartizate;
sa acflioneze pentru punerea in aplicare a dispozitillor legale in conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle
prevazute de lege;
sa 151 imbunatdfeasca in mod continuu abilitatile si pregitirea profesionali;
functionarii publici care urmeaza programe de formare si perfectionare cu o durata
mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in fara sau in strdinitate,
finantate integral sau parfial prin bugetul autoritétii sau institutiei publice, din bugetul
de stat sau bugetul local, sunt obligafi sd se angajeze in scris ¢d vor lucra in
administratia publicd Intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu
numdrul zilelor de formare sau perfectionare de care au beneficiat, dacid pentru
programul respectiv nu este prevazuta o altd perioada;
funcfionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile
literei s), ale caror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit dispozitiilor art. 516 lit. b),
d) st e), ale art. 517 alin. (1) lit. g)-j) sau art. 519 alin. (1) lit. ) din OUG nr.57/2019,
inainte de Tmplinirea termenului prevazut, sunt obligati sa restituie contravaloarea
cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupa caz, drepturile salariale
primite pe perioada perfectiondrii, calculate in conditiile legii proportional cu perioada
rdmasa pana la implinirea termenului;
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t) sa se prezinte la serviciu in deplinatatea fortelor fizice si intelectuale pentru
indeplinirea corespunzatoare a atributiilor;

u) sdrespecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si incompatibilitagile;

v) sa foloseasca integral si eficient timpul de munca;

w) sd utilizeze responsabil resursele publice;

X) sd respecte limitele participdrii la achizifii, concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprietatea publica sau privata a statului;

y) sd se supund controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;

z) sd respecte prevederile art. 446 - 448 din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

aa) sa efectueze munca de teren atunci cand este cazul.

(2) Sa asigure confidentialitatea datelor statistice, conform Legii organizarii si functionarii
statisticii oficiale in Romania nr.226/2009, cu modificirile si completérile ulterioare si conform
angajamentului de confidentialitate semnat de fiecare angajat;

Art. 15. Salariatii cu functii de conducere raspund pentru intreaga activitate ce se
desfdsoard sub organizarea si controlul acestora, In conformitate cu legislatia in vigoare si cu
atribufiile ce le revin prin Regulamentul de organizare si funcfionare al Directiei Judetene de
Statisticd Cluj. Totodatd, vor asigura respectarea de catre personalul din subordine a
regulamentelor si normelor interne cu privire la organizarea si functionarea institufiei, ordinea
interioard, a deciziilor emise de directorul executiv al Directiel Judetene de Statistica Cluj si a
celorlalte dispozifii in legatura cu aceasta. In acest sens se va controla sistematic indeplinirea
prevederilor din aceste reglementari.

Art. 16. Pe langa obligatiile mentionate mai sus, salariagii cu funcfii de conducere din
Directia Judeteana de Statistica Cluj au urmatoarele indatoriri:

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

- s& repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzétor nivelului de competenta aferent functiei
publice ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine;

- sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzétoare a
competentelor fiecédrei persoane din subordine;

- s4 monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din subordine,
sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare $i sd implementeze mdsuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atuncl cand este necesar;

- s4 examineze $i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

- sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecdrui subordonat si sd
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare persoana
din subordine;

- sa delege sarcini si responsabilitafi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care defin
cunostingele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii funcfiei respective;
- sa excluda orice forma de discriminare si de harfuire, de orice naturd §i in orice situafie, cu
privire la personalul din subordine.

b) sd aduci la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce-i revin,
sarcinile stabilite de conducerea Directiei Judetene de Statistica Cluj;

¢) sa dea dispozifii ferme si precise, asigurand conditiile necesare pentru executarea lor
intocmai si la timp;

d) si informeze conducerea ierarhic superioara, periodic si ori de cate ori este necesar,
asupra problemelor aparute si a modului de rezolvare a acestora,;

e) sa asigure un climat profesional corespunzator desfasurarii in bune condifii a activitafii
compartimentelor din subordine;

f) sa raspundd de punerea in practicd a standardelor de control intern prevazute de
legislatia in vigoare;

g) s asigure implementarea sistemului de control intern managerial;
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h) si evalueze obiectiv activitatea profesionala a personalului din subordine;

i) s nu se angajeze in relaii patrimoniale cu personalul din subordine;

j) sa sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritafii sau institutiei publice in care isi desfagoaré activitatea, precum
si a calitafii serviciilor publice oferite cetdfenilor;

k) in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor

publice de

conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii

personalului, de a manifesta inifiativa §i responsabilitate si de a sustine propunerile personalului
din subordine.

SECTIUNEA III

Drepturile personalului contractual

Art. 17. Personalul angajat cu contract individual de muncé are in principal urmatoarele

drepturi:
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic §i sdptdmanal;

dreptul la concediu de odihnd anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate §i sanatate in munca,

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea condifiilor de muncd si a
mediului de munca;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul de a participa la acfiuni colective;

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

alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile;
sa-si imbunititeascd in mod continuu abilitatile si pregatirea profesional.

SECTIUNEA 1V

Obligatiile personalului contractual

Art. 18. Personalul angajat cu contract de munca are urmatoarele obligatii specifice:

a)
b)

©)

d)

€)

h)

)

sa respecte Constituia si celelalte acte normative;

in exercitarea dreptului la liberd exprimare, sa nu aduca atingere demnitétii, imaginii,
precum si viefil intime, familiale §i private a oricarei persoane;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor instituiei publice in
care Isi desfasoard activitatea;

in activitatea lor, au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
trebuie sd aibd o atitudine conciliantd §i sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri;

sd asigure un serviciu public de calitate;

sd apere in mod loial prestigiul institutiei publice in care 1si desfdsoara activitatea;

sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia pe care o detin, precum si atributiile
ce le sunt delegate;

au indatorirea sd pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei,
in condifiile legii, cu aplicarea dispozitiillor in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public;

le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

sa utilizeze cu responsabilitate resursele publice;



k)

D

m)

n)

le este interzis sd permita utilizarea functiei in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitafi comerciale, precum i in scopuri electorale;

sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
sa isi perfectioneze pregatirea profesionald si de specialitate si sa isi valorifice
cunostinele profesionale, initiativa si spiritul creator si de competentd, conform
cerinfelor postului pentru care este angajat si salarizat,

in relagitle cu personalul din cadrul autoritdtii sau institufiei publice in care isi
desfdsoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul angajat
cu contract de muncd este obligat sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala;

sa respecte prevederile art. 444, 446, 448 si 449 din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA V

Obligatiile comune celor doui categorii de personal

Art. 19. Ambelor categorii de personal le revin urmatoarele obligatii comune:

a)
b)

¢)

d)
€)

g
h)
i)
)
k)

sa isi Tnsuseascd prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
Regulamentului intern, sarcinile si responsabilitatile prevdzute in fisa postului;

sa respecte programul de lucru si sd se prezinte la serviciu intr-o finuta decentd, in
deplinad capacitate de munca, pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce-i
revin,

s nu paradseascd locul de munca fard Instiintarea, respectiv aprobarea conducatorului
direct;

sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munci;

sa semnaleze compartimentului de Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice
orice modificare a datelor personale individuale (schimbarea numelui, a domiciliului,
a CI/BI, etc), intervenita ulterior angajdrii lui in institutie;

sa utilizeze cu grijd si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si
toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizérii obiectului de
activitate si sa reduca consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a
pierderilor sub orice forma;

sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea si
acceptul compartimentului informatic;

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

sa realizeze atributiile si lucrarile Incredingate in termenul stabilit, [a nivelul calitativ
cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecdrei lucrari;

sa execute in caz de necesitate si alte lucrdri, in limita competentelor, prin dispozitia
sefului ierarhic gi conform figei de post;

sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri
incuiate, dupa caz, mijloacele tehnice si echipamentele portabile primite in gestionare,
conform reglementarilor in vigoare, ludndu-se masurile de securitate prevazute de
lege privind asigurarea securitafii patrimoniului institugiei;

si depoziteze (sub cheie, acolo unde este posibil) in dulapuri si/sau fisete, la starsitul
programului, documentele elaborate si cele utilizate. La terminarea programului de
lucru, angajafii au obligatia de a verifica intreruperea luminii electrice, scoaterea de
sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor;

si pastreze curatenia la locul de munci si in toate spatiile din institutie;

sa dea dispozifii clare si precise (ca salariat cu funcgii de conducere la nivelul
compartimentelor) si sa asigure conditiile necesare pentru executarea §i respectarea
obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt aduse [a indeplinire;

sa respecte si si isi insugeascd normele de confidentialitate si prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
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Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si Legii nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare, normele si instructiunile privind securitatea §i sdndtatea in
muncd, normele si instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor si situatii
de urgenta, politicile §i procedurile privind asigurarea securitatii informatiilor in
cadrul Directiei Judetene de Statistica Cluj, precum §i masurile de aplicare a acestora;

p) in cazul parasirii locului de munca (in afara institutiei) sa respecte regulile de evidenta
si sa ingtiinteze conducatorul ierarhic;

q) s&nu consume alcool sau alte substane interzise in timpul serviciului;

r) si nu recurgd la nicio forma de violenta fizica sau verbala fata de un alt salariat sau
colaborator;

s) sdrespecte confidentialitatea salariului;

t) persoanele pentru care legea prevede depunerea declaratiilor de avere si de interese
au obligatia depunerii/ actualizarii acestora in termenul prevazut de lege.

u) sa 1si Insuseascd si sda respecte intocmai regulile de utilizare a ascensoarelor.
Conducerea Directiel Judetene de Statisticd Cluj nu este responsabild de eventualele
vatamari care pot aparea din cauza nerespectaril instructiunilor de utilizare a
ascensoarelor;

v) sanu introducd biciclete in cladirea Directiei Judetene de Statistica Cluj, in conditiile
ludrii de cétre institufie a masurilor prevazute de Legea nr. 250/2020 privind adoptarea
unor masuri necesare facilitarii parcirii bicicletelor in spatii publice;

w) sd nu creascd si sa intrefind animale in incinta Directiei Judetene de Statistica Cluj;

X) sa nu hrdneascd porumbeii sau a alte pasdri in incinta Directiei Judetene de Statisticd
Cluj sau pe pervazul ferestrelor;

y) sé&nu fumeze pe treptele de acces in cladirea Directiei Judetene de Statistica Cluj;

z) sanu savarseasca acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

CAPITOLUL V

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII DIRECTIEI
JUDETENE DE STATISTICA CLUJ

SECTIUNEA I
Drepturile conducerii Directiei Judetene de Statistica Cluj

Art. 20. Conducerea institutiei are urméatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileascd atributii si criterii de performanta, conform reglementirilor legale in
vigoare cu privire la fisa postului si la evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului;

¢) sadea dispozitii pentru salariafi, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sa constate sdvargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit prevederilor legale in vigoare si regulamentului intern.

SECTIUNEA 11
Obligatiile conducerii Directiei Judetene de Statistica Cluj

Art. 21. Conducerea Directiei Judetene de Statistica Cluj are urmatoarele obligatii:

a) sa acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din
contractele individuale de muncd, cu respectare legislatiei in vigoare;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de muncai;

¢) sainformeze salariafii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
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d)

e)

g)

h)

)

k)

)

n)
0)

p)

qQ)

sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

sa se consulte cu sindicatul/reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor care
afecteaza substantial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sd Infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistrarile
prevazute de lege;

sd asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor si sa puna in
aplicare masuri tehnice §i organizatorice adecvate pentru protejarea drepturilor
fundamentale si a intereselor persoanei vizate, pentru a garanta si a fi in masurad sa
demonstreze ca prelucrarea se efectueaza in conformitate cu Regulamentul General
privind Protectia Datelor 2016/679 (GDPR);

sa asigure mijloacele tehnice si informajionale necesare realizarii obiectului de
activitate sl sa le puna la dispozitia angajatilor, In scopul utilizarii depline si eficiente
a timpului de lucru si implicit in scopul imbunétatirii conditiilor de munca;

sa asigure conditiile de respectare a normelor igienico-sanitare, de paza si P.S.1,,
organizand instruirea personalului (pe cheltuiala institutiel), In conformitate cu
specificul activitdtilor;

si stabileasca formele de perfectionare a pregatirii profesionale a angajatilor si sa se
preocupe de realizarea programelor de formare si perfectionare in vederea evaluarii
acestul proces;

sa dispund si sa urmdreascd Intocmirea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul contractual — conform Ordinului nr.
218/2011 privind aprobarea Criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual din cadrul Secretariatului General al
Guvernului si al structurilor fard personalitate juridicd din cadrul aparatului de lucru
al Guvernului care se finanteazd prin bugetul Secretariatului General al Guvernului
si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale pentru functionarii publici —
conform QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

sd respecte reglementarile legale referitoare la timpul de muncé si de odihna;

sa asigure accesul angajatilor la serviciul de medicina muncii, in vederea prevenirii
accidentelor de munci si a bolilor profesionale, supravegherii efective a conditiilor de
igiend si sdnatate in muncéd si efectudrii controlului medical, in conformitate cu
prevederile legale in domeniu;

sd ila masurile necesare pentru protejarea viefii §i sandtdfii angajatilor, in toate
aspectele legate de munca. In cazul in care apeleaza la persoane sau servicii externe,
aceasta nu o exonereazi de raspundere 1n acest domeniu;

sa asigure conditiile de respectare a normelor si instructiunilor privind securitatea si
sdndtatea in munca, precum $i instruirea angajatilor DJS Cluj in domeniul securitéii
si sdndtagii in munca,

sd respecte si sd 1isi insuseascd normele de confidentialitate si prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si Legii nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare, normele si instructiunile privind securitatea si sdndtatea in
munca, normele si instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor si situatii
de urgenta, politicile si procedurile privind asigurarea securitafii informatiilor in
cadrul DJS Cluj, precum si masurile de aplicare a acestora.



CAPITOLUL VI
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
SECTIUNEA I
Durata timpului de munca

Art. 22. Prin durata timpului de munca se intelege timpul efectiv de lucru pe care
angajatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de muncd. Durata normald a timpului de
munci este, de reguld, de 8 ore/zi gi 40 ore pe sdptiméand. Saptamana de lucru este de 5 zile (de
luni pana vineri), programul de lucru fiind, de regula, de 8 ore pe zi.

Art. 23. (1) Programul de lucru al Directiei Judetene de Statisticd este urmatorul:
- de luni pana joi intre orele 7°° — 16%;
- vineri intre orele 73° — 133°,

(2) Respectand prevederile Codului muncii, programul de lucru cu publicul la DIS Cluj este
urmatorul:

- luni, marti si joi, intre orele 8°°- 16%;

- miercuri intre orele 830-18%;

- vineri intre orele 83°-13%,

(3) in functie de necesitatile institutiei, a altor situatii extreme decretate astfel de catre autoritatile
competente cu atribugii in domeniu, se poate opta pentru o stabilire flexibila a programului de
lucru, in condifiile legii.

(4) Pentru a evita aglomerarea folosirii liftului, se instituie un program glisant care permite
accesul salariatilor si intre orele 7°°— 8%, cu condifia ca aceasta perioada de timp sa fie recuperatd
intre orele 16°°— 16, in cadrul aceleiasi zile, pentru zilele de luni pana joi inclusiv, respectiv
133°— 14% pentru ziua de vineri.

(5) Salariatii cu program decalat aprobat de Directorul executiv al DIS Cluj nu beneficiaza de
programul glisant aferent programului normal de lucru. In aceeasi situatie se vor afla si salariatii
cu program redus, atestat de medicul prescriptor si cei cu timp partial de munca al céror program
de lucru nu incepe la ora 7%,

(6) In vederea asigurarii pazei la intrarea in institugie pe durata programului de lucru, salariatii
efectueaza serviciul pe institutie, prin rotatie zilnica, asfel: in ziua in care se efectueaza serviciul
raméne in institutie pana la ora 17°°, cAnd inchide institutia si activeaza sistemul electronic de
pazi, iar in ziua urmatoare deschide institutia la ora 7%.

(7) Toti angajatii au obligatia s& semneze zilnic condica de prezentd, la venirea §i la plecarea de
la serviciu cu mentionarea orei de incepere si a celei de sférsit al programului de lucru.

(8) Conducerea institugiel poate dispune reducerea programului de lucru in condigiile previzute
de actele normative in vigoare.

Art. 24. (1) Pentru situatii deosebite, temeinic motivate, la solicitarea scrisd (conform
modelului din anexa nr. 1) a unor salariati din aparatul propriu al DJS Cluj, In urma propunerii
de aprobare a conducétorului serviciului din care face parte salariatul, directorul executiv al
institutiei poate aproba decalarea programului de lucru pentru o perioada limitata de timp.

(2) Compartimentul de Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice va {ine evidenta
decalarilor de program si va intocmi un tabel centralizator nominal pe care il va pune la dispozitia
salariatului care efectueaza serviciul pe institutie de la punctul de acces in institufie.

Art. 25. Salariatii care, din motive intemeiate, intarzie sau absenteazi de la serviciu sunt
obligafi s& anunte imediat seful ierarhic superior.

Art. 26. Personalul din DJS Cluj poate pérasi locul de munca, in timpul programului,
numai cu acordul sefului ierarhic superior, cu intocmirea unui ,,bilet de iesire” corespunzitor
conform modelului din anexa nr. 2.

Art. 27. Absentele nemotivate de la serviciu constituie abateri disciplinare si atrag dupa
sine aplicarea sanctiunilor prevazute de lege.
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Art. 28. (1) Programul de lucru pentru personalul detasat in afara DJS Clyj se stabileste
de catre seful structurii unde acesta este detasat.

(2) Deplasarile 1n interesul serviciului 1n tard sau in afara {arii se aproba de directorul executiv al
institutiei, in conditiile legii.

Art. 29. In timpul programului de lucru, angajatii vor folosi integral si eficient timpul de
muncd, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

SECTIUNEA II
Munca suplimentara / reglementiri comune

Art. 30. (1) La nivelul DJS Cluj se va urmari ca toate lucrarile curente sa fie realizate in
cadrul programului normal de lucru si numai in situatii bine justificate se va permite rimanerea
peste orele de program a unor salariati.

(2) Cénd necesita{ile instituiei o impun, inclusiv in cazul serviciului pe institutie, angajatii pot
presta muncd suplimentard peste programul normal de lucru, in baza bonului intocmit conform
modelului din anexa nr. 3, la solicitarea sefului ierarhic superior.

(3) Pentru salariatii din compartimentele aflate in subordinea directa a directorului executiv a DJS
Clyj si care nu au sef, bonul este intocmit si aprobat direct de conducatorul institutiei.

(4) Cand salariatii lucreaza peste program, la plecare, salariatul care efectueaza serviciul pe
institutie va trece pe bon ora iesirii din institugie.

Art. 31. (1) Munca suplimentard prestatd peste programul normal de lucru, precum si
munca prestatd in zilele de sarbatori legale, repaus sdptamanal si in alte zile in care, in
conformitate cu legea, nu se lucreaza, se compenseaza conform legislatiei in vigoare.

(2) La locurile de munca la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii,
sub 8 ore pe zi, depdsirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind
obligatorie compensarea cu timp liber corespunzétor.

(3) Prevederile prezentului articol nu se aplicd persoanelor angajate cu timp partial.

(4) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare,
poate fi prelungitd peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de muncd, calculata
pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depdseasca 48 de ore pe saptamana.

SECTIUNEA 111
Monitorizarea prezentei la serviciu

Art. 32. Prezenta la serviciu a salariatilor, cét si absenta de la serviciu este monitorizata
prin:

a) condicile de prezenta, conform modelului din anexa nr. 4;

b) foile colective de prezenta, intocmite la sfarsitul fiecédrei luni de Compartimentul de
Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice, conform modelului din anexa nr. &;

¢) cererile personalului pentru acordarea de concedii de odihnd, concedii fara plata,
cereri pentru compensarea orelor suplimentare efectuate in ultimele 90 de zile, alte
cereri depuse de personal, dupa caz;

d) certificatele de concediu medical;

e) alte documente legale care dau dreptul la concediu platit/neplatit, documente insofite
de cererea persoanei in drept;

f) bilete de iesire din institutie

Art. 33. (1) Situafia prezentel la serviciu se intocmeste de persoana responsabild cu
intocmirea foii colective de prezend din cadrul Compartimentului de Contabilitate, Resurse
Umane si Achizitii Publice, pe baza condicii de prezentd, pana la data de 05 ale lunii urmatoare.
(2) Persoana responsabila cu intocmirea foii colective de prezenta din cadrul Compartimentului
de Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice fine evidenta orelor prezente efectiv la
serviciu, a concediilor de odihna, cat si a concediilor pentru incapacitate temporard de munca,
concedii fara plata, concedii de studii, concedii pentru evenimente familiale deosebite, alte tipuri
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de concedii sau zile libere, inclusiv a orelor suplimentare efectuate si a orelor suplimentare
compensate.

Art. 34. Pentru directorul executiv si directorul executiv adjunct, evidenfa zilelor de
concediu de odihna sau alte tipuri de concedii se fine la INS, de cétre Directia generald de
management al resurselor, prin Directia de resurse umane.

Art. 35. (1) Evidenta situatiei privind salariaii care au raporturile de serviciu/ contractele
de muncid suspendate se tine de cdtre Compartimentul de Contabilitate, Resurse Umane s
Achizitii Publice.
(2) Persoana responsabild cu intocmirea evidentei in foaia colectivd de prezend lunard din cadrul
DJS Cluj mentionazd in condica de prezentd faptul cd salariatul are raporturile de
serviciu/contractele de muncd suspendate.

Art. 36. Pentru evidenia orelor suplimentare, la sfarsitul fiecarei luni, Compartimentul de
Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice, intocmeste pentru fiecare salariat o situafie
cuprinzénd soldul orelor suplimentare efectuate de salariafii institufiei.

SECTIUNEA IV
Concediul de odihna

Art. 37. (1) Concediul de odihné se efectueaza in fiecare an.

(2) Efectuarea concediului de odihni se realizeaza in baza unei programdri intocmite pana la
sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmdtor, aprobatd de conducerea institufiei, cu
consultarea salariafilor. Lista privind programarea anuala este intocmita de Compartimentul de
Contabilitate, Resurse Umane i Achizitii Publice, pe baza centralizarii situatiilor transmise de
serviciile din cadrul institugiel.

(3) La programarea concediilor de odihna se vor avea in vedere atat optiunile salariatilor, cat si
asigurarea functionarii normale a compartimentelor din care acestia fac parte.

(4) Pentru functionarii publici, in cazul in care programarea concediului se face fractionat, una
dintre fractiuni sa fie de cel putin 15 zile lucratoare neintreruptd. La solicitarea motivatd a
functionarului public, se pot acorda fracfiuni neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare.

(5) Pentru personalul contractual, o fractiune a concediului solicitat trebuie sa fie de minim 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.

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

a) salariatul se afld in concediu medical;

b) salariatul cere concediu de odihnad inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

¢) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri de serviciu;

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

e) salariatul urmeazd sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare, in {ard ori in strdindtate;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimatericd, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata
in recomandarea medicala;

g) salariatul/salariata se afld In concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de
pana la 2 ani.

(7) Programarea concediului de odihnd poate fi modificatd de conducerea institutiei, daca
salariatul solicitd acest lucru, cu acordul conducatorului serviciului din care face parte salariatul.

(8) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre urmatoarele situatii previzute la lit.
a), ¢), d) si e) de la alin. (6), efectuarea acestuia se intrerupe.

(9) Efectuarea concediului de odihnd se intrerupe in cazul in care salariata intrd in concediu pentru
maternitate, precum $i in cazul In care salariatul este rechemat, prin dispozitia scrisd a conducerii
institufiel, numai pentru nevoi de serviciu neprevézute, care fac necesara prezenta salariatului in
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institugie. In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la rambursarea cheltuiclilor de transport
st a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in altd localitate, egale cu sumele cheltuite
pentru prestajia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii. Cererea de rechemare se
intocmeste conform anexei nr. 5.

(10) Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mengionate la alin. (8) si (9), salariatii au dreptul
sa efectueze restul zilelor de concediu dupd ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta
nu este posibild, la data stabilitd printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Art. 38. (1) Durata concediului de odihna este stabilita In functie de vechimea in munca,
astfel:

a) panala 10 an1 — 21 zile lucratoare de C.O.

b) peste 10 ani — 25 zile lucrétoare de C.O.

(2) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de
muncd si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(3) In situatia in care Incapacitatea temporara de muncd sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urméand ca salariatul sd efectueze restul zilelor
de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate.

(4) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situafia in care incapacitatea temporara
de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul
fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(5) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanel in cauza, angajatoru] este obligat sd acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui In care s-a ndscut dreptul la concediul de
odihnd anual.

(6) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau contractului individual de munca.

Art. 39. (1) Solicitarea privind efectuarea concediului de odihna de catre salariati se face,
de regula cu respectarea programarii, prin completarea cererii tip prezentatd in anexa nr. 6.
Cererea de concediu se completeazd si se aproba in acord cu delegarea de sarcini/atributii
mentionatd In fisa postului, in conformitate cu PS-03, Ed. 1I, Rev.0 — Delegarea sarcinilor si
competentelor in INS. Programarea concediului de odihnd trebuie sa fie subiect de analizd a
sefului ierarhic.

(2) Pentru directorul executiv si directorul executiv adjunct, aprobarea cererii se va face de cétre
Presedintele INS.

(3) Pentru sefii de serviciu si personalul de executie din cadrul DJS Cluj, aprobarea cererii se va
face de catre directorul executiv al DJS Cluyj.

(4) Pentru personalul de executie din cadrul serviciului de IT, Anchete in Gospodarii si
Administrativ, cererile sunt avizate de seful serviciului sau inlocuitorul acestuia, fnainte de
aprobarea de cétre directorul executiv.

(5) Pentru personalul de executie din cadrul serviciilor de Statistici Economicd si de Relatii cu
Publicul, Statistica Sociald si Preturi, cererile sunt avizate de seful serviciului sau inlocuitorul
acestuia si de citre directorul executiv adjunct, inainte de aprobarea de catre directorul executiv.
(6) Pentru personalul din cadrul Compartimentului de Contabilitate, Resurse Umane st Achizitil
Publice, cererile nu se avizeazd, doar se aproba de catre directorul executiv al DJS Cluj.

(7) Atat in cazul in care se respectd planificarea, cét si in cazul in care se impune decalarea
concediului de odihna fata de planificarea facuta, conducerea serviciului va lua masurile necesare
pentru preluarea sarcinilor persoanei plecate in concediu de citre persoana care o inlocuieste.
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Art. 40. Este necesar ca in cadrul direcfiei sa se asigure in permanen{d prezenfa unui
salariat cu functie de conducere. Totodats, conducerea serviciului se va asigura ca, indiferent de
perioada solicitata, numarul salariatilor cu functii de execufie ce vor pleca in concediu de odihna
nu va afecta bunul mers al activitatii serviciului.

SECTIUNEA V
Zilele de sirbatoare

Art. 41. (1) In conformitate cu art. 139 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, zilele de sdrbétoare legala in care nu se
lucreaza sunt:

» | si2ianuarie;

* 24 januarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

* Vinerea mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
* prima si a doua zi de Pasti;

= ] mai;

* | iunie;

* prima si a doua zi de Rusalii;

»  Adormirea Maicii Domnului (15 august);

* 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
= ] decembrie;

» prima §i a doua zi de Créaciun (25 - 26 decembrie);

(2) Pentru persoanele aparfinand altor culte religioase legale, altele decat cele crestine, se acorda
doui zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbatori religioase anuale.

(3) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator, conform legii.

(4) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare
- ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pagti, prima si a doua zi de Rusalii se
acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(5) Zilele libere stabilite potrivit alin. (2) pentru persoanele aparfinand cultelor religioase legale,
altele decét cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legaléd
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(6) Salariatii 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, atat la datele stabilite pentru
cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

SECTIUNEA VI
Concedii speciale platite

Art. 42. (1) Angajatii au dreptul, pe baza de justificare, la un numaér de zile platite, pentru
anumite evenimente familiale, nominalizate mai jos. Cererile pentru acordarea concediilor
speciale cu plata salariului se aproba de cétre directorul executiv al DJS Cluj.

a) céasdtoria functionarului public sau a angajatului cu contract individual de munca - 5
zile lucratoare (art. 24 din OG nr. 6/2007 (*actualizata*) privind unele masuri de
reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale functionarilor publici pana la
intrarea In vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale
functionarilor publici, precum gi cresterile salariale care se acordd functionarilor
publici in anul 2007);

b) nasterea sau céasatoria copilului functionarului public sau a angajatului cu contract

individual de muncd — 3 zile lucratoare (art. 24 din OG nr. 6/2007);
c) deces sof/ sofie, rudad pana la gradul III inclusiv cu functionarul public sau cu sotul/
sotia acestuia — 3 zile lucrdtoare (art. 24 din OG nr. 6/2007);

d) deces sof / sotie, rudad pana la gradul II cu angajatul cu contract individual de munca
— 3 zile lucratoare (art. 24, alin.1 din HG nr. 250/1992 privind concediul de odihna si
alte concedii ale salariagilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitagile bugetare);
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e) tatdl copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal platit de 10 zile
lucratoare. Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 sdaptamani de la nasterea
copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de
tatd a petitionarului. In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de
absolvire a cursului de puericulturd, durata concediului paternal se majoreaza cu 5 zile
lucratoare pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza atestatului de absolvire a cursului,
indiferent cand este acesta obtinut. De aceastd majorare tatal poate beneficia pentru
fiecare copil nou-nascut, indiferent cénd a obtinut atestatul (art. 2, art. 4 din Legea nr.
210/1999 privind concediul paternal).

f) tatdl copilului nou-nascut beneficiazd de concediul de lauzie neefectuat de mama, in
situafia in care aceasta a decedat in timpul nasterii sau in perioada concediului de lauzie
(art. 5 din Legea nr. 210/1999),

g) o zi lucratoare liberd pentru controlul anual medical pentru functionarii publici (art. 24
din OG nr. 6/2007) — document justificativ va fi prezentat la CCRUAP in maxim 3 zile
lucritoare de la data efectuarii controlului medical;

h) Salariatele care urmeaza o procedura de fertilizare ,"in vitro", beneficiaza anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acorda dupa cum urmeaza:

- 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

- 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.
Cererea va f1 Insofitd de scrisoarea medicald eliberatd de medicul specialist, in
condifiile legii (art. 1471 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare).

(2) Angajatii care se vaccineaza impotriva COVID-19 beneficiaza, la cerere, de cate o zi libera
platita, care nu se include in durata concediului de odihna, pentru fiecare doza de vaccin efectuata
(Legeanr. 221/2021 pentru completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea
si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19).

(3) Dreptul prevazut la alin. (2) se acorda pe baza adeverintei de vaccinare eliberate potrivit legii.
In situatia in care ziua liberd coincide cu ziua vaccinarii, persoanele prevazute ia alin. (2) au
obligatia depunerii adeverintei de vaccinare in prima zi lucratoare de la vaccinare.

(4) Beneficiaza de dreptul prevazut la alin. (2) si unul dintre parinti sau reprezentantul legal al
copilului cu varsta de pana la 18 ani, precum si al persoanei cu dizabilitati cu varsta de pana la
26 de ani, in ziua vaccindrii copilului, respectiv a persoanei cu dizabilitati.

(5) Drepturile persoanelor prevazute la alin. (4) se acordd pe baza adeverintei de vaccinare si a
declaratiei pe propria raspundere a celuilalt parinte sau a reprezentantului legal, potrivit careia
acesta nu a solicitat si nu va solicita zile libere pentru insotirea la efectuarea vaccinului a copilului
cu véarsta sub 18 ani, respectiv a persoanei cu dizabilitati cu varsta de pana la 26 de ani. In cazul
familiilor monoparentale, in declaratia pe propria rdspundere se va mentiona faptul ca parintele
se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 3 din Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare.

(6) Dispozitiile alin. (2), (3), (4), (5) nu se aplica in situatia in care persoanele prevazute la alin.
(2) sunt vaccinate la locul de munca prin grija DJS.

(7) Pentru a nu afecta semnificativ activitatea DJS, angajatii au obligatia de a informa angajatorul
cu privire la optiunile de programare a zilelor libere pe care urmeaza si le solicite in temeiul
prezentului articol, in veredea asigurarii in conditii optime a functiondrii activitatii acestuia.

SECTIUNEA VII
Concedii de studii cu plata, concedii fara plata

Art. 43. Salariatii institutiei au dreptul la concedii féra platd, a caror duratd insumata nu

poate depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in instituiile de
invatamant superior, curs invafamant la distanta sau cu frecventd redusa, a examenelor
de finalizare a anilor universitari cat si a examenului de licentd/diploma, pentru
salariatii care urmeazd o forma de invajamaént superior, curs seral, invadjamant la
distan{a sau cu frecventa redusa;



b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei
de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
¢) prezentare la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.

Art. 44. Salariatii au dreptul la concedii fard platd, fara limita prevdzutd la articolul
precedent, in urmatoarele situatii:

a) Ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical; de acest drept beneficiazi atdt mama salariatd, cat si tatal salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fara plata;

b) tratamentul medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara de
munca, precum $i pentru insotirea sofului sdu, dupa caz, a sotiel ori a unei rude apropiate
- copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afld la tratament in strdinitate - in
ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

Art. 45. (1) Angajatorul acordd anual o zi lucrdtoare liberd, pentru ingrijirea sénatafii
copiilor farad obligatia acestuia de a plati drepturile salariale aferente.

(2) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucratoare libera pe an, fara plata
drepturilor salariale aferente, pentru ingrijirea sanatégii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

(3) Pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucrétoare libere
pe an, consecutive sau separate, faréd plata drepturilor salariale aferente.

(4) 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.

(5) Cererea parintelul, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15
zile lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca
in anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici
nu o va solicita. Modelul cererii este prevdzut in anexa nr. 7;

Art. 46. Concediile fard platd se aproba de cétre directorul executiv si pot fi acordate si
pentru interese personale, altele decat cele prevazute la art. 43 si 44 din RI, pe durate stabilite
prin acordu] partilor. Cererile trebuie sa fie facute cu cel putin 5 zile inainte de data inceperii
concediului fard plata. Pe perioada acestor concedii faréd plata se emite decizie de suspendare a
raportului de serviciw/contractului individual de munca.

Art. 47. Funcfionarii publici care isi continud studiile in vederea promovarii in clasa
beneficiazi de concedii de studii potrivit legii. In cazul in care conducatorul institutiei apreciaza
cd studiile sunt utile directiei, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile
lucrdtoare anual din acesta, funcfionarului public respectiv i se platesc salariul corespunzitor
functiei publice detinute si, dupa caz, sporul de vechime.

Art. 48. Cererile pentru acordarea concediilor de studii cu plata si fara plata salariului se
aproba de cétre directorul executiv.

Art. 49. Incapacitatea temporard de munci se dovedeste cu certificat medical. Pentru
gestionarea si raportarea concediilor medicale se aplica prevederile legislatiei in vigoare privind
concediile pentru incapacitate temporara de munca.

CAPITOLUL VII
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA
SECTIUNEA 1
Norme generale de conduiti a personalului din DJS Cluj

Art. 50. (1) Functionarii publici din DJS Cluj si personalul contractual au obligatia
respectarii normelor generale de conduita profesionala previzute in Codul administrativ.



(2) In scopul respectarii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de conduita este
desemnat consilier etic un funcfionar public, prin decizie a directorului executiv al DJS Cluj.

(3) Persoana prevazuta la alin. (2) exercita atributiile prevazute in Codul administrativ si fisa
postului este completatd in mod corespunzator cu aceste atribuii.

(4) In activitatea de consiliere etica acesta nu se supune subordonarii ierarhice si nu primeste
instructiuni de la nicio persoana, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia.

SECTIUNEA II

Relatiile de serviciu intre angajati si controlul intern. Solutionarea pe cale amiabili a
conflictelor individuale de munci, a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 51. (1) Relafiile de serviciu intre angajatil institutiei decurg din structura
organizatoricd (de tip piramidal-ierarhic funcfionald) care genereaza relatii de autoritate pe
verticala, si functionale, pe orizontala.

(2) Pe verticala relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef raspunzand de legalitatea
s1 temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecinfele acestor dispozifii.

(3) O petitie (cerere sau reclamatie individuala) adresatd conducerii institugiel este analizata si i
se transmite salariatului un raspuns scris cu privire la modul de rezolvare si cu indicarea temeiului
legal al solutiei adoptate, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii reclamatiei sale. Petiiile
anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petifionarului nu se iau in
considerare si se claseaza, potrivit prevederilor art. 7 din O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solufionare a petifitlor, cu modificarile s1 completérile ulterioare.

(4) Cererea sau reclamatia individuald adresatd conducatorului institutieir se inregistreaza la
secretariatul institufiei, iar persoana care inregistreazad cererea are obligagia de a o transmite de
indata conducatorului institutiei. In acest sens, atat pentru solutionarea cererilor/petitiilor, cat si
a reclamatiilor individuale, se respecta fluxul descris in procedurile documentate aprobate prin
decizie a directorului executiv, care se refera la acestea.

(5) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitagii
fiecarer persoane, angajatorul garanteaza cd procedurile de solujionare pe cale amiabild a
plangerilor individuale ale salariagilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind
cazurile de violenta sau hartuire sexuala, acestea fiind corect si impartial solutionate.

(6) Definitia harfuirii sexuale este cea reglementata de lege.

(7) Plangerile salariatilor la instanfa competentd nu pot constitui motiv de incetare a contractului
individual de munca sau a raporturilor de serviciu.

(8) La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executdrii acestuia, pargile
pot cuprinde in contract o clauzd prin care stabilesc cd orice conflict individual de munca se
solutioneazi pe cale amiabila, prin procedura concilierii, in conditiile art. 231" din Codul Muncii.

Art. 52. (1) Transmiterea dispozitiilor legale de autoritatea ierarhicd se face prin sefii
ierarhici directi. Ei pot transmite dispozitiile in caz de urgenta si nemijlocit, escaladand treptele
ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat sd informeze seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati si execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daca angajatul
care primeste o dispozitie de la seful sdu considera ca nu este corespunzitoare sau cd exista
motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie sd-i sesizeze acest lucru in scris si
motivat. Sesizarea/ adresa/ nota se va inregistra in registrul intrari-iesiri al DJS Cluj.

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

(4) Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamafie, solicitare sau propunere nu va
fi oprita din drum sub nici un motiv de citre sefii ierarhici pana cénd aceasta nu ajunge la cel
caruia i-a fost adresata, singurul in masura sa decidd a raspunde.
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Art. 53. (1) Angajatii care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu organele
de avizare si control, trebuie sa aiba o {inuté i o comportare corespunzatoare, sd dea dovada de
solicitudine si de principialitate i sd rezolve toate problemele in spiritul legalitatii.

(2) Prin relatii cu publicul se infelege relafia directd, indiferent de frecventa, pe care o are un
angajat cu persoane fizice, reprezentanti ai unor institutii, organe de avizare, organe de control,
cu ocazia realizarii unor atributii de serviciu.

(3) Fiecare sef ierarhic este obligat sd efectueze in mod sistematic control asupra modului in care
subalternii, nemijlocit, isi aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din fisa postului si din
dispozitiile primite.

(4) Conducerea DJS Cluj efectueazd controale permanente si/sau periodic la  serviciile/
compartimentul din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de activitate sau
pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeazd totodata indrumarea
angajatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(5) Modul de organizare i de efectuare a controalelor se stabileste conform legii.

Art. 54. Constatarile ficute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlafi
si sefilor directi ai acestora, atat pe parcursul controlului, cat si la sfarsitul acestuia, stabilindu-se
masurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilitati. Sefii ierarhici sunt obligati sa aduca
la indeplinire si s& urmareasca realizarea masurilor stabilite in cursul controalelor.

CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI
SECTIUNEA 1
Sanctiuni si procedura disciplinara — dispozitii comune

Art. 55. (1) Incalcarea cu vinovitie de catre personalul angajat, indiferent de functia pe
care o ocupad, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in concordantd cu prevederile acestui Regulament intern, precum
si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Codul administrativ si Codul muncii.

(2) La stabilirea sanctiunii se va fine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
analizdndu-se imprejurérile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovdtie a celui in cauza si
conseciniele abaterii, comportarea generala in serviciu a angajatului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care au nu fost radiate in conditiile
legii/eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(3) In cazul repetrii unei abateri de aceeasi gravitate, sanctiunile disciplinare, se aplica, de regula,
in mod progresiv.

(4) Persoanele - functionari publici sau personal contractual - care sesizeaza fapte care presupun
incilcarea legii, denumifi avertizori in sensul Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului
din autoritagile publice, institugiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii,
beneficiaza de protectie in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, dupa cum
urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buni-credintd, pana la proba
contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia
de disciplind sau alt organism similar are obligatia de a invita presa si un reprezentant
al salariatilor. Anunful se face prin comunicat pe pagina de Internet a institutiei, cu
cel putin 3 zile lucrdtoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a
sanctiunii disciplinare aplicate.

(5) In situatia in care cel reclamat prin avertizare in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atribufii de control, inspectie i evaluare a avertizorului, comisia de disciplini sau
alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea. Fluxul de lucru
in cadrul DJS Cluj este descris in Procedura de sistem PS-12 Semnalarea neregulilor, aprobata
prin Ordin al Presedintelui INS.

Art. 56. (1) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la promovarea angajatului.
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(2) Angajatilor nu li se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara, daca au fost incilcate
mai multe obligatii de serviciu, i anume sancfiunea cea mai severa.

(3) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se poate adresa instantei
judecdtoresti competente, in conditiile legii.

SECTIUNEA 11
Riaspunderea administrativ-disciplinari a functionarilor publici

Art. 57. (1) Incdlcarea cu vinovagie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzdtoare funciiei publice pe care o defin si a normelor de conduita profesionala i civica
prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ disciplinara
a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

¢) absenta nemotivatd 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 confidentialitagii lucrarilor cu acest caracter;

P g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritafii sau instituiei publice In care
W functionarul public isi 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 §i expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;

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

I) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitafi dacd functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la contflicte de interese;

n) savarsirea unor acte sau fapte de hartuire morald la locul de muncé;

0) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul funciei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

&  (3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an,
cu diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a sdvarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd urmatoarele
sancfiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplic@ una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanc{iunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b)-);
¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. €)-h), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢)-);
d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);
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e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea
disciplinara prevazutd la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completrile ulterioare;
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n) si 0), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3).
(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea previzuta la alin. (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea previzuta la alin. (3) lit. ¢) nu
se poate aplica pentru ci nu existd o functie publica de conducere de nivel inferior vacanté in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinard prevazuta la alin. (3) lit. ¢).
(6) La individualizarea sancfiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va fine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, Imprejurarile in care aceasta a fost savérsita, gradul de
vinovatie si consecinfele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a funcfionarului
public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile Codului administrativ.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizérii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savérsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii

disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda péana la dispunerea clasérii
ori renuntarii la urmdirirea penald sau pand la data la care instanta judecdtoreascd dispune
achitarea, renunfarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicaril pedepsei sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii, procedura angajirii raspunderii disciplinare se reia i sancfiunea
disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reludrii.

(10) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care funcfionarul public a cérui faptd a
fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativd, conducétorul
autoritafii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care
pot influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in
cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridicé a
autoritafii orl institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga durata pe care functionarul public
poate influenta cercetarea administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispund mutarea temporara a funcfionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 58. (1) Sancfiunile disciplinare prevdzute la art. 57 alin. (3) lit. b) - f) nu pot fi aplicate
decat dupd cercetarea prealabild a faptei sdvarsite si dupd audierea functionarului public.
Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica finalizarea
cercetarii prealabile si aplicarea sanc{iunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 57 alin. (3) lit. f) se aplica si direct de catre directorul
executiv al DJS Cluj, daca 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 sancfioneazi in
conditule Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative, cu modificérile i completarile ulterioare.
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(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 57 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de catre
directorul executiv al DJS Cluj, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanc{iunile disciplinare prevazute la art. 57 alin. (3) lit. b) - f) se aplica de directorul executiv
al DJS Cluj, la propunerea comisiei de disciplina.

SECTIUNEA 111
Sanctiuni privind personalul contractual

Art. 59. (1) Incalcarea cu vinovitie de catre personalul contractual, indiferent de functia
pe care o ocupd, a obligafiilor de serviciu, inclusiv a normelor de conduita, constituie abatere
disciplinard si se sancfioneazad in concordanta cu prevederile acestui Regulament intern si ale
Codului muncii.

(2) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in 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 Iuni 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%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 60. Urmatoarele fapte, a caror enumerare nu este limitativa, savarsite de personalul

contractual, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucru;

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

¢) savarsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrari care
conduc la pagube pentru institufie;

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

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

f) 1incdlcarea regulilor/reglementdrilor privind securitatea datelor s1  protectia
informatiilor clasificate;

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

h) necompletarea sau completarea necorespunzatoare a evidengelor, precum i
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

i) distrugerea sau pierderea documentelor;

i) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

k) defaimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a oricérul
salariat sau a oricarui colaborator extern;

]) 1incélcarea sau nerespectarea normelor de conduitd prevazute de Codul de conduitd
aplicabil;

m) incélcarea prevederilor contractului individual de munca;

n) discriminarea directa sau indirectd pe criterii de sex, varstd, religie, orientare politica,
religioasd sau sexuala, provenienta etnica sau sociala sau pe orice alt criteriu;

0) hartuirea si orice comportament nedorit ce are legatura cu faptul ca o persoana este de
un sex sau altul ce are ca efect atingerea demnitétii persoanel §i/ sau crearea unui
mediu degradant, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensator;

p) savarsirea unor acte sau fapte de hartuire morala la local de munca,

q) refuzul angajatului, fara motiv intemeiat, de a purta masca de protectie in cadrul
institutiei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si de a respecta masurile
legale aflate in vigoare privind prevenirea infectérii cu COVID-19.

Art. 61. (1) Pentru personalul contractual, angajatorul dispune aplicarea sancfiunii
disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la
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data ludrii la cunostinga despre savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptel.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sancfiune.
(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivarsite de salariat, avndu-se in vedere urmétoarele:

a) imprejurérile in care fapta a fost sdvarsita,

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) conseciniele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(4) Sub sanctiunea nulitafii absolute, nici o masurd, cu excepiia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanfele judecatoresti competente,
potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art. 62. Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu i se aplicd o noui sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

CAPITOLUL IX
ACCESUL SI CIRCULATIA iN SEDIUL INSTITUTIEI
SECTIUNEA I
Accesul salariatilor in DJS Cluj

Art. 63. Accesul salariatilor si al altor persoane in sediul Directiei Judetene de Statistica
se face prin intrarea din Str. Brassai Samuel nr. 13, 1n intervalul orar prevazut la art. 23.

Art. 64. (1) Salariatii DJS Cluj, inclusiv cei cu program decalat si cei cu program redus,
trebuie sd semneze condica de prezentd, atat la inceperea, cat si la terminarea programului de
lucru.

(2) Pentru salariafii directiei, legitimagia de serviciu este documetul de identificare. Evidenta
legitimatiilor de serviciu se tine la Compartimentul de Contabilitate, Resurse Umane st Achizitii
Publice.

(3) La incetarea raporturilor de serviciu sau contractelor de muncé ale salariatilor din cadrul DJS
Cluj, legitimatiile de serviciu ale acestora vor fi predate la Compartimentul de Contabilitate,
Resurse Umane si Achizitii Publice.

(4) Accesul salariatilor DJS Cluj dupi ora 8%, fira bilet de iegire aprobat conform prevederilor
prezentului regulament, poate constitul abatere disciplinara.

(5) La intrarea sau iesirea din institugie, in cazul recuperdrii orelor suplimentare, precum §i in
cazul deplasarilor in interes de serviciu, salariatii semneazd in condica de prezenta si prezintd
,.biletul de iesire”, pe care este precizat ,,compensare ore suplimentare” sau ,.deplasare in interes
de serviciu”, dupd caz.

(6) Ora de pe ,,biletul de iesire” va fi completata de salariatul care asigura serviciul pe institutie
din ziua respectiva, iar in ziua urmadtoare salariatul desemnat din cadrul Compartimentului de
Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice ridica de la salariatul care asigura serviciul pe
intitutie toate acele bilete, in vederea contorizdrii si evidentei orelor suplimentare rdmase de
efectuat.

(7) Cand se compenseaza intregul program de lucru de 8 ore, biletul se va ldsa la salariatul care
asigurd serviciul pe intitutie in ziua precedentd zilei care se doreste a se compensa, sau cel tarziu
la ora 9°° din ziua curenta.

(8) In cazul in care salariatul este plecat in interes de serviciu la inceputul programului de lucru,
,.biletul de iesire” completat in mod corespunzétor va fi lasat la salariatul care asigurd serviciul
pe institugie in ziua precedenta.

(9) Cand salariatii lucreazd in zilele de sdmbéta, duminica si in cele de sarbatori legale, accesul
in institutie se face pe baza de tabel nominal aprobat de directorul executiv. Accesul in institutie
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se face 1n baza bonului aprobat conform prevederilor art. 30 alin. (2), prezentandu-1 salariatului
care asigurd serviciul pe institutie, in ziua lucrdtoare precedentd zilei nelucratoare in care
salariatul va veni la serviciu.

Art. 65. Este interzis:

* accesul cu armament $i munitie;

* stationarea in mod nejustificat in holul de la intrarea principala;

* accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate sau care au asupra lor bauturi alcoolice si
/sau substante stupefiante;

* introducerea sau scoaterea din institufic a unor mijloace fixe, obiecte de inventar ori
materiale, fard documente Insotitoare;

* Intrarea sau iesirea fard control a persoanelor care detin pachete voluminoase;

* folosirea in scopurl personale a telefonului de la punctul de acces;

Art. 66. Cazurile pentru care nu sunt prevazute reglementari vor fi prezentate conducerii
DIJS Cluj, pentru a se decide in consecinta.

SECTIUNEA 11
Accesul in DJS Cluj al persoanelor din afara institutiei

Art. 67. Accesul pe bazé de recunoastere se face pentru urmatoarele persoane:
- Presedintele Institutului Nagional de Statistica;
- Vicepresedintii Institutului Nagional de Statistic,
- Secretarul general al Institutilui National de Statisticd;
- Presedintele Consiliului Judetean Cluj;
- Prefectul Judetului Cluyj;
- Primarul municipiului Cluj Napoca,;
- Directorul executiv al DJS Cluj;
- Directorul executiv adjunct al DJS Cluj.

Art. 68. Pentru accesul persoanelor care detin functii precum: deputat, senator, ministru,
demnitari sau asimilafii acestora, reprezentantii unor organisme cu atributii de verificare si de
control, salariatul care asigura serviciul pe instituie, dupd inregistrarea datelor din cartea de
identitate, le inméaneaza acestora legitimatia de acces si anuntd telefonic conducerea institutiei,
mentionand identitatea persoanelor sosite, dupa care salariatul de la secretariatul directiei le preia
si le conduce la destinatie. Salariatul de la secretariatul directiei insoteste obligatoriu persoanele
sosite pana la destinatie, dar si de la destinatie pana la iesirea din DJS Cluj, pe tot parcursul
deplasarii acestora in cadrul institugiei si se asigura ca respectivele persoane predau legitimafia
de acces salariatului care asigurd serviciul pe institutie, la plecarea din DJS Cluj.

Art. 69. Pentru salariatii altor institutii care colaboreaz cu serviciile din cadrul DJS Cluj,
salariatul care asigura serviciul pe institufie, dupa inregistrarea datelor din cartea de identitate, le
inmaneaza acestora legitimatia de acces si anunta telefonic serviciul respectiv, mentionand
identitatea persoanelor sosite, dupa care un salariat al serviciului vizat le preia s1 le conduce la
destinatie. Salariatul serviciului insoteste obligatoriu persoanele sosite pand la destinafie, dar si
de la destinatie pana la iesirea din DJS Cluj, pe tot parcursul deplasarii acestora in cadrul
institutiei si se asigura ci legitimatia de acces este predata salariatului care asigura serviciul pe
institutie, de catre respectivele persoane, la plecarea din DJS Cluj.

Art. 70. Accesul personalului care desfasoara diverse activitdti contractuale In sediul DJS
Cluj sau care desfagoara activitati de colaborare cu anumite structuri din cadrul directiei se face
pe baza legitimatiei de colaborator.

Art. 71. Accesul in DIS Cluj al salariagilor INS se efectueaza In baza prezentdrii
legitimatiei de serviciu a salariatulul.

Art. 72. (1) Accesul participantilor la diferite actiuni organizate de conducerea DJS Cluj,
precum si accesul reprezentaniilor mass-media acreditati/ neacreditati se face pe baza
legitimatiilor proprii de serviciu. Accesul este permis in spafii determinate in acest scop.
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(2) La prezentarea in institutie a acestor categorii de persoane, salariatul care asigura serviciul pe
institutie verifica identitatea persoanelor, prin legitimare, dupa care apeleaza telefonic serviciul
organizator si un salariat din cadrul acestuia preia si conduce la destinatie persoanele respective.
Salariatul insoteste obligatoriu persoanele sosite pana la destinatie, dar si de la destinatie pana la
iesirea din DJS Cluj, pe tot parcursul deplasarii acestora in cadrul institugiei.

Art. 73. (1) Accesul studentilor aflati in practica, a candidatilor la concursul de ocupare a
posturilor vacante si al membrilor comisiilor de concurs din afara institutie1 se face pe baza
documentelor de identitate.

(2) La prezentarea in institugie a acestor categorii de persoane, salariatul care asiguré serviciul pe
institufie va permite accesul, dupa verificarea actelor de identitate, dupa care apeleaza telefonic
serviciul organizator $i un salariat din cadrul acestuia preia si conduce la destinatie persoanele
respective. Salariatul serviciului organizator insoteste obligatoriu persoanele sosite pana la
destinatie, dar si de la destinatie pana la iesirea din DJS Cluj, pe tot parcursul deplasarii acestora
in cadrul institufiei.

Art. 74. Pentru invitafii directorului executiv si ai directorului executiv adjunct, la
prezentarea invitafilor, salariatul care asigura serviciul pe institutie, dupa verificarea actelor de
identitate anunia telefonic cabinetele vizate mentiondnd si identitatea pe care si-au declarat-o
invitafil, dupd care un salariat al intitutiei ii preia si 1i conduce la destinatie. Salariatul institutiei
insoteste obligatoriu invitatii pana la destinatie, dar si de la destinatie pana la iesirea din DJS Cluj,
pe tot parcursul deplasdrii acestora in cadrul institutiei .

Art. 75. Pentru persoanele cu dizabilitdti, accesul este amenajat prin intrarea din curtea
institugiei. Intrarea este prevazutd cu rampa speciala.

Art. 76. (1) Accesul persoanelor din afara institufiei la biblioteca DJS Cluj este permis
doar in acest scop, fara a avea acces in cadrul altor zone din cadrul institutiei.

(2) In cazul in care o persoana din afara DJS Cluj doreste sa comunice si cu o altd persoani din
cadrul institutiei, pe 1anga destinatarul initial comunicat salariatului care efectueaza serviciul pe
institufie, se reia fluxul procedural specific, de la punctul de acces — destinatie — iesirea din sediul
DJS Cluyj, in cazul in care destinatarul inifial nu poate fi intermediarul intre persoana din afara
DJS Cluyj si cel de-al doilea destinatar.

Art. 77. Pentru predarea — primirea corespondentei, curierii speciali ai Serviciului Roman
de Informatii au acces la secretariatul DJS Cluj.

Art. 78. Este interzis:

= accesul in cadrul DJS Clyj al oricarei persoane din afara institugiei, fird respectarea
prevederilor prezentului regulament;

* accesul cu armament si munifie, exceptind personalul special instruit cu acces la
documente clasificate (posta speciala);

" stationarea in mod nejustificat in holul de la intrarea principali;

= accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate sau care au asupra lor bauturi alcoolice si
/sau substanfe stupefiante;

* introducerea sau scoaterea din institufie a unor mijloace fixe, obiecte de inventar ori
materiale, fara documente insotitoare;

* Iintrarea sau iesirea fara control a persoanelor care defin pachete voluminoase;

= folosirea in scopuri personale a telefonului de la punctul de acces:;

Art. 79. Este obligatorie:

= folosirea telefonului situat la intrarea in sediul DJS Cluj, pentru anuntarea prezentei
vizitatorilor;

" prezentarea documentelor de identitate si a legitimatiei de serviciu la cererea salariatului
care asigurd serviciul pe institutie de la punctul de acces;

* aplicarea prevederilor prezentului Regulament.

Art. 80. Cazurile pentru care nu sunt prevazute reglementari vor fi prezentate conducerii
DJS Cluj, pentru a se decide in consecinta.
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SECTIUNEA HI
Misuri cu caracter administrativ

Art. 81. Serviciul de IT, Anchete In Gospodarii si Administrativ va lua toate masurile
necesare pentru a rdspunde solicitdrilor menite sd asigure conditii corespunzdtoare pentru
personalul care executa controlul accesului in cladire si circulatia in interiorul acesteia.

Art. 82. In cazuri deosebite ce ar putea afecta securitatea sediului institufiei sau a
documentelor, salariatu] care asigura serviciul pe institutie are dreptul sa deschida orice incipere
(cu exceptia zonelor de securitate, unde accesul este reglementat prin documente procedurale
specifice protectiei informatiilor clasificate) pentru a lua masurile necesare, dupa care va informa
imediat in scris conducerea institufiei.

Art. 83. Salariafii care fac serviciu pe institugie vor respecta intocmai atributiile ce le
revin, stabilite de conducerea institutiei, de la intrarea in serviciu pana la predarea acestuia.

.....

Art. 84. Introducerea sau scoaterea de materiale necesare activitajii institugiei se va face
numai dupa verificarea acestora de cétre persoanele autorizate in acest scop, pe bazd de bonuri
de intrare sau de iesire.

Art. 85. Controlul respectarii reglementarilor referitoare la accesul si circulatia in sediul
institugiei revine Serviciului de IT, Anchete in Gospodarii si Administrativ, care colaboreaza cu
SC PYROSTOP TOTAL SECURITY GROUP SRL care asigura paza institugiei si informeaza,
ori de cate ori este necesar, conducerea institufiei in vederea stabilirii masurilor ce se impun.

Art. 86. Alte tipuri de controale efectuate de persoanele autorizate, precum si alte
reglementari interne in legdturd cu prevederile prezentului capitol nu se executd/aplica/stabilesc
decdt cu aprobarea conducerii institufiel.

CAPITOLUL X
PROTECTIA CIVILA, PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Art. 87. Conducerea DJS Cluj, va lua masurile ce se impun in vederea ludrii tuturor
masurilor de protectie civila stabilite prin Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 88. Conform reglementarilor legale in vigoare, Directia Judeteand de Statistica Cluyj,
deoarece nu dispune de un cadru tehnic PSI, externalizeaza serviciile si are constituita o comisie
tehnica cu atributii privind apararea impotriva incendiilor, stabilita prin decizie a directorului
executliv.

Art. 89. Prin decizie a directorului executiv al DJS Cluj, se organizeaza activitatea de
aparare impotriva incendiilor la locul de munca, pentru limitarea propagarii si stingerii
incendiilor, iar pentru salvarea si evacuarea persoanelor/ bunurilor se organizeaza si doteaza
formatii de interventgie pe directie si pe etaje.

Art. 90. Prin fisa postului se stabilesc obligatiile salariatilor in domeniul activitatii de
prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 91. Prin decizie a directorului executiv al DJS Cluj se reglementeaza colectarea
selectivi a deseurilor menajere si a reziduurilor combustibile in cadrul DJS Cluj.

Art. 92. Prin decizie a directorului executiv al DJS Cluj se reglementeaza lucrul cu foc
deschis si fumatul.

Art. 93. Anual sau ori de cate ori este necesar, se vor actualiza deciziile mai sus
menfionate.

Art. 94. Personalul DJS Cluj va lua la cunostinta de prevederile planului de organizare a
autoapararii, va inlatura sursele posibile de inifiere a focului, va scoate de sub tensiune
calculatoarele si imprimantele in perioadele in care activitatea normala este intrerupta, va facilita
interventia rapida a personalului specializat in caz de incendiu.
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Art. 95. Personalul DJS Cluj va raspunde de cunoasterea si respectarea regulilor si

masurilor de prevenire si stingere a incendiilor i are urmatoarele obligafii:

a) sacunoasci §i si aplice normele de apdrare impotriva incendiilor;

b) sa controleze, la inceperea si incheierea programului, locurile de munca, in vederea
depistarii si inlaturarii cauzelor generatoare de incendii;

¢) si cunoascd modul de functionare §i si nu deterioreze mijloacele de protectie
impotriva incendiilor;

d) si anunte imediat ofiferul de serviciu despre orice incendiu sau inceput de incendiu
declansat;

¢) sa participe la stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a documentelor
importante, inlaturarea efectelor incendiilor sau dezastrelor, potrivit planului de
evacuare in caz de incendiu, intocmit la nivelul directiei;

f) sa participe la instructajele de prevenire si stingere a incendiilor;

g) s nu intervina in afara atributiilor de serviciu pentru remedierea unor defectiuni la
instalatia de iluminat §i de forfa: schimbarea sigurantelor, mutarea sau instalarea
lampilor, intrerupatoarelor, prizelor etc.;

h) si nu curete pardoselile si mobilierul cu substante inflamabile;

i) sa nu blocheze caile de acces si de evacuare, hidrantii, sursele de apa, stingétoarele,
tablourile electrice, total sau partial, definitiv sau temporar, cu materiale, chiar daca
sunt incombustibile;

i) sa nu utilizeze pentru incalzire radiatoare, aparate de aer condifionat, aeroterme si
altele asemenea, cu exceptia celor aflate in inventarul de gestiune al institugiei.

CAPITOLUL XI
MASURI DE PROTECTIE ANTISEISMICA

Art. 96. Serviciul de IT, Anchete in Gospodarii si Administrativ rispunde de:

a) verificarea §i analizarea periodicd a dispunerii mobilierului din incdperi, pentru
evitarea blocarii, In caz de seism, a iesirilor si cailor de acces: holuri, scéri;

b) wverificarea periodica a starii de fixatie din incdperi — mobilier, harti, planse, cuier,
rafturi, lustre, etc., si executarea lucrarilor necesare pentru fixarea acestora;

Art. 97. Activitatile de protectie antiseismicd se organizeaza de Serviciul de IT, Anchete
in Gospodarii $i Administrativ prin:
a) evaluarea nivelului de protectie a cladirilor in care sunt dispuse structurile directiei;
b) planificarea inspectarii de urgenta postseism a cladirilor;
¢) propuneri de interventii de consolidare a cladirilor;
d) cunoasterea punctelor de Intrerupere (oprire) a instalagiilor de alimentare cu apa, gaze
si energie electrica si stabilirea personalului pentru executarea acestor operatiuni.

Art. 98. Personalului institugiei 1 se recomanda sa respecte urmatoarele reguli de protectie

antiseismica la locul de munca:

a) saisi insuseascad cunostinfele necesare supravietuirii in caz de seism;

b) sa evite aglomerarea spatiilor cu piese de mobilier sau cu echipamente tehnice si/sau
casnice; amplasarea pieselor de mobilier sau a echipamentelor tehnice si/sau casnice
trebuie sd se facd astfel Incét sd nu se afle in vecinatatea iesirilor din incaperi, pentru
a nu bloca prin deplasarea lor accesul in caz de seism;

¢) si fixeze aparatura astfel incét racordurile si nu sufere deteriorari in caz de seism;

d) sa pozitioneze obiectele fragile/ valoroase intr-un loc mai jos $i sigur;

e) sd amplaseze chimicalele/ combustibilii in dulapuri asigurate/ fixate impotriva
rasturnarii, in incdperi in care nu se lucreazd si in care nu exista pericol de
contaminare/ incendiu;

f) sa asigure, prin fixarea de pereti, mobilierul inalt sau instabil.

Art. 99. Pe timpul producerii seismului, intregului personal al instituiei i se recomanda
sa respecte urmatoarele reguli de comportare rationald, de protectie individuala si de grup:
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d)
e)

sa rdmana in Incapere, departe de ferestre $i sé se protejeze sub o grinda, toc de usa
solid, sub un birou/ masa suficient de rezistenta sau, cunoscand in prealabil elementele
de constructie rezistente, sa actioneze in consecinta;

daca este posibil, s& inchida potentialele surse de incendii sau sa actioneze in acest
sens imediat dupd incetarea seismului;

sd nu pardseasca incdperea, sa nu sard pe ferestre, sd nu utilizeze scirile si nici
ascensoarele si, daca este posibil, sd deschidd spre exterior usa incaperii, spre a
preveni blocarea acesteia, in perspectiva evacudrii, ulterior incetirii migcdrii seismice;
s& nu alerge in stradi;

daca se afla in afara unei cladiri, sa se deplaseze cu calm cét mai departe de aceasta,
spre un loc deschis si sigur, ferindu-se de eventualele caderi de tencuiala, caramizi,
cornige, geamuri, cosuri, parapete, ornamente;

in situatia in care a fost surprins de cdderi de tencuiald, mobilier etc., sa isi asigure
supraviefuirea in primul rand prin protejarea cu mainile a capului, dar si prin alte
metode, in functie de situatie.

Art. 100. Ulterior producerii seismului, se recomanda ca intreg personalul s respecte
urmatoarele reguli de comportare:

a)

b)

sa nu pardseasca imediat spatiul, camera, cladirea in care a fost surprins de seism,
acordand primul ajutor persoanelor ranite si caimand persoanele speriate sau panicate;
sa utilizeze telefoanele exclusiv pentru apeluri de urgentd, spre a nu bloca circuitele
sau retelele telefonice;

dacd s-a declansat un incendiu, sd actioneze prin forte propril pentru stingerea
acestuia; sa verifice instalatiile electrice si/ sau, dupa caz, de apa, gaze, canal si, vizual,
starea cladirii in interior; in cazul constatarii de avarii, sd anunte unitatea pentru
interventie si sa nu utilizeze foc deschis;

sd 1asd cu calm si prudenta din cladire, fard a lua lucruri inutile, verificand in prealabil
starea scarii/ a cail de iesire, spre a nu se expune la pericole;

pentru orice eventualitate la iesirea din Incdpere/ cladire se recomanda protejarea
capului cu o casca de protectie, iar in lipsa acesteia, cu un taburet, o carte mai groasa,
0 geanta etc.;

dacd intdlnesc usi blocate, sd acfioneze cu calm pentru deblocarea acestora; daca usile
respective sunt prevazute cu vitraje, sa procedeze la spargerea geamului utilizand un
scaun sau orice obiect la indeman4;

dacd sesizeaza blocarea unor persoane in ascensor, sd acfioneze pentru calmarea
acestora si sa solicite ajutor de la personalul autorizat;

sa acorde ajutor echipelor de interventie/ salvare;

sa urmeze recomandirile de actiune ale structurilor specializate, difuzate de posturile
nationale de radio si televiziune;

la evacuare, sa acorde prioritate ranigilor, femeilor si persoanelor in varsta.

Art. 101. Persoanelor surprinse sub dardmaturi li se recomanda ca, adaptat la situatie, sa
respecte urmatoarele reguli generale:

a)
b)

c)

d)

sa ramana calme si sa incerce deblocarea céilor de acces si/ sau degajarea proprie sau
a altor persoane de sub dardmaturi/ mobilier;

sa 1l calmeze pe cei din preajma §i sd nu permitd propagarea reacfiilor specifice
panicii; sa isi semnaleze prezenta prin lovirea in conducte sau in pereti, la intervale
regulate de timp;

dupi stabilirea contactului verbal cu salvatorii, s solicite acestora primul ajutor si s&
le furnizeze pe cét posibil datele solicitate;

sa nu se preocupe de durata actiunii de salvare, conservandu-si si canalizandu-si
energia pentru a face fata situatiel.
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CAPITOLUL XII
SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art. 102. DJS Cluj are obligatia de a asigura securitatea si sdnatatea salariatilor in toate
aspectele legate de munca, conform legislaiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Art. 103. Conducerea institutiei are obligajia de a asigura aplicarea normelor si
instructiunilor privind securitatea si sdnitatea in munca a personalului DJS Cluj si de a lua
masurile necesare, pentru:

a) asigurarea securitatii §i protectia sanatétii personalului;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea personalului privind securitatea §i sandtatea in munca;

d) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitétii §i snétéfii in

munca.

Art. 104. Personalul institutiei are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze, conform prevederilor legale, tehnica de calcul, obiectele §i mobilierul din
dotarea birourilor, etc.;

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

¢) si comunice imediat conducerii institutiei orice situaie de muncé pentru care exista
motive intemeiate sd fie consideratd un pericol pentru securitatea §i sdndtatea
personalului, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

d) si aducd de indata la cunostinga sefului ierarhic superior si/sau conducerii instituiei
accidentele de munca suferite de sine sau de altd persoana, atat la locul de munca si/
sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, cét si in timpul deplasarii la/ de la
domiciliu ori de la un loc de munca la altul;

e) sa coopereze cu conducerea institutiei sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild indeplinirea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtafii i securitafii
lucratorilor;

f) sa coopereze, atata timp cat este necesar, cu conducerea institutiei sau cu lucrétorii
desemnati, pentru a permite acesteia/ acestora sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si féra riscuri de securitate si sdnatate, in domeniul sdu
de activitate;

g) siisi insuseasca si sd respecte prevederile legale in domeniul securitétii i sanatagii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

Art. 105. Conducerea fiecarui serviciu are obligatia de a comunica, de indata, persoanei
cu atribufii de SSM din cadrul Serviciului de IT, Anchete in Gospodarii si Administrativ orice
accident suferit de personalul din subordine, atét la locul de munca si/ sau in indeplinirea
sarcinilor de serviciu, cat si in timpul deplasarii la/ de la domiciliu, precum si situatiile privind
persoane date disparute din cadrul DJS Cluj, dar si cazuri de boli profesionale ale angajatilor (ex.
intoxicafii acute).

Art. 106. (1) Fiecare persoana din institutiei trebuie sa isi desfasoare activitatea in
conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite, astfel incét si nu
expund la pericol de accidentare sau de imbolndvire profesionala nici propria persoana, nici alte
persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale, in timpul procesului de munca.

(2) Accidentele care au avut loc pe drumul de la domiciliu cétre locul de munca sau invers,
precum si accidentele care se inregistreazd pe drumuri de serviciu (efectuate in interes de
serviciu), respectiv in deplasari aprobate ca sarcini de serviciu, trebuie anuntate imediat sefului
lerarhic superior si Serviciului de IT, Anchete in Gospodarii §i Administrativ din cadrul DJS Cluj.
In acelasi fel se procedeaza si In cazul accidentelor ce par inifial nesemnificative.

30



Art. 107. In caz de accidente ale furnizorilor externi sau ale vizitatorilor care au avut loc
in sediul DJS Cluj, conducerea institutiei, a Serviciului de [T, Anchete in Gospodarii si
Administrativ, precum si a serviciulul unde s-a intdmplat accidentul trebuie instiintati imediat,
pentru a se inregistra circumstantele accidentului, datele personale si adresa accidentatului si
pentru a aborda eventualit martori. Dupa inregistrare si finalizare la faa locului, anuntul cu privire
la accident trebuie transmis neintarziat persoanelor competente, pentru prelucrari ulterioare.

Art. 108. (1) Reprezentantii salariatilor cu rdspunderi specifice in domeniul securitatii i

------

sanatagii in munca sunt alesi, conform dispozitiilor legale in vigoare, de catre si dintre salariatii
DJS Cluj.

(2) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitafii si sanatafii in munca
au dreptul sa solicite angajatorului sd ia masuri corespunzatoare §i sa prezinte propuneri in acest
sens, in scopul diminuarii riscurilor pentru salariafi si/sau al eliminarii surselor de pericol.

(3) Reprezentantii salariailor prevazuti la alin. (2) nu pot fi prejudiciati din cauza activitatilor

desfasurate conform legislatiei in domeniul securitafii $i sdnatatii in munca.
(4) Angajatorul acorda reprezentantilor salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitafii

drepturilor salariale si le furnizeaza mijloacele necesare pentru a-si putea exercita drepturile si
atributiile care decurg din lege referitoare la domeniul securitétii $i sdnatafii in munca.

(5) Reprezentantii salariatilor cu raspunderi specifice in domeniul securitafii i sanatafii in munca
si/sau salariatii au dreptul sa apeleze la autoritdfile competente, in cazul in care considerd ca
masurile adoptate si mijloacele utilizate de catre angajator nu sunt suficiente pentru asigurarea

vvvvvv

munca trebuie sd i se acorde posibilitatea de a-si prezenta observatiile inspectorilor de munca si
inspectorilor sanitari, in timpul vizitelor de control.

(7) Numarul de reprezentanti ai salariafilor cu raspunderi specifice in domeniul securitdfii $i
sdnatatii in munca, care se aleg, este de 2, corespunzator numarului total al salariatilor, conform
H.G. nr. 1425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Comitetul de sanatate si securitate in munca este constituit prin decizie a directorului executiv,
in conditiile prevdzute de legislafia In vigoare.

(9) Activitatea Comitetului de sandtate si securitate in muncd se desfasoard In baza
reglementarilor cadru aflate in vigoare si a regulamentului propriu de organizare si funcfionare.

CAPITOLUL XIII

MASURI DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA PENTRU
PREVENIREA INFECTARII CU COVID-19

Art. 109. Obligatiile angajatorului

a) organizarea spatiului de lucru si a mobilierului astfel incat sa existe o distantd de sigurantd
antre angajati, de cel putin 1,5 m;

b) comunicarea an cadrul DJS se face preponderent electronic, prin email; in cazul an care este
absolut necesar, programarea sedintelor/intalnirilor de lucru se va realiza in sali adecvate si cu un
numir de participanti in asa fel incat sa respecte distantarea fizica;

¢) instruirea persoanelor vizate privind: masurile pentru evitarea infectiilor cu COVID-19 si
mijloacele de prevenire a raspandirii, masurile in cazul infectarii cu COVID-19; modul corect de
utilizare a echipamentelor individuale de protectie acordate;

d) afisarea de reguli si instructiuni privind evitarea infectdrii, utilizarea mijloacelor de
prevenire/protectie si modul de actiune in cazul identificarii unor persoane care prezintd
simptome la locul de munca;

e) conducerea DJS se va asigura ca personalul din subordine respectd reglementdrile legale
privind prevenirea infectarii cu COVID-19;
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f) dotarea DIS cu covor dezinfector cu tava de retentie pentru dezinfectarea incaltdmintei. Acest
tip de covor va fi pozitionat la intrarea in cladire si va fi periodic imbibat cu solutii dezinfectante
(de ex.: clor);

g) acordarea de echipamente individuale de protectie (masti chirurgicale/masti protectie bumbac,
manusi de protectie de unicd folosintd) personalului DJS, pe bazi de semnaturd, in limitele
bugetare si in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

h) montare dispensere cu dezinfectanti in puncte “cheie” din cadrul institutiei;

i) dotarea DJS cu echipamente de tip termometru cu infrarosu pentru masurarea temperaturii
corpului uman/termometre frunte fara contact. In fiecare dimineata, numai cu prevederile legale
in vigoare, se va efectua triaj epidemiologic, prin masurarea temperaturii fiecdrui angajat
(inclusiv pentru personalul care desfdsoara activitati contractuale in cadrul DIS si a altor persoane
care intra n institutie), la sosirea la sediul institutiei (cu mentinerea distantérii fizice). Masurarea
temperaturii cu termometru infrarosu non-contact se efectueazd de catre salariatul care asigura
serviciul pe institutie. Angajatilor care au o temperaturd de peste 37,3°C nu li se va prmite accesul
in institutie. Acestea vor contacta medicul de familie pentru detalii si informatii medicale;

j) limitarea prezentei in ascensor, la maxim 2-3 persoane;

k) punerea la dispozitia angajatilor, in incinta institutiei, de materiale igienico-sanitare pentru
dezinfecsia mainilor si a suprafetelor (dezinfectant, sapun lichid, etc.);

1) dotarea grupurilor sanitre din DJS cu prosoape de hértie pentru maini si igienizarea riguroasa
a grupurilor sanitare;

m) iglenizarea/dezinfectarea spatiillor de lucru si a echipamentelor de munca si
igienizarea/dezinfectarea obiectelor/suprafetelor ce pot fi atinse de mai multe persoane (clanta,
balustradd, lift, etc.) prin intermediul firmei de curdtenie care respectd masurile de protectie
impotriva COVID-19;

n) curdtarea si dezinfectarea aparatelor de climatizare si recomandarea aerisirii periodice a
birourilor — cel putin 5 minute/ord;

o) verificarea zilnicd, de catre serviciul IT, Anchete in Gospodarii si Administrativ a calititii
serviciilor de curatenie prestate, a materialelor utilizate, etc.

Art. 110. Obligatiile angajatilor (in functie de situatia pandemica si in conformitate
cu prevederile legale)

a) purtarea mdstii de protectie la locul de munca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Caile respiratorii (nasul si gura) vor fi complet acoperite. Masca de protectie va fi purtata
corespunzator. Este interzis ca aceasta sd acopere doar gura sau si fie pozitionatd sub barbie sau
sub nas;

b) la intrarea in institutie este obligatoriu ca angajatii si-si steargd foarte bine tilpile
incaltdmintei, pe covorasul cu dezinfectant si sd-si dezinfecteze mainile utilizdnd dispenserele cu
dezinfectant montate la intrarea in institutie;

¢) pentru evitarea aglomerafiei pe clile de acces, este recomandat ca angajatii s se deplaseze prin
incinta institutiei numai dacé este necesar (venit/plecat la/de la locul de munca, grup sanitar,
igienizare maini, locul pentru fumat, etc.)

d) utilizarea ascensorului cu limitarea prezentei in interior la maxim 2 persoane;

e) angajatul care prezinta simptome specifice infectérii cu COVID-19 trebuie si evite intrarea in
comunitatea de la locul de munci; acesta va reintra in comunitatea de la locul de munca atunci
cand starea de sanatate 1i va permite;

f) angajatul care prezinta la locul de munca specifice infectarii cu COVID-19 trebuie sa procedeze
conform regulilor si instructiunilor prevazute la art. 109 lit. d);

g) la locurile pentru fumat, angajatii vor pastra distantarea fizici corespunzatoare;

h) parcurgerea materialelor de instruire primite pe e-mail privind: masurile pentru evitarea
infectiilor cu COVID-19 si mijloacele de prevenire a raspandirii, masurile in cazul infectirii cu
COVID-19; modul corect de utilizare a echipamentelor individuale de protectie acordate;

1) insutirea regulilor si instructiunilor privind evitarea infectirii, utilizarea mijloacelor de
prevenire / protectie si modul de actiune in cazul identificarii unor persoane care prezinta
simptome la locul de munci;

J) respecta reglementarile legale in vigoare privind prevenirea infectirii cu COVID-109,
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CAPITOLUL XIV
MASURI REFERITOARE LA PREVENIREA SI COMBATEREA
EFECTELOR CONSUMULUI DE TUTUN

Art. 111. In conformitate cu prevederile Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare,
se stabilesc urmatoarele masuri privind prevenirea i combaterea consumului produselor din
tutun:
a) Seinterzice complet fumatul in incinta cladirii in care Directia Judeteana de Statisticd
Cluj isi desfasoard activitatea.

b) Responsabilul cu protectia muncii si PSI va expune in fiecare birou, pe holuri, in sala
de sedinia, in spatiile tehnice, la loc vizibil, afise pe care se va inscriptiona: «Fumatul
interzis» si simbolul international, respectiv figareta baratd de o linie transversala.

Art. 112. Fumatul in incinta cladirii in care functioneaza DIS Cluj se considerd abatere
disciplinara grava si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art. 113. Nerespectarea prevederilor art. 109 lit. (a) se sanctioneazd cu amenda
contraventionald de la 100 lei la 500 lei. Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se
fac de cétre persoane imputernicite din institugiile abilitate in aces sens, in condifille existentei
unui ordin de serviciu. Accesul in DJS Cluj se va face n baza legitimarii acestora la intrarea in
institugie.

Art. 114. Fumatul este permis doar in afara cladirii in care Directia Judeteana de Statistica
isi desfasoara activitatea. Locul in care este permis fumatul se marcheaza cu indicatorul “LOC
PENTRU FUMAT™. Acesta este dotat cu scrumiere sau vase cu apd, nisip sau pamant.

DISPOZITII FINALE

Art. 115. (1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiel in vigoare.

(2) Prevederile prezentului Regulament intern pot fi modificate ori de cate ori necesitatile legale
de organizare si de disciplina o cer.
(3) Prevederile din prezentul Regulament intern se completeaza cu dispozitiile cuprinse in actele
normative in vigoare, precum si cu decizii ale directorului executiv, al caror confinut se
circumscriu problematicii si obiectivelor acestuia.

Art. 116. (1) Toti angajatii DJS Cluj sunt obligafi sa cunoasca $i s respecte prevederile
prezentului Regulament intern.
(2) Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta salariatilor Directiei Judetene de Statisticd
Cluj de catre Compartimentul de Contabilitate, Resurse Umane si Achizitii Publice pe baza de
semnétura.

(3) Regulamentul intern se afigeaza la sediul institutie.
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Anexa nr. 1

Nr. inreg: -----=-=----=-=-- [-mmmemme f=mmmmmmmmmmeeee

Propun aprobarea, APROB

Sef serviciu Director executiv
Stimata doamna,

Subsemnatul/a, ........coooooeeen... Sl R ors L ihlin s i b i b b , angajat/d in cadrul
.................................................................................................................. in functia
de i, va adresez rugdmintea de a-mi aproba decalarea programului de lucru, intre
orele: ...coovennnne , pentru perioada...........cccoevrnen. , din urmétoarele motive:

Data Semnatura
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INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
Directia Judeteana de Statistica Cluj

Serviciul / Compartimentul .......ccocevvercierirenennnn.
Ziva ....... luna ....... anul ...

BILET DE IESIRE

DL (ANa) o
este invoit(adydelaora ... laora.......coooiiii
L Lo L= (oI e [

(serviciu, compensare)
Sef serviciu,

lesitlaora...........ooooiiiiinn,
Inapoiatlaora ...,
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Anexa nr. 3

INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
Directia Judeteana de Statistici Cluj

Serviciul / Compartimentul ........coovvivvirienisnnnnen.
Ziua ............... luna ..o anul ...o.oooeienienn.

BON - efectuare ore suplimentare

Pentru €feCtUarea TUCTATIL .. c.oveureeeieieeeee e e e e e e e ee s
.......................................................................................................................... ,

Domnul/dOamna .........cccooieiiiiiiiiieriiee e raméne/vine in institugie
INEE OrEle oo

(orele suplimentare vor fi compensate conform art. 21 alin. 1 din Legea nr. 153/2017)

Sef serviciu Acordul persoanei care efectueaza lucrarea,
Numele, prenumele si semnéatura Numele, prenumele si semnatura

Ofiter de serviciu
Nume, prenume si semnatura

ora sosirii ora plecdrii
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Ziua Luna

Anul

Anexa nr. 4

Nume si prenume

Ora

venirii

Semnitura

Ora plecarii

Semnatura

L
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Anexa nr. 5

Nr. inreg: ----- --/ femmemme e
APROB,
Director executiv
Stimata doamna director

SUDSEMNALUL/A, oot e n e e e e ee e , In calitate
o[ PP PP U TP PSP DRSPS in
CAATUL ...t va rog sa
aprobati rechemarea din concediul de odihna a domnului/doamnei
................................................................................ avand functia de ...
incepand cu data de ........ccooveiiiiiniin .

Motivul rechemarii este

Va multumesc.

Data ..o,
Sef SEIVICIU....uveiriiieicee e
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Anexa nr. 6

INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA
DIRECTIA JUDETEANA DE STATISTICA CLUJ

FORMULAR APROBARE CONCEDIU DE ODIHNA

Sectiunea 1 - Solicitant

Numele/ Prenumele Functia Semnéatura

Directia

Serviciul / Compartimentul

Sectiunea 2 - Persoana care inlocuieste titularul
Numele/ Prenumele Functia Semnitura
Sectiunea 3 - Date despre concediu de odihna
. . . 1" se t d

1 Numar de zile C.O. cuvenite pe anul in curs S cqmple caza e
secretariatul directiei

2 Numar de zile C.O. neefectuate in anul curent

3 Numar de zile C.O. neefectuate in anul precedent

4 Numar de zile c.o. solicitate din anul curent precedent

5 Perioada solicitata

(de la data de -zzllaa- / la data de -zzllaa-)

Numar total de zile c.o. ramase din
6 precedent
anul  curent

Numar total de zile ¢.o ramase de

7 efectuat

Sectiunea 4 - Persoana care aprobi concediul de odihna

Numele/ Prenumele Functia Semnatura
Sectiunea S - Data tntocmirii formularului

NOTA - La intocmirea urmdtorului formular, numdrul de zile C.O. ramase de efectuat din
anul "curent” (5i) sau "' precedent” (poz.5), va fi pus in pozitiile 1 si respectiv 2 corespunzator
fiecdrui an calendaristic.




Anexa nr. 7

Nr. inreg: ------=-====----- YA

Stimata doamna,

Subsemnatul/a, . ...ccccooooiinii e , angajat/a in cadrul
.................................................................................................................. in calitate de parinte
/reprezentant legal al copilulleaP e | T i i i e el b g s 8 54
NASCUL/NESCULL 18 ..vviiiiiieciere e va adresez rugadmintea de a-mi
aproba acordarea unei zile libere/doud zile libere, in data de .........cccoeoveviiiiiiiiiiiee , In
conformitate cu prevederile art. 1 alin. (1) din Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile
lucratoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului.

Atasez prezentel cereri declaragia pe propria raspundere cu privire la faptul ca celalalt
périnte/reprezentant legal al COPIIIIL GOPILOT voccrivs iserspeersnsiqrssassseessnssspbinssssaesssneng smsossnsesornssan (se
completeazd cu numele si prenumele parintelui/reprezentantului legal) nu a solicitat ziua
lucratoare liberd si nici nu o va solicita in cursul acestui an calendaristic.

Data Semnitura
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