REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Ministerul pentru Romanii de Pretutindeni
Capitolul 1
Dispozitii Generale
Art. 1

Prezentul Regulament stabileste, in aplicarea Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, ale Hotararii Guvernului nr. 17/2017 privind
organizarea si functionarea Ministerului pentru Romanii de Pretutindeni (M.R.P), si
ale Regulamentului de Organizare si Functionare al M.R.P., in domenii ce privesc
respectarea principiului egalitatii si nediscrimindrii, drepturi i obligatii ale
angajatorului si ale angajatilor, acces in sediul ministerului, respectarea regulilor
privind protectia, igiena si securitatea muncii in cadrul institutiei, organizarea timpului
de munca, precum si regulile specifice de disciplind a muncii.

Art. 2

Regulamentul de ordine interioara se aplica tuturor categoriilor de personal din cadrul
M.R.P., respectiv:

o demnitari;

« functionari publici;

« personal contractual Incadrat pe functii de executie specifice M.A.E;
« alte categorii de personal contractual;

Art. 3

Respectarea reglementarilor stabilite prin Regulamentul de ordine interioara este
obligatorie pentru toti salariatii din cadrul M.R.P., precum si pentru persoanele
delegate sau detasate in cadrul institutiei.

Art. 4



Personalul prevazut la art.2 are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la alte
unitati, sd respecte atat prevederile cuprinse 1n prezentul regulament cat si
reglementarile proprii ale unitatilor respective.

Art. 5

Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii societatii au obligatia sd dovedeasca
profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sa-si asigure exercitarea corecta a
atributiilor stabilite in concordanta cu Regulamentul de organizare si functionare.

Art. 6

(1) Salariatii Ministerului pentru Romanii de Pretutindeni (M.R.P.) au obligatia sa
pastreze secretul profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui,
nici 1n timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite
publice, ar dauna intereselor ori prestigiului institutiei.

(2) Salariatii M.R.P. nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care
le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod.

Art. 7

Salariatii M.R.P. nu pot detine functii in regiile autonome, societatile comerciale ori in
alte unitati cu scop lucrativ.

Art. 8

Salariatii M.R.P. au obligatia ca in exercitarea atribufiilor ce le revin sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Capitolul 11

Reguli privind respectarea principiului egalititii si nediscriminirii

Art. 9.

In cadrul relatiilor de munca desfasurate in institutie functioneaza principiul egalitatii
de tratament fata de toti angajatii.



Art. 10

Este interzisa orice discriminare directd sau indirecta fatd de un angajat, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, apartenenta si
activitate sindicala, situatie sau responsabilitate familiala.

Art. 11

Constituie discriminare directd fatd de un angajat, actele si faptele de excludere,
deosebire, restrictie sau preferintd, intemeiatd pe unul sau mai multe criterii din cele
prevazute la art. 10.

Art. 12

Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse Intre femei si barbati si pentru
eliminarea discrimindrii directe §i indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate
cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si
barbati, republicata.

Capitolul 111

Relatiile de serviciu intre angajati si controlul intern
Solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale
Art. 13

(1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorica
(de tip piramidal-ierarhic functionald), care genereaza relatii de autoritate pe verticala,
st functionale, pe orizontala.

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

(3) O cerere sau o reclamatie individuala adresata conducerii institutiei este analizata
si 1 se transmite angajatului un raspuns scris cu privire la modul de rezolvare, in
termen de 30 zile de la data inregistrarii reclamatiei sale.



(4) Cererea sau reclamatia individuala adresatd conducatorului institutiei se
inregistreaza la registratura generald sau la Cabinetul ministrului, iar persoanele care
inregistreaza cererea au obligatia de a o transmite de indata conducatorului institutiei.

(5) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, angajatorul garanteaza ca procedurile de solutionare pe
cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale,
inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala, acestea fiind corect si
impartial solutionate.

(6) Definitia hartuirii sexuale este cea reglementata de lege si constituie abatere
disciplinara care se sanctioneaza conform legii, dacd nu se incadreaza in categoria
infractiunilor.

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

Art. 14

(1) Transmiterea dispozitiilor legale de catre autoritatea ierarhica se face prin sefii
ierarhici directi. Ei pot transmite in caz de urgenta si nemijlocit, sarind treptele
ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat sa informeze pe seful ierarhic
direct.

(2) Subalternii sunt obligati sa execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daca
angajatul care primeste o dispozitie de la seful sdu considera ca aceasta nu este
corespunzatoare sau ca existd motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia,
trebuie sa-i sesizeze acest lucru.

(3) Daca persoana care a dat dispozitia insistd in executarea acesteia, va trebui sa o
formuleze in scris. In aceast situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o.

(4) Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau
propunere nu va fi opritd din drum sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pana cand
aceasta nu ajunge la cel céruia i-a fost adresata, singurul in masura sd decida a
raspunde.

Art. 15



(1) Fiecare sef ierarhic este obligat sa 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.

(2) Conducerea M.R.P. efectucaza controale permanente si/ sau periodice la
compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la mai multe domenii de
activitate sau pot fi limitate la un domeniu de specialitate. Prin control se realizeaza
totodata Tndrumarea angajatilor in indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(3) Modul de organizare si de efectuare a controalelor se stabileste prin ordine sau
instructiuni ale conducerii ministerului.

Art. 16

Constatarile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinta celor controlati 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 sd urmareasca realizarea masurilor
stabilite in cursul controalelor.

Capitolul 1V

Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 17

Angajatorul —M.R.P—are, in principal, urmatoarele drepturi:

(a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajatii sai, in conditiile si cu
respectarea legii;

(b) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale angajatului;
(c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

(d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare prevederilor Legii nr. 188/1999 si ale Legii nr. 53/2003.

Art. 18

Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:



(a) sa aplice Tn mod corect prevederile Legii nr. 188/1999, ale Legii nr. 53/2003 si a
celorlalte acte normative cu incidenta in domeniul relatiilor de munca si al salarizarii
in institutiile publice, atat fatd de incadrarea in munca a angajatilor, cat si pe tot
parcursul derularii raportului de serviciu/de munca al acestora cu institutia;

(b) sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite, sa plateasca
toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum i sa retind si sa vireze
contributiile s1 impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

(c) sa puna la dispozitia angajatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de
lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca, pentru atingerea
standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

(d) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
protejarea securitatii muncii $i sanatatii angajatilor, prevenirea incendiilor, timpul de
munca si de odihna;

(e) sa asigure respectarea normelor igienico-sanitare;

(f) sa asigure luarea masurilor legale pentru prevenirea si stingerea incendiilor,
limitarea si Tnlaturarea efectelor calamitétilor naturale;

(g) sa asigure accesul angajatilor la formarea si pregatirea profesionala;

(h) sa asigure respectarea regulilor privind controlul accesului si circulatia
personalului in localurile ministerului, atat pentru angajatii proprii cat si pentru
persoanele din afara acestuia.

Capitolul V

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 19

Angajatii din cadrul aparatului propriul al M.R.P. au, in principal,
urmatoarele drepturi:

(a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;



(b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

(c) dreptul la concediul de odihnd anual;

(d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(e) dreptul la demnitate in munca;

(f) dreptul la securitate si sandtate Tn munca;

(g) dreptul la acces la formare si pregatire profesionald;
(h) dreptul la informare si consultare;

(1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

(j) dreptul la protectie in caz de concediere;

(k) dreptul de a participa la actiuni colective;

() dreptul de a constitui sau de a adresa la un sindicat;
(m) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 20

Angajatii din cadrul aparatului propriul al M.R.P. au, in principal,
urmatoarele obligatii:

(a) sa-si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa
aducad prejudicii institutiei sau altor angajati;

(b) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice Tn exercitarea
atributiilor ce le revin;

(c) sa nu desfasoare activitati de natura religioasa in timpul programului de lucru
stabilit, indiferent de functia ce o ocupa;

(d) sa raspunda potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functiile pe
care le detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;



(e) sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici, cu exceptia
cazurilor in care apreciaza aceste dispozitii fiind ilegale;

(f) sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

(g) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care iau cunostinta in exercitarea functiei,

(h) sd nu solicite sau sa accepte, direct sau, indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri
sau avantaje;

(1) sa-si perfectioneze continuu pregatirea profesionald;
(j) sa respecte programul de munca al institutiei;

(k) sd anunte superiorul ierarhic, personal sau prin altd persoanad, situatia in care, din
motive obiective sau din cauza imbolnavirii absenteaza de la locul de munca, in cursul
zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;

(1) sa aibd o atitudine demna, corectd, respectuoasd, dand dovada de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala operativa,
diplomatie;

(m) sa aduca la cunostinta superiorilor ierarhici, orice nereguld constatata, abateri sau
greutdti in realizarea atributiilor;

(n) sd dea dovada de un comportament corect i demn 1n relatiile de serviciu, sa-si
ajute colegii sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu;

(o) sa se prezinte la serviciu in tinutd decenta si ingrijita, sa mentina ordinea si
curatenia la locul de munca, conform sarcinilor ce ii revin din fisa postului;

(p) sa fumeze numai in spatiile special amenajate;

(q) sa nu scoata din perimetrul ministerului, fara aprobare, documente, echipamente,
bunuri, autovehicule care apartin acestuia;

(r) sd cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire
si stingere a incendiilor;

(s) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;



(t) sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile
prezentului regulament savarsita de alti angajati sau vizitatori,

(u) sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament.
Art. 21

Pentru functionarii publici, drepturile si obligatiile stipulate la art. 19 si la art. 20 se
completeaza cu cele prevazute prin actele normative care reglementeaza functia
publica si functionarii publici .

Capitolul VI
Accesul si circulatia in cadrul M.R.P.

Art.22

(1) Accesul in sediul M.R.P. este liber, cu respectarea prezentului regulament, putand
fi restrictionat sau interzis, dupa caz, in situatia in care prevederile acestuia nu sunt
respectate sau sunt incalcate.

(2) Intocmirea, vizarea si evidenta legitimatiilor de serviciu si a permiselor provizorii
de acces se face de cétre persoanele cu atributii in materie de resurse umane, iar
evidenta ecusoanelor de ,,Vizitator” si a notelor de chemare se tine de catre Directia
buget, financiar, logistica si IT.

Art.23

(1) Sediul M.R.P. este format din cladirea centrala, precum si din cladirea situata in
strada Muzeul Zambaccian nr. 17 Cladirea centrala din Bd. Primaverii nr. 22 are
urmatoarele locuri de acces:

 intrarea principald, pentru:

1. membrii ai Administratiei Prezidentiale, Parlamentului, Guvernului,
inalti functionari publici din afara ministerului, salariati ai Serviciului
de Protectie si Paza;

2. demnitarii din aparatul propriu al ministerului si din cadrul altor
organe ale administratiei publice centrale;

3. delegatii le oficiale romane sau strdine;

4. reprezentantii mass-media autorizati,


https://maps.google.com/?q=Bd.+Prim%C4%83verii+nr.+22&entry=gmail&source=g

5. invitati ai conducerii ministerului; secretarul general si secretarul
general adjunct;

6. salariatii/colaboratorii ministerului;

7. reprezentanti ai diferitelor institutii publice, agenti economici,
patronate, sindicate, persoane fizice.

e Intrarea secundara;

e acces garaj pentru activitati de aprovizionare.

(2) In cazul unor situatii de urgenti (incendii, cutremure etc.) se vor folosi toate
intrdrile pentru evacuare fortata.

Art. 24

(1) Pentru salariatii ministerului, accesul in incinta acestuia se face pe baza cartelelor
magnetice si/sau pe baza legitimatiei de serviciu, vizata la zi, eliberatd de directia
corespunzatoare

(2) In situatia in care un salariat/colaborator nu are asupra sa cartela magnetici sau
legitimatia de serviciu, ori refuza sa le prezinte pentru control, accesul ii va fi permis
numai dupd recunoasterea si preluarea sa de catre un reprezentant al conducatorului
structurii in care cel in cauza isi desfasoara activitatea.

(3) Tn afara programului de lucru stabilit prin Ordin al ministrului pentru romanii de
pretutindeni (zilnic luni-vineri de la 08.30-16:30), accesul personalului propriu se face
numai n baza Notei de chemare (anexa nr. 8), eliberatd de directia in care salariatul 1si
desfasoara activitatea sau din proprie initiativa. Accesul se face pe baza cartelelor
magnetice si/sau legitimatiilor de serviciu si va fi consemnat obligatoriu de catre
persoana insarcinata cu paza si protectia institutiei, in Registrul de acces in afara
orelor de program (anexa nr. 1l).

(4) Personalul propriu are obligatia de a se legitima, de a prezenta cartela de acces si
documentele care 11 permit accesul in obiectiv, precum si orice bunuri pe care le
scoate/introduce din/in obiectiv si documentele nsotitoare ale acestora ori de cate ori
persoana Tnsarcinatd cu paza si protectia institutiei, care asigura accesul, paza si
protectia obiectivului solicita acest lucru.

Art. 25

Membrii Administratiei Prezidentiale, Parlamentului, Guvernului, inaltii functionari
publici din afara ministerului, precum si salariatii Serviciului de Protectie si Paza care-



i Tnsotesc au acces numai pe baza legitimatiei de serviciu, fiind anuntati sau confirmati
in prealabil de citre structura implicati. In cazul in care vizita nu a fost anuntata,
persoanele vor intra numai dupd ce persoana Insarcinatd cu paza si protectia institutiei
le va anunta si cineva special desemnat din cadrul institutiei va asigura preluarea si
insotirea acestora.

Art.26

Accesul delegatiilor guvernamentale strdine se realizeaza numai in prezenta unui
salariat al Serviciului Comunicare si Relatii Publice si al compartimentului implicat Tn
activitate si care a organizat intrunirea. Structura care organizeaza activitatea va
intocmi in prealabil un tabel nominal (inregistrat, semnat si stampilat) care va fi
inaintat jandarmilor in scopul evidentierii accesului.

Art.27

Accesul delegatiilor neguvernamentale straine se realizeazd numai in prezenta unui
salariat al Compartimentului Comunicare si Relatii Publice sau al compartimentului
prin care s-a stabilit intalnirea, care au obligatia de a-i insoti in permanenta si a-i
conduce la salile destinate acestor activitati. Structura care organizeaza activitatea va
intocmi in prealabil un tabel nominal (inregistrat, semnat si stampilat) care va fi
inaintat persoanei insdrcinate cu paza si protectia institutiei, in scopul evidentierii
accesului.

Art. 28

(1) Accesul persoanelor desemnate sa inmaneze proteste si/sau memorii, a persoanelor
care solicitd audiente se face numai in timpul orelor de program, prin intrarea
principala, pe bazd de solicitare scrisd, Inregistratad si aprobata de catre

conducerea Compartimentului Comunicare si Relatii Publice, care va asigura
preluarea si insotirea permanentd a acestora, pe toata durata vizitei, la sala de discutii
destinata acestui scop. Solicitarea scrisa se inregistreaza in Registrul de intrare/iesire
si se arhiveaza la sfarsitul anului pe o perioada de 5 ani.

(2) Compartimentul Comunicare si Relatii Publice are obligatia facilitarii accesului,
eliberarii ecusoanelor de ,,Vizitator” puse la dispozitie de catre Directia buget,
financiar, logistica si IT.

Art. 29



(1) Accesul delegatiilor oficiale, ziaristilor, fotoreporterilor, operatorilor de
televiziune si radio si a personalului mass-media se face numai prin intrarea
principala, pe baza legitimatiilor proprii de serviciu si a legitimatiei de acreditare
eliberatd de M.R.P. sau de Ministerul Afacerilor Externe pentru presa strdind. Acestia
vor purta obligatoriu, la vedere, legitimatia pe toata durata vizitei s1 vor fi insotiti la
sala destinata conferintei de presd de catre un reprezentant al Compartimentului
Comunicare si Relatii Publice. Directia buget, financiar, logistica si IT va fi implicata
in cazul in care este nevoie sa se asigure facilitdfile tehnice pentru transmisii in direct.
Accesul, preluarea, insotirea, evidentierea si cunoasterea obligatorie a personalului
mass-media revine Compartimentului Comunicare si Relatii Publice, care va {ine, in
scris, evidenta acestei categorii de persoane.

(2) Accesul se face numai in spatii special destinate pentru intalnirea cu presa.

(3) Filmarea, fotografierea sau acordarea de interviuri in afara locatiilor destinate
pentru presa sunt interzise.

(4) Compartimentul Comunicare si Relatii Publice asigura insotirea persoanelor
mentionate la alin. (1) si raspunde de organizarea activitatii, evidenta nominala a
ziaristilor acreditati si a legitimatiilor de acreditare. Evidenta acreditarilor se arhiveaza
pe o perioada de 5 ani prin grija acestui compartiment.

(5) Trusturile de presa, societatile de radio si televiziune, atat cele de stat cat si cele
private vor solicita, de regula la inceputul fiecarui an, pe baza cererilor de acreditare
puse la dispozitie de Compartimentul Comunicare si Relatii Publice, acreditarea
ziaristilor, cameramanilor, reporterilor proprii in conditiile legii. Anterior solicitarii,
Compartimentul Comunicare si Relatii Publice are obligatia comunicarii catre cei
interesati a conditiilor si modului de acces in obiectiv. Aprobarea acreditarii se face de
catre conducatorii institutiei sau de catre Tnlocuitorii desemnati de acestia.

Art. 30

(1) Accesul persoanelor din afara obiectivului (reprezentanti ai unor institutii publice,
agenti economici, persoane fizice, alte categorii de persoane) se face, de regula, in
timpul programului de lucru §i numai pe la intrarea principala.

(2) Solicitarea de acces a persoanelor din afara obiectivului se face de catre
cabinetul/directia/serviciul/biroul/compartimentul primitor, telefonic sau in scris.



(3) Dupa confirmarea telefonica sau scrisa a vizitei persoanelor din afara obiectivului
de catre cabinetul/directia/serviciul/biroul/compartimentul unde doresc sa mearga,
acestea vor primi un ecuson de vizitator. Accesul persoanelor din afara obiectivului se
face pe baza ecusonului de ,,Vizitator” purtat la vedere, care va fi eliberat in baza unui
document de identitate (buletin/carte de identitate, pasaport, legitimatie de serviciu,
permis de conducere), dupa ce in prealabil au fost consemnate obligatoriu in Registrul
de Evidenta Intrare/Iesire.

(4) Accesul persoanelor din afara obiectivului este permis doar daca acestea vor fi
preluate si insotite de un angajat din obiectiv special desemnat in acest sens. Angajatul
are obligatia sa Tnsoteasca persoanele care solicita accesul, atat la intrarea cat si la
iesirea din institutie, astfel incat sa fie evitate situatiile in care persoanele din afara
obiectivului pot rimane nesupravegheate in incinta ministerului.

(5) Persoanelor a caror vizita nu a fost confirmata sau care nu sunt primite in
vizitd/audientd/intrevedere de catre angajatii institutiei, le este interzis sa stationeze in
holul institutiei, fiind obligate sa paraseasca imediat incinta.

Art. 31

Accesul personalului ce asigurd aprovizionarea sau care efectueaza lucrari de
reparatii, Intretinere, mentenanta, constructii sau prestari servicii se face pe baza de
note de chemare emise de Directia buget, financiar, logistica si IT, care vor asigura si
insotirea lor permanenta pe timpul executarii lucrarilor.

Art. 32

(1) Este interzis accesul in incinta sediului ministerului cu arme de foc si /sau arme
albe, spray-uri paralizante si/sau substante chimice periculoase sau explozive.
Exceptie fac curierii militari si personalul de paza demnitari, in conformitate cu
prevederile legislatiei In vigoare.

(2) Personalul S.R.I. ce asigura transportul corespondentei clasificate are acces cu
armamentul din dotare si munitia aferentd, pe baza legitimatiei de serviciu si a
recunoasterii.

(3) Este interzis accesul in institutie a persoanelor care 1si ascund fata cu articole de
imbracaminte sau alte accesorii, cu intentia de a impiedica stabilirea identitatii.

Art. 33



Pierderea sau distrugerea legitimatiilor de serviciu si a permiselor provizorii de acces
se comunica in 24 de ore persoanei cu atributii in materie de resurse umane, iar a
ecusoanelor de ,,Vizitator” se comunica in 24 de ore Directiei buget, financiar,
logistica g1 IT.

Art. 34

Suprafata de parcare din fata intrarii principale este destinata numai parcarii
autoturismelor demnitarilor si delegatiilor oficiale sosite in vizitd, in restul timpului
ramanand libera.

Art. 35
Salariatii ministerului au urmatoarele obligatii privind accesul si circulatia:

o Sa cunoasca regulile de acces si sa le aplice conform prevederilor
prezentului regulament de ordine interioara

» Sa foloseasca cartela magnetica atat la intrarea in minister, cat si la
iesire

« Sa prezinte legitimatia de serviciu sau alte documente de acces la
solicitarea jandarmilor din punctul de acces

« Sanu foloseasca cartela magnetica a altei persoane din minister

« Sainsoteascd permanent persoanele vizitatoare prin preluarea la
intrare si sa le conduca pana la iesirea din minister.

Art. 36

Personalul de paza va interzice accesul in cladire daca va constata ca documentele de
identificare si acces nu sunt complete sau valabile si va lua masurile care se impun,
conform consemnului postului de paza.

Art. 37

Directia buget, financiar, logistica si IT pune la dispozitia fiecarei persoane care 1si
desfasoara activitatea in minister cartele magnetice de acces.

Art. 38

Directia buget, financiar, logistica si IT are obligatia de a lua toate masurile pentru a
raspunde solicitarilor menite sa asigure conditiile corespunzatoare pentru personalul



care executa controlul accesului in cladire, circulatia in interiorul acesteia si pentru cei
care asigurd paza si apararea obiectivului.

Art. 39

In cazuri deosebite ce ar putea afecta securitatea sediului sau a documentelor, seful
pazei sau loctiitorul acestuia, impreuna cu o persoana desemnata de conducerea
Directiei buget, financiar, logistica si I'T au dreptul sa deschida orice incapere pentru a
lua masurile necesare. Conducerea Directiei buget, financiar, logistica si IT va
informa imediat telefonic si in scris, conducerea ministerului.

Art. 40

Directia buget, financiar, logistica si IT are obligatia de a asigura cate 2 randuri de
chei de la usi, fisete, dulapuri §i panouri.

Art. 41

Introducerea sau scoaterea de materiale necesare activitatii ministerului se va face
numai dupad verificarea acestora de catre personalul specializat al Directie1 buget,
financiar, logistica si IT, pe baza unor bonuri de intrare si iesire a materialelor
respective, intocmite de compartimentul implicat si avizate de conducerea directiei.

Capitolul VII

Accesul in zona Cabinet ministru

Art. 42

Accesul Tn zona cabinet ministru se face astfel:

(a) pe baza invitatiei ministrului sau a angajatilor cabinetului ministrului pentru restul
personalului aparatului propriu al ministerului, caz Tn care se va proceda astfel:
persoana invitata se va prezenta la usa de acces din zona cabinet ministru si va astepta
preluarea de catre secretara si invitarea in cabinetul ministrului.

Art. 43

Este interzisa cu desavarsire solicitarea de acces in aceasta zona fara invitatie din
partea ministrului sau a angajatilor cabinetului acestuia.



Capitolul VIII

Organizarea muncii

Art. 44

Timpul de munca si de odihna

(1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca;

(2) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de
8 ore efectiv pe z1, respectiv de 40 de ore sdptdmanal si se realizeaza prin saptamana
de lucru de 5 zile, cu doua zile de repaus, sambata si duminica.

(3) Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 8.30
si se termina la ora 16.30.

(4) Salariatii au obligatia de a utiliza integral programul normal de munca, conform
fiselor posturilor sau a sarcinilor proprii de munca

(5) Durata timpului de munca in conditiile deosebite pentru persoanele care isi
desfasoara activitatea in astfel de conditii, fara ca aceasta sa duca la o scadere a
salariului, se stabileste de conducerea societatii;

(6) Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse
de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile
serviciului.

(7) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta de la compartimentul
sau locul de munca unde sunt incadrati.

(8) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze
superiorului ierarhic situatia, chiar daci este vorba de un caz de forta majora. In afara
cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in
cauza (boala, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind



cel Tn masura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se ia masuri sau sa se
propund masuri disciplinare.

(9) Conducerea institutiei raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri de la program si
alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna al salariatilor.

Art. 45
Concediul de odihna, concediul medical

(1) salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale
st la alte concedii.

(2) Toti cei mentionati la alin.(1) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu
de odihna platit, cu o durata de 30 de zile pe an, astfel:

(a) Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda
fractionat daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daca nu este
afectata desfasurarea activitatii, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica
de 10 zile lucratoare.

(b) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in
cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

e casatoria salariatului — 5 zile;

o nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile;

o decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului — 3
zile;

(3) Concediul platit se acorda, la cererea salariatului, de conducerea societatii.

(4) Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical si sa justifice absenta in
caz de boala, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

(5) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa salariatului.

(6) Pe perioada concediului de odihna, angajatii vor primi o indemnizatie al carei
cuantum se stabileste conform prevederilor legale.



(7) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul Incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.

Art. 46
Concediu de maternitate

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

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la
cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului.

(3) Tatal copilului nou-nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul
la un concediu paternal platit de 15 zile lucrdtoare, prin majorarea duratei concediului
paternal de 5 zile lucratoare cu Incd 10 zile lucratoare, daca a obtinut atestatul de
absolvire a unui curs de puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in conditiile de mai sus se acorda
numai o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.

(5) Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime
sau fractionat, pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de
familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical Tn acest sens,
dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

(6) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are
dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Art. 47

Concediu de studii, concediu fara plata



(1) Angajatii ministerului au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu
poate depasi 90 zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale:

(a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat
si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant
Superior, curs seral sau fara frecventa;

(b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a
tezei de doctorat;

(c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post 1n altd unitate.

(2) Angajatii ministerului au dreptul la concedii fara plata, fara limita de la articolul
precedent, pentru situatiile:

(a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 3 ani;

(b) tratament medical efectuat in strainatate, cu avizul Ministerului Sanatati



