GUVERNUL ROMANIEI
DEPARTAMENTUL PENTRU ROMANII DE PRETUTINDENI

ORDIN
Nr 0\/_’{4 D5, Mo T

Privind aprobarea Regulamentului de Ordine Interioara al Departamentului pentru
Romanii de Pretutindeni

Avand in vedere prevederile:

-OUG nr.68/2019 privind stabilirea unor masuri la nivelul administratiei publice centrale si
pentru modificarea si completarea unor acte normative;

-HG nr.137/2020 privind organizarea, functionarea si atributiile unor structuri din cadrul
aparatului de lucru al Guvernului, Capitolul IlI;

-OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ:

-Legea nr.53/2003-Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare:
-Deciziei prim ministrului nr.534/2019 privind numirea domnului Ovidiu Burdusa in functia
de Secretar de Stat al Departamentului pentru Romanii de Pretutindeni:

In temeiul art 24 alin.(4) din HG nr.137/2020 privind organizarea, functionarea si atributiile
unor structuri din cadrul aparatului de lucru al Guvernului, Secretarul de Stat al
Departamentului pentru Romanii de Pretutindeni emite prezentul:

ORDIN

Art.1. Se aproba Regulamentul de Ordine Interioaré al Departamentului pentru Romanii de
Pretutindeni, anexa la prezentul Ordin.

Art.2.Toate structurile organizatorice din cadrul Departamentului pentru Romanii de
Pretutindeni vor aduce la indeplinire prevederile prezentului Ordin.

Art.3. La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abroga orice alt3 dispozitie contrara.
Art.4.Prezentul ordin impreund cu anexa se va aduce la cunostinta angajatilor
Departamentului prin punerea la dispozitie a unui exemplar, in copie, pentru fiecare
structura organizatorica, prin e-mail si prin publicarea pe site-ul Departamentului pentru
Romanii de Pretutindeni de catre Compartimentul Verificare, Avizare si Planificare
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

Departamentul pentru Romanii de Pretutindeni

Capitolul I
Dispozitii Generale

Art. 1
Prezentul Regulament stabileste, in aplicarea O.UG. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, ale Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatdi cu modificarile si
completdrile ulterioare, ale Hotararii Guvernului nr. 137/2020 privind organizarea si
functionarea i atributiile unor structuri din cadrul aparatului de lucru al Guvernului si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare al Departamentului pentru Roménii de
Pretutindeni (D.R.P), in domenii ce privesc:

- respectarea principiului egalitétii si nediscriminarii,

-drepturi si obligatii ale angajatorului si ale angajatilor,

-acces 1n sediile Departamentului ,

-respectarea regulilor privind protectia, igiena si securitatea muncii in cadrul institutiei,
-respectarea regulilor in solutionarea cererilor/reclamatiilor adresate conducerii
Departamentului,

-organizarea timpului de munca si a timpului de odihni,

- reguli specifice de disciplind a muncii.

Art. 2
Regulamentul de ordine interioara se aplicd tuturor categoriilor de personal din cadrul
D.R.P., respectiv:

+  demnitari;

+  functionari publici (functii publice generale sau specifice);

« personal contractual incadrat pe functii de executie specifice M.A.E;

«  alte categorii de personal contractual;
Art. 3
Respectarea reglementdrilor stabilite prin Regulamentul de ordine interioard este
obligatorie pentru toti salariatii din cadrul D.R.P., precum si pentru persoanele delegate sau
detagate in cadrul institutiei, personal voluntar in cadrul Departamentului, precum si
elevilor si studentilor care isi efectueaza practica/programul Internship in insitutie.

Art.4
(1) Regulamentul de ordine interioarda se posteazdi pe website-ul institutiei

http://www.dprp.gov.ro/web/drp/organizare/roi

(2) Prevederile Regulamentului de ordine interiora isi produc efecte pentru angajati din
momentul incunostintirii acestora, distribuirea documentelui realizandu-se cu respectarea

prevederilor art.53 alin.(3).

Art. 5
Personalul prevazut la art.2 are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la alte
- o

proprii ale unitatilor respective.




Art. 6
(1) Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii au obligatia sa dovedeasca

profesionalism, cinste, ordine si disciplind, si-si asigure exercitarea corecta a
atributiilor stabilite in concordanta cu Regulamentul de organizare si functionare.

(2) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea Departamentului cu privire la
dispozitiile Regulamentului de ordine interioard, in masura in care poate face dovada
incdlcarii unui drept al sau.

(3) Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul de ordine interioara este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicarii de catre conducerea Departamentului a modului de solutionare a

sesizarii formulate potrivit alin. (2).

Art. 7

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

(2) Salariatii D.R.P. nu pot uza, in folos personal, de informatiile pe care le detin sau
de care au luat la cunostin{a in orice mod, ca urmare a indeplinirii sarcinilor de serviciu.

Art. 8
Salariafii D.R.P. au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa se abtina de la

exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Capitolul II

Reguli privind respectarea principiului egalititii si nediscriminarii

Art. 9.

in cadrul relatiilor de munca desfasurate in institutie functioneaza principiul egalititii de

tratament fata de toti angajatii.

Art. 10
Este interzisa orice discriminare directa sau indirectd faa de un angajat, bazati pe criterii

de sex. orientare sexuald, caracteristici genetice, vArstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, apartenenti si activitate
sindicald, situatie sau responsabilitate familiala.

Art. 11
Constituie discriminare directa fata 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 si care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

Art. 12
Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe 2
decat cele de la art.10, dar care produc efectele unei discriminari directe.




Art.13
Este interzisd conditionarea ocuparii unui post in cadrul Departamentului pe motiv de

apartenentd de rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, sex, respectiv de
convingerile candidatilor.

Art. 14
Constituie discriminare refuzul angajérii sau numirii in functie a unei persoane pe motiv ci
aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, categorii sociale ori datorita varstei, sexului.

Art. 15
Este interzis n cadrul Departamentului orice comportament avéand caracter de instigare la

ura rasiald sau nationala ori acel comportament care vizeaza atingerea demnititii sau
crearea unei atmosfere de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare,
indreptat impotriva unei persoane, unui grup de personae sau unei comunitati .

Art.16

Masurile pentru promovarea egalitafii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea
discriminarii directe si 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

cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 17
Domeniile specifice raporturilor de muncd/serviciu in care este interzisa orice discriminare

directd sau indirecta, se refera la urmatoarele aspecte:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de munca/serviciu;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, a locului de munca sau a salariului;
¢) acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinti salariul;
d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;
€) aplicarea masurilor disciplinare;
f) aderarea la un sindicat si accesul la facilititile acordate.

Capitolul III

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

Art. 18
(1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorica (de
tip piramidal-ierarhic functionald), care genereazi relatii de autoritate, pe verticala si
functionale, pe orizontala.

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

3) O cerere sau o reclamatie individuald adresatd conducerii institutiei este analizata
$i 1 se transmite angajatului un rispuns scris cu privire la modul de rezolvare, in termen de
30 zile de la data inregistrarii cererii/reclamatiei sale.
4) Cererea sau reclamatia individuald adresatd conducatorului institupép®
inregistreazd la sediul D.R.P, iar persoanele care inregistreaza cererea au obliga
transmite de indatd conducatorului institutiei.

(5) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze r
demnitafii fiecarei persoane, angajatorul garanteazi ca procedurile de solutionar
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amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv
a celor privind cazurile de violenta sau harfuire sexuald, acestea fiind corect si impartial
solutionate.

(6) Definifia hartuirii sexuale este cea reglementatd de lege si constituie abatere
disciplinard 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 munci sau a raporturilor de serviciu.

Art. 19

(I)  Transmiterea dispozitiilor legale de citre autoritatea ierarhici se face prin sefii
ierarhici directi. Ei pot transmite in caz de urgen{a 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 dispozitic de la seful siu considerd ca aceasta nu este
corespunzatoare sau cd exista 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 si o
formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o,

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

Capitolul IV
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 20
Angajatorul — S.G.G.-D.R.P-are in principal, urmatoarele drepturi:

(a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

(b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;

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

(d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale angajatului;

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

(f) sa verifice modul de respectare de citre salariati a disciplinei muncii, conform
dispozitiilor legale si dispozitiilor interne in vigoare;

(g) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctinile corespunzitoare
prevederilor O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ si ale Legii nr. 53/2003-
Codul muncii, republicat.

Art.21

Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

(a) sa aplice in mod corect prevederile Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ale
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, actualizata i a celorlalte acte normative cu incidenta
in domeniul relatiilor de munca si al salarizarii in institutiile publice, atat fat3 de
incadrarea in muncd a angajatilor, cat §i pe tot parcursul derularii raportu (i
serviciu/de munca al acestora cu institutia;




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

(c) sé puna la dispozitia angajatilor spatii de lucru cu dotiri, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor condifii corespunzatoare de muncd, pentru atingerea
standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecruia;

(d) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
protejarea securitdfii muncii $i sanatatii angajatilor, prevenirea incendiilor, timpul de
munci si de odihna, inlaturarea efectelor calamitatilor naturale;

(e) sa asigure respectarea normelor igienico-sanitare;

(f) sa organizeze activitatea angajatilor {inind cont de strategia de dezvolatare a institutiei,
precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea
profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de
munca al fiecaruia;

(g) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in
cadrul institutiei, cét si in afara acesteia;

(h) sa propuna organizarea periodica, a unor forme de pregatire profesional, avand in
vedere dezvoltarea competentelor ;

() si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor/ de catre
angajati;

(J) sa previna si si sanctioneze, conform legii, orice forma de discriminare si de incalcare
a demnitatii angajatilor/de catre angajati;

(k) sa asigure respectarea regulilor privind controlul accesului si circulatia personalului,
atdt pentru angajatii proprii cét si pentru persoanele din afara acestuia.

Art 22
Personalul cu functii de conducere are urmatoarele obligatii. privind:

a) participarea la luarea deciziilor. Sa participe si sa asigure participarea salariatilor
din subordine la luarea deciziilor in cadrul structurii;

b) interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor i avantajelor pentru sine si de
catre subordonati. Si informze salariatii din subordine cu privire la interdictia in
acceptarea de catre acestia a cadourilor, serviciilor si avantajelor.

Capitolul V
Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 23
Angajatii din cadrul D.R.P. au, in principal, urmatoarele drepturi:

(a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

(b) dreptul la repaus zilnic si séptdmanal;

(c) dreptul la concediul de odihna anual:

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

(e) dreptul la demnitate in munci;

(f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

(g) dreptul la acces la formare si pregitire profesionala;

(h) dreptul la informare si consultare;

(i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;
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(j) dreptul la protectie in caz de concediere;

(k) dreptul de a participa la actiuni colective;

(1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
(m) alte drepturi previizute de lege.

Art. 24

Angajatii din cadrul D.R.P. au, in principal, urmitoarele obligatii:

(a) sa-si indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului, precum si atributiile ce
le sunt delegate;

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

(c) sa nu desfasoare activitati de naturd religioasi 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) sd 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 legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care
lau cunostinta in exercitarea functiei;

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

(1) sa-si perfectioneze continuu pregitirea profesionala;

(J) sa respecte programul de lucru al institutiei;

(k) sa anunte superiorul ierarhic, personal sau prin alti persoana, 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) s& aiba o atitudine demna, corectd, respectuoasa, dand dovadi de initiativa, creativitate,

spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie;

(m) s& aduca la cunostinta superiorilor ierarhici, orice nereguld constatati, abateri sau
greutdti in realizarea atributiilor;

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

(0) sa se prezinte la serviciu in finuta decentd §i ingrijita, sd mentina ordinea si curéfenia la
locul de muncd, conform sarcinilor ce 1i revin din fisa postului;

(p) sd fumeze numai in spatiile special amenajate;

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

(r) s 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) sdrespecte in totalitate prevederile prezentului regulament.

Art. 25

completeaza cu cele prevazute in codul administrativ .




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

Art.26

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

(2) Pentru salariatii Departamentului accesul in incinta acestuia se face in baza
legitimatiei de serviciu, vizata la zi. Intocmirea, vizarea si evidenta legitimatiilor de
serviciu si a permiselor provizorii de acces se face de citre persoanele cu atributii in materie
de resurse umane.

(3)  In cazul in care un salariat/colaborator nu are asupra sa legitimatia de serviciu,
accesul ii va fi permis numai dupa recunoasterea si preluarea sa de cétre un reprezentant al
structurii in care cel in cauza isi desfasoara activitatea.

Art.27
(1) Sediul DRP. este format din cladirea centrald situatd in Bucuresti, strada Muzeul
Zambaccian nr. 17, sector 1 si sediul secundar din Bucuresti, Calea Victoriei nr.118, sector
1. Sediul central are urmatoarele cai de acces:

* Intrarea principala, pentru:

1. membri ai Administratiei Prezidentiale, Parlamentului, Guvernului, inalti
functionari publici din afara Departamentului, salariati ai Serviciului de
Protectie si Pazi;
demnitarii din aparatul propriu al Departamentului si din cadrul altor
organe ale administratiei publice centrale;
delegatiile oficiale roméane sau straine;
reprezentantii mass-media autorizati;
invitati ai conducerii Departamentului;
salariati/colaboratori ai Departamentului;
reprezentan(i ai diferitelor institutii publice, agenti economici, patronate,
sindicate, persoane fizice.

+ intrarea secundara; in prezent nefunctionald
(2) In cazul unor situatii de urgentd (incendii, cutremure etc.) se vor folosi toate intrarile

pentru evacuare fortata.

o
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Art. 28
Membrii Administratiei Prezidentiale, Parlamentului, Guvernului, inaltii functionari

publici din afara Departamentului, precum si salariatii Serviciului de Protectie si Pazi carei
insofesc au acces numai pe baza legitimatiei de serviciu, fiind anuntati sau confirmati in
prealabil de citre structura implicata. In cazul in care vizita nu a fost anuntata, persoanele
vor intra numai dupd ce persoana insarcinata cu paza si protectia institutiei le va anunta si
cineva special desemnat din cadrul institutiei va asigura preluarea si insotirea acestora.

Art.29
Accesul delegatiilor guvernamentale strdine se realizeaza numai in prezenta unui salariat al

Compartimentului Comunicare cu Diaspora si Comunitati Istorice si al compartimentului
implicat in activitate si care a organizat Intrunirea. Structura care organizeaza activitatea va

jandarmilor 1n scopul evidentierii accesului.




Art.30

Accesul delegatiilor neguvernamentale straine se realizeazi numai in prezenta unui salariat
al Compartimentului Comunicare cu Diaspora si Comunitati Istorice si al compartimentului
prin care s-a stabilit intdlnirea, care au obligatia de a-i insoti in permanent 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
Insarcinate cu paza si protectia institutiei, in scopul evidentierii accesului.

Art. 31

(1) Accesul persoanelor desemnate sa inméneze proteste si/sau memorii, a persoanelor
care solicitd audiente se face numai in timpul orelor de program, prin intrarea principala,
pe baza de solicitare scrisa, inregistrata si aprobata de citre Compartimentul Comunicare
cu Diaspora si Comunitati Istorice, care va asigura preluarea si insotirea permanenta a
acestora, pe toata durata vizitei, la sala de discutii destinata acestui scop. Solicitarea scrisa
se inregistreaza in Registrul de intrare/iesire i se arhiveaza la sfarsitul anului pe o perioada
de 5 ani.

(2)  Compartimentul Comunicare cu Diaspora si Comunitati Istorice are obligatia
facilitarii accesului si eliberarii ecusoanelor de .. Vizitator”.

Art. 32

(1) Accesul delegatiilor neguvernamentale , ziaristilor, fotoreporterilor, operatorilor de
televiziune si radio §i a personalului mass-media se face numai prin intrarea principala,
pe baza legitimatiilor proprii de serviciu si a legitimatiei de acreditare eliberata de
S.G.G -D.R.P. sau de Ministerul Afacerilor Externe pentru presa striini. Acestia vor
purta obligatoriu, la vedere, legitimaia pe toata durata vizitei si vor fi insotiti la sala
destinatd conferinei de presid de catre un reprezentant al Compartimentului
Comunicare cu Diaspora si Comunitati Istorice. Accesul, preluarea, insotirea,
evidentierea §i cunoasterea obligatorie a personalului mass-media revine
Compartimentului Comunicare cu Diaspora si Comunititi Istorice, care va tine, 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
presd sunt interzise.

(4) Compartimentul Comunicare si Relaii Publice asigurd insotirea persoanelor
mentionate la alin. (1) si raspunde de organizarea activititii, evidenta nominali a
ziaristilor acreditati si a legitimatiilor de acreditare. Evidenta acreditirilor 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 structura specializata din cadrul S.G.G, acreditarea ziaristilor,
cameramanilor, reporterilor proprii in conditiile legii. Anterior solicitirii,
Compartimentul Comunicare cu Diaspora si Comunitati Istorice are obligatia
comunicdrii catre cei interesati a conditiilor i modului de acces in obiectiv. Aprobarea
acreditarii se face competentelor.

Art. 33
(1) Accesul persoanelor din afara obiectivului (reprezentanti ai unor institutii pub#
agenti economici, persoane fizice, alte categorii de persoane) se face, de reguld, ip ’rs

programului de lucru si numai pe la intrarea principala. Ly
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(2)  Solicitarea de acces a persoanclor 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), dupd ce in prealabil au fost consemnate obligatoriu in Registrul de Evidenta
Intrare/lesire.

(4)  Accesul persoanelor din afara obiectivului este permis doar daci acestea vor fi
preluate si insotite de un angajat din obiectiv special desemnat in acest sens. Angajatul are
obligatia sa insofeascd persoanele care solicitd accesul, atét la intrarea cét si la iesirea din
institutie, astfel incét sa fie evitate situatiile in care persoanele din afara obiectivului pot
ramane nesupravegheate in incinta Departamentului.

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

Art. 34
Accesul personalului ce asigura aprovizionarea sau care efectueazi lucrari de reparatii,

intrefinere, mentenanta, constructii sau prestdri servicii se face pe baza de Note de chemare,
iar personalul solicitat va fi insotit permanent pe timpul executarii lucrarilor de citre o
persoana din cadrul Departamentului.

Art. 35

(I)  Esteinterzis accesul in incinta sediului Departamentului cu arme de foc si /sau arme
albe, spray-uri paralizante si/sau substante chimice periculoase sau explozive. Exceptie fac
curierii militari $i 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 §i munifia aferentd, pe baza legitimatiei de serviciu si a
recunoasterii.

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

Art. 36
Pierderea sau distrugerea legitimatiilor de serviciu si a permiselor provizorii de acces sau a
ecusoanelor de ,,Vizitator™ se comunici in 24 de ore persoanei cu atributii in materie de

résurse umane.

Art. 37
Suprafata de parcare din fata intrarii principale este destinata numai parcarii autoturismelor

demnitarilor si delegatiilor oficiale sosite in vizitd, in restul timpului rimanand liber.

Art. 38
Salariatii Departamentului au urmatoarele obligatii privind accesul si circulatia:
+ S& cunoascd regulile de acces si sd le aplice conform prevederilor
prezentului Regulament de Ordine Interioar;
+ Safoloseasci cartela magnetica atat la intrarea in institutie, cat si la i
*+  S&nu foloseasca cartela magnetici a altei persoane din institutie;




+ Sdinsofeascd permanent persoanele vizitatoare prin preluarea la intrare si
sd le conduca pana la iegirea din incinta Departamentului.
Art. 39
Personalul de pazd va interzice accesul in cladire dacd va constata ci documentele de
identificare si acces nu sunt complete sau valabile si va lua masurile care se impun, conform
consemnului postului de paza.

Art. 40

In cazuri deosebite ce ar putea afecta securitatea sediului sau a documentelor, seful pazei
sau loctiitorul acestuia, impreuna cu o persoand desemnata de conducerea Departamentului
pentru Romanii de Pretutindeni au dreptul sa deschida orice incipere pentru a lua masurile

necesare.

Art. 41

Introducerea sau scoaterea de materiale necesare activititii Departamentului se va face
numai dupa verificarea acestora de catre personalul responsabil, pe baza unor bonuri de
Intrare i iesire a materialelor respective, intocmite de compartimentul implicat si avizate

de conducerea directiei.

Capitolul VII
Accesul in zona cabinetului Secretarului de Stat

Art. 42
Accesul in zona cabinet Secretar de Stat se face pe baza invitatiei demnitarului sau a

angajatilor cabinetului acestuia pentru restul personalului aparatului propriu, caz in care se
va proceda astfel: persoana invitata se va prezenta la usa de acces din zona cabinetului si
va astepta preluarea de cétre secretard gi invitarea in cabinetul secretarului de stat.

Art. 43
Este interzisd cu desdvarsire solicitarea de acces in aceasta zona fara invitatie din partea

secretarului de stat 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 zi, respectiv de 40 de ore saptimanal §i se realizeaza prin sdptimana de
lucru de 5 zile, cu doua zile de repaus, simbita si duminica.

(3)  Programul normal de lucru in zilele de luni pani joi incepe la ora 8.30 si se termina
la ora 17.00, iar vineri incepe la ora 8.30 si se termini la ora 14.30.

(4) Salariatii au obligatia de a utiliza integral programul normal de munci, conform
fiselor de post sau a atributiilor proprii de munca

(5) Durata timpului de munca in conditiile deosebite pentru persoanele care
desfagoara activitatea in astfel de conditii, fara ca aceasta si duci la o scadere a sala ' i
se stabileste de conducerea societatii;




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

7 Inainte de 1 inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,

salariafii sunt obligati sa semneze condica de prezenti de la compartimentul sau locul de
muncd unde sunt incadrati.

(8)  Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze
superiorului ierarhic situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majora. In afara
cazurilor neprevizute, 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 in masuri si
aprecieze, in toate cazurile, dacd este necesar sa se ia masuri sau si se propund masuri
disciplinare.

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

Art. 45

Concediul de odihni, 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 odihni se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat

daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului dacd nu este afectati

desfasurarea activititii, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie mai mica de 10 zile
lucrétoare.

(b)  In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in

cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

+ casdtoria salariatului — 5 zile;
* nagterea sau casatoria unui copil — 3 zile;
* decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul 11 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 si anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

(5) in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate s1a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decét
din mitiativa salariatului.

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

(7) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetdrii 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
efectueze minimum 42 de zile de concediu postnatal.




(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucritoare 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 lucritoare cu incd 10 zile lucritoare, daci 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
fracfionat, 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 in 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 recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normalad de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o patrime a duratei normale de munci, 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 fari plati

(1) Angajatii Departamentului au dreptul la concedii fara platd, a caror durati insumata nu

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

(a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatdmant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cét
si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeazi 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;

(¢) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

(2) Angajatii Departamentului au dreptul la concedii fara platd, pentru o perioda de 2 ani

cu posibilitatea prelungirii pentru inca un an, pentru situatiile:

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

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

Capitolul IX
Modificarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munci

Art.48
(1) Modificarea raportului de serviciu pentru functionarii publici din cadrul S.G.G -

D.R.P are loc in conditiile prevazute de art. 502-511 din O.U.G nr 57/2019 Codul
administrativ.,

(2) Modificarea contractului individual de munca pentru personalul contractual din
cadrul S.G.G- D.R.P are loc in conditiile prevazute de art.41-54 din Legea 53/2003
Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) In cazul suspendarii din initiativa angajatului, cererea de suspendare se face in scris
cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cénd se solicitd suspendarea,
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exceptia cazurilor prevazute de lege. Ulterior aprobarii cererii, suspendarea
raportului de serviciu se dispune prin act administrativ cu caracter individual,

(1) Deplasarea personalului Departamentului in interesul serviciului in afara
localitatii, se face, in conditiile legii pe baza ordinului de deplasare aprobat
conform competentelor.

(2) La modificarea raportului de serviciu/munca, salariatul are obligatia sa predea
lucrérile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitirii atributiilor
de serviciu, precum si obligativitatea finalizarii notei de lichidare.

Art49
incetarea raportului de serviciu /contractului individual de munci

(1) Incetarea raportului de serviciu /contractului individual de munci din cadrul S.G.G
-D.R.P poate interveni in conditiile art 516-527 din O.U.G nr. 57/2019 Codul
administrativ, respectiv ale art 55-81 din Legea nr.53/2003 Codul muncii,
republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare.

In cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivata si produce efecte astfel:
-dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare, pentru functionarii publici;
-dupd 20 de zile lucritoare de la inregistrare pentru salariatii cu functii
contractuale de executie, respectiv 45 de zile lucratoare de la inregistrare, pentru
salariatii care ocupa functii contractuale de conducere.

(2) Laincetarea raportului de serviciu/muncd, salariatul are obligatia si predea lucrarile
s bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu,
precum si obligativitatea finalizarii notei de lichidare.

(3) La modificarea raportului de serviciu/munca, salariatul are obligatia si predea
lucrérile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de
serviciu, precum si obligativitatea finalizarii notei de lichidare.

Capitolul X
Repausul siptimanal si sarbitorile legale

Art.50
(I) Repausul sdptdmanal se acorda in doua zile consecutive, de reguld sdmbata si

duminica.

(2) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt cele previzute de Legea
nr.53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si completirile ulterioare sau
de alte acte normative emise de citre Guvernul Romaniei.

(3) in cazul zilelor corespunzitoare fiecdrei dintre cele doua sarbatori anuale religioase
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, acordarea
zilelor libere pentru angajatii apartinind acestor culte, se face de catre Secretarul

general al guvernului.

Capitolul XI
Abaterile disciplinare

Art.51
(1) Angajatii raspund pentru nerespectarea obligatiilor previzute in O.U.G nr.57/2019

Codul Administrativ, Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicata cu modificarile

de prezentul Regulament.




(2) Incalcarea cu vinovatie de catre angajat a prevederilor, dispozitiilor stipulate in
documentele mentionate la alin.(1), constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea disciplinara a acestuia, conform legii.

(3) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicabile angajatilor sunt cele prevazute in
0.U.G nr.57/2019 Codul administrativ, respectiv Legea nr. 53/2003 Codul muncii,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare, pentru personalul contractual.

(4) Nu vor fi sanctionati salariatii care refuza, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale.

(5) In cazul in care fapta sdvarsitd intruneste elementele constitutive ale unei
infractiuni, aceasta va fi sesizatd organelor de urmarire penald competente, in

conditile legii.

Capitolul XII
Securitatea si sinitatea in munca
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(1) Conducerea D.R.P are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii,
securitdtii si sandtatii salariatilor, inclusiv pentru realizarea activitatilor de prevenire
a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru asigurarea
cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securittii si sdnatitii in munca.

(2) Fiecare salariat are obligatia sa respecte prevederile actelor normative din domeniul
securitdtii $i sandtétii in munca precum si masurile de aplicare a acestora in timpul
programului de lucru astfel incdt sa nu expund pericolului de accidentare sau
imbolnévire profesionala propria persoand sau ceilalti participanti la procesul de
munca.

(3) Salariatii trebuie sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a
putea executa in bune conditii sarcinile ce le revin.

(4) Fiecare salariat este obligat sa utilizeze echipamentul tehnic (echipamente de calcul,
biroticd, aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea
indeplinirii atributiilor de serviciu), fiind interzisa utilizarea acestora in alte scopuri.

Capitolul XIII
Dispozitii finale

Art.53

(1) Prezentul Regulament intern poate fi modificat ori de cate ori necesititile legale de
organizare si de disciplina o cer.

(2) Regulamentul intern se completeazd cu reglementirile legale privind legislatia
muncii $i alte acte normative care reglementeazi domeniul.

(3) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor Departamentului prin e-mail,
internet si prin punerea la dispozitie a unui exemplar in copie pentru fiecare
structura organizatorica, de cidtre Compartimentul Verificare, Avizare si
Planificare. Un exemplar al ordinului Secretarului de Stat privind aprobarea

organizatorice. Conducitorii/coordonatorii structurilor organizatorice au
distribuirii Regulamentului de ordine interioard pentru luare la cunostinta
personal, pe bazd de semnaturd si punere in aplicare.



