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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE
Art. 1

(1) Prezentul Regulament Intern, denumit in  continuare
Regulament/Regulamentul, stabileste normele interne de ordine, principiile si
regulile privind desfagurarea activititilor structurilor organizatorice, consiliilor,
comisiilor si altor entitdti din aparatul central ale Ministerului Mediului, Apelor
si Padurilor, denumit in continuare MMAP, precum si relatiile organizatorice
dintre acestea, In scopul realizirii functiilor de previziune, planificare, organizare,
coordonare si control, potrivit prevederilor legale Tn vigoare.

(2) Regulamentul se aplicd tuturor categoriilor de personal din aparatul
central al MMAP, atit celor din cadrul structurilor organizatorice, personalului
delegat/detasat de la alte institutii, elevilor, studentilor si voluntarilor care
desfdgoard activititi de practicd sau/si documentare in structurile ministerului,
precum si tuturor persoanelor care au acces in incinta MMARP. ‘

Art. 2

(1) Personalul angajat al MMAP este constituit din inalti functionari
publici, functionari publici si personal contractual.

(2) Functionarii publici 15i desfdgoara activitatea in baza unui raport de
serviciu, iar personalul contractual in baza unui contract individual de munci,

(3) Tnaltii functionari publici, personalul structurilor functionale din
aparatul central al MMAP si cei care incadreazii cabinetele demnitarilor se supun
prevederilor legale care le reglementeazi activitatea.

Art. 3

(1) In domeniile lor de activitate, structurile organizatorice din aparatul
central al MMAP au competenta de a coordona, controla, indruma si raspunde de
indeplinirea atributiilor ce le revin, conform prevederilor actelor normative In
vigoare.

(2) Domeniile de competentd si expertizd a structurilor MMAP sunt
previzute in Regulamentul de organizare si functionare aprobat prin Ordinul
ministrului mediului, apelor si padurilor nr. 1057/2020.

(3) Conducitorii structurilor functionale din aparatul central al MMAP
sunt responsabili de asigurarea ordinii interne in rindurile personalului din
‘subordine precum si al organizarii spatiilor de lucry, de depozitare si arhivare,
dupd caz, iar In aplicarea prezentului Regulament iau decizii cu privire la
organizarea §i asigurarea disciplineil muncii.




Capitolul IT
PROCESUL MANAGERIAL IN CADRUL APARATULUI CENTRAL
AL MMAP

Sectiunea 1
Procesul managerial

Art. 4

(1) In sensul prezentului Regulament, procesul managerial reprezinta
ansamblul de activitéti prin care persoanele cu functii de conducere din cadrul
MMAP coordoneazi activitatea subordonatilor lor, in scopul realizérii
obiectivelor propuse, in conditii de eficientd, securitate a muncii si
responsabilitate profesionali. _

(2) Functiile procesului managerial in cadrul MMAP care trebuie
exercitate Tnh mod cumulativ sunt urmétoarele:

a) planificarea, organizarea gi conducerea activititilor;

b) coordonarea structurilor si motivarea personalului;

¢) controlul activitafilor privind respectarea dispozifiilor, ordinelor si
procedurilor; '

d) evidenta documentelor la intrare/iegire cu respectarea termenelor de
solutionare;

e) asigurarea disciplinei muncii — de la exactitatea prezentérii la programul de
lucru la utilizarea eficientd si eficace a orelor de munca.

(3) Neexercitarea, exercitarea partiald sau exercitarea defectuoasi a
functiilor procesului managerial conduc la un management defectuos si poate
intra sub incidenta sanctiunilor disciplinare, dispuse potrivit legii si prezentului
Regulament.

Art. S
(1) Planificarea, cu principalele sale instrumente de cunoagtere, diagnoza
.51 prognoza, reprezintd alegerea modului de indeplinire a sarcinilor pentru
realizarea obiectivelor propuse, prezentarea modului in care trebuie realizate
sarcinile si precizarea momentului in care-trebuie indeplinite.
(2) Etapele planificérii sunt:
a) identificarea si stabilirea obiectivelor; :
b) formularea variantelor de actiune, pe baza rezultatelor diagnozelor i
prognozelor;
c) stabilirea prioritatilor;
d) stabilirea etapelor actiunii planificate;
€) normarea actiunii corespunzitor etapelor;
f) programarea actiunii i stabilirea responsabilititilor;
g) alocarea resurselor.




(3) Planificarea activitatilor ce urmeaza a fi desfisurate se realizeaza in
limita fondurilor alocate prin bugetul aprobat de citre ordonatorul principal de
credite pe capitole de cheltuieli.

Art. 6

Stabilirea §i structurarea activititilor pentru indeplinirea obiectivelor de
citre MMAP trebuie sd se concretizeze in realizarea/actualizarea si
implementarea documentelor de planificare strategici din domeniile de
responsabilitate ale ministerului.

Art. 7

(1) Organizarea si conducerea sunt activititi coordonate de ministru,
secretarii de stat, secretarul general si secretarii generali adjuncti, dupd caz,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

(2) Organizarea activitafilor presupune stabilirea nivelurilor ierarhice,
responsabilitafilor si/sau sarcinilor fiecirei structuri din cadrul MMAP.

(3) Pentru eficientizarea sistemului informational decizional, cresterea
operativitatii In indeplinirea atributiilor si sarcinilor curente, evitarea omisiunilor
si/sau distorsiondrii deciziilor ori perturbérii fluxului de transmitere a datelor si
informatiilor, se respecta nivelurile ierarhice.

(4) Activitétile si sarcinile ce revin structurilor din cadrul MMAP se
stabilesc corespunzétor functiilor si nivelurilor ierarhice si se materializeazi in:

a) ordine si instructitini ale ministrului, care pot avea caracter normativ
sau individual;

b) dispozitii ale secretarilor de stat, secretarului general si secretarilor
generali adjuncti, necesare indeplinirii atributiilor in domeniile de competenta.

Art. 8
(1) Activitdtile planificate, in a ciror rezolvare sunt implicate mai multe
structuri din cadrul MMAP, se organizeaza de cétre seful structurii cu competente
in domeniul respectiv, denumiti in continuare structurd titulard si sunt
coordonate, dupd caz, de secretarul de stat, secretarul general sau secretarul
general adjunct care coordoneazi directia titulard sau de persoana desemnati de
acesta.
| (2) Structura titulard poate colabora si cu alte structuri, dacd este atins
domeniul de activitate al acestora.




(3) Structurile solicitate contribuie la activitatea inifiatd de structura

titulard gi preiau din responsabilitatile acesteia, potrivit competentelor pe care le
au in domeniul respectiv.

Art. 9
(1) Coordonarea indeplinirii sarcinilor se executs de citre sefii structurilor
implicate din cadrul MMARP, prin informare reciproci.
(2) Informarea reciproci si colaborarea dintre structuri se desfdsoara, in
principal, prin:
a) discutii/convorbiri/consultiri;
b) stabilirea procedurilor de lucru si a colectivelor;
¢) schimb de materiale/documente/informatii si date;
d) clarificarea/eliminarea punctelor de vedere divergente;
e) analiza rezultatelor partiale si finale.

Art. 10

(1) Pentru problemele ample, a céror solutionare necesitd o colaborare
intensd Intre mai mulfi specialisti ai unor domenii, pot fi constituite temporar
grupuri de lucru pe domenii de activitate, programe sau proiecte.

(2) Constituirea grupului de lucru nu afecteazd responsabilifatea
structurilor, In ceea ce priveste atributiile ce le revin.

Art. 11
(1) La constituirea unui grup de lucru ministrul/secretarul de stat/inaltul

functionar public/directorul, dupi caz, stabilesc:

a) scopul;

b) compunerea;

¢) mandatul;

d) autoritatea si competentele;

e) persoana desemnati coordonator;

f) tipul relatiilor de lucru;

g) modul de lucru;

h) durata de functionare;

1} locul de desfdsurare a activitétii;

j) finalitatea activitatii.




(2) In compunerea grupurilor de lucru trebuie sé se regéiseasca personalul
a cirui competentd face obiectul solutionirii problemei, desemnat de citre sefii
structurilor MMAP,

(3) Personalul desemnat trebuie si aibd competenta i experienta necesare
pentru rezolvarea problemei stabilite i sd poatd gestiona date si informatii
specifice.

(4) Conducerea grupului de lucru revine unei persoane din cadrul
structurii titulare.

Art. 12
La fiecare structurai MMAP, organizarea, coordonarea activititilor si

analiza eficientei Indeplinirii sarcinilor se realizeazi dupd cum urmeaza:

a) demnitarii cu personalul cabinetelor organizeazd reuniuni de lucru cu
personalul de conducere gi coordonare din minister, ori de cite ori este nevoie;

b) inaltii functionari publici, organizeazi siptimanal gi ori de céte ori este
nevoie sedinfe de lucru operative cu sefii structurilor aflate in coordonare;

¢) sefii structurilor MMAP organizeazi séptiménal, impreund cu adjunctii,
sefii de servicii si birouri, activitatea pentru intervalul urmitor, in cadrul
sedintelor de lucru; '

d) sefii serviciilor si birourilor isi organizeazd activitatea pentru propria
“structurd §i personal, sdptimaénal, de reguld dupd stabilirea priorititilor de citre
seful ierarhic;

e) activitdfile individuale se organizeazi, zilnic, la inceputul programului,
pentru ziua curentd sau la sfarsitul programului, pentru ziva urméatoare;

f) structurile care organizeaza si desfasoara inspectii i controale, precum si
alte actiuni complexe, isi detaliaza activitdtile, de regul, in ultima siptimani a
fiecérei luni, pentru luna urmatoare.

Art. 13

(1) Comisiile pe domenii de activitate se constituie la ordinul si cu
aprobarea ministrului sau a Inlocuitorului legal al acestuia si ﬁmcponeaza pel baza
ordinelor acestuia.

(2) Comisiile se constituie numai pentru rezolvarea problemelor deosebit
de importante i complexe, care excedeazd competentelor/atributiilor unei
structuri.

Art. 14
- Constituirea comisiilor se face cu respectarea urmétoarelor reguli:




a) problematica sa fie limitati in timp, astfel Incét si se evite depisirea
competentelor membrilor comisiei;

b) selectia specialigtilor si vizeze, dupd caz, si cuprinderea domeniilor
conexe celui in a cérui sferd se afld problema de rezolvat;

¢) eliberarea, totald sau parfiald, a membrilor comisiei de obligatiile de
serviciu curente sau cel putin acordarea de prioritate colabordrii in cadrul
comisiei, fatd de celelalte activitati;

d) participarea fiecfirui membru la rezolvarea problemelor in ansamblu;

e) obligatia tuturor structurilor de a sprijini activitatea comisiei, prin
punerea la dispozitie a documentelor si datelor solicitate;

f) obligatia presedintelui comisiei de a prezenta rezultatele, nemijlocit,
conducerii MMAP,;

g) asigurarea spatiilor de lucru i a sprijinului logistic necesar.

Art. 15 -
Evaluarea rezultatelor activitdtilor desfigurate de structurile aparatului
central se realizeazi, pe niveluri ierarhice si pe domenii de responsabilitate, anual

si ori de cite ori este nevoie, prin verificare, control si analize, potrivit
competentelor.

Art. 16

Raportul anual de activitate al MMAP cuprinde rapoartele anuale ale
structurilor ministerului pe domenii de activitate si trebuie s fie realizat pani la
stérsitul lunii martie.

Sectiunea a 2-a
Conducerea i mecanismul decizional

Art. 17

(1) Conducerea MMARP se exerciti de cétre ministru.

(2) In absenta ministrului, conducerea ministerului se exercitd de citre
persoana desemnatd prin ordin al acestuia.

(3) Ministrul, secretarii de stat, secretarul general si secretarii generali
adjuncti raspund de organizarea gi conducerea activitifii structurilor coordonate,
potrivit atributiilor si competentelor stabilite prin actele normative in vigoare,
precum si a ordinelor de delegare a competentelor.

Art. 18 _
Directiile din cadrul aparatului central coordoneazi, monitorizeazi si
controleazi, potrivit competentelor in domeniul de activitate, modul de aplicare

a prevederilor legale de catre 1nst1tut11le aﬂate in subordinea, In coordonarea si
sub autoritatea MMAP. '




Art. 19
(1) in sensul prezentului regulament, conducerea reprezintd ansamblul
activitdtilor prin care persoanele cu functii de conducere asigurd coordonarea
activitdtii personalului subordonat, in sensul si cu scopul realizarii obiectivelor
stabilite la nivelul MMAP.
(2) Cerintele conducerii constau in:
a) cunoasterea situatiei existente in domeniul de competenti;
b} identificarea formelor, metodelor, tehnicilor, procedeelor, procedurilor si
mijloacelor optime de actiune si aplicarea acestora;

c) identificarea modalitatilor optime de motivare a personalului si aplicarea
acestora.

Art. 20
Deécizia sefului ierarhic, ca esentd a atributului de condticere, trebuie si
indeplineascad urmétoarele conditii:
a) sd fie legali,
b) sd fie emiséd In baza unei autorititi institutionale;
c) sd fie emisd In timp optim;
d) sd asigure conditiile care fac posibild executarea ei.

Art. 21

(1) Fundamentarea deciziilor conducerii MMAP se realizeazi de cétre gefii
structurilor MMAP, potrivit competentelor si domeniilor de responsabilitate.

(2) In functie de problematica abordatd, procesul de fundamentare a
deciziilor presupune si consultarea institutiilor si structurilor aflate in subordinea,
in coordonarea si sub autoritatea MMAP, a ministerelor sau a altor organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si a autorititilor
administratiei publice locale, a structurilor asociative ale acestora, a patronatelor
si organizatiilor sindicale reprezentative, a asociatiilor si organizatiilor
neguvernamentale, a altor persoane juridice, precum si a persoanelor fizice, in
conditiile previzute de lege.

(3) Fundamentarea deciziilor sefilor structurilor MMAP se realizeazi de
cétre adjunctii acestora, sefii de servicii/birouri, subordonati, precum si de citre
grupurile de lucru anume desemnate, potrivit competentelor $i domeniilor de
responsabilitate.

Art. 22
(1) Persoanele cu functii de conducere pot atribui temporar, prin delegare
de competentd, Indeplinirea atributiilor ce le revin unor persoane subordonate
ierarhic.
(2) Delegarea temporard de competenfe se realizeaza prin o
ministrului, desemnarea/nominalizarea In scris a-persoanei care V4
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atributiile, cu acordul acesteia si cu mentiunea perioadei in care indeplineste
atribufiile respective.

(3) Persoana care deleagd atributiile are obligatia sd prezinte nscrisul
prevézut la alin. (2) sefului ierarhic §i persoanei desemnate.

(4) Situatiile de delegare de competentad se impun la orice plecare din
cadrul structurii a persoanei cu functii de conducere pe o perioada mai mare de
24 de ore, precum: concedii, invoiri, delegatii, misiuni, deplasari etc.

Sectiunea a 3-a
Evidenta, pastrarea §i manipularea ovdinelor si dispozitiilor cu caracter
normativ sau individual, precum §i a protocoalelor de cooperare/colaborare

Art. 23

(1) La nivelul cabinetului ministrului, al secretarilor de stat, secretarului
general, secretarilor gererali adjuncti si structurilor MMAP se constituie registyre
pe suport hirtie 51/sau registre electromce ce au drept scop urméirirea etapelor de
elaborare, difuzare si raportare a punerii in aplicare a prevederilor ordinelor si
dispozitiilor cu caracter normativ sau individual emise de ministrul apelor si
padurilor.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evidenta ordinelor si
dispozitiilor de gestiune a resurselor umane se realizeazi de Directia Resurse
Umane.

(3) Evidenfa dispozitiilor secretarilor de stat/ secretarului general/
secretarilor generali adjuncti se realizeaza, pentru fiecare, printr-un registru unic,
instituit in acest scop, dupd caz, la cabinetul demnitarului/ inaltului functionar
public.

(4) Evidenta dispozitiilor comune ale secretarilor de stat/ secretarului
general/ secretarilor generali adjuncti se realizeaza prin registrul unic instituit la
cabinetul demnitarului/ naltului functionar public in a c#rui subordine/
coordonare se afld directia initiatoare.

(5) Difuzarea disporzitiilor secretarilor de stat/ secretarului general/
secretarilor generali adjuncti se realizeazd de cétre structura initiatoare sau de
cétre structura nominalizatd, in continut, in acest scop.

(6) Protocoalele de colaborare si/sau de cooperare se pastreazi la directiile
initiatoare, iar un exemplar la cabinetul ministrului.
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CAPITOLUL III
PRINCIPIL, DREPTURI, OBLIGATIL, INTERDICTII $I
INCOMPATIBILITATI ALE PERSONALULUI PRIVIND
DESFASURAREA ACTIVITATILOR iN CADRUL MMAP

Sectiunea 1
Principiile privind desfdgurarea activititilor in cadrul MMAP

Art. 24
Principtile care stau la baza activititii personalului din cadrul
structurilor aparatului central al ministerului sunt:

a) legalitatea in exercitarea atributiilor de serviciu — personalul este obligat
sd respecte legea, precum si drepturile si libertdtile constitufionale ale
persoanelor; _

b) nediscriminarea si echidistanta in indeplinirea atributiilor de serviciu
— personalul este obligat sé aplice prevederile legale in mod nediferentiat, fara
discriminari pe considerente etnice, de nationalitate, rasi, religie, opinie politicd,
varsta, sex, orientare sexuald, avere, origine nationald sau sociald ori considerente
de alta naturd, decurgind din orice alti situatie, actionfind cu impartialitate si intr-
o manierd echitabili; :

c¢) disponibilitatea — reprezinta obligatia personalului de a actiona pentru
solufionarea problemelor de serviciu repartizate de seful ierarhie, contribuind
permanent la imbunétitirea calitatii si eficientei activitdfii structurii din care face
parte; : |
d) prioritatea interesului public in indeplinirea atributiilor functionale —
personalul este obligat sd respecte si sd promoveze atributul ce fundamenteaza

activitatea ministerului, respectiv de a fi permanent In slujba cetifeanului;

e) profesionalismul — obligatia personalului de a cunoagte si a aplica
corect si responsabil, in exercitarea atributiilor de serviciu, prevederile actelor -
normative In vigoare, cu incidentd asupra domeniilor in care 1si desfisoard
activitatea, precum si de a-gi dezvolta In mod continuu abilititile profesionale,
prin dobéandire de cunostinte si competente, in vederea mentinerii si dezvoltarii
unui standard Tnalt de calitate a muncii specifice;

f) confidentialitatea — reprezintd obligatia personalului de a garanta
securitatea datelor si informatiilor obtinute in exercitarea autorititii conferite de
lege; -

~g) transparenta — activitdtile desfagurate de unitétile aparatului central, in
‘exercitarea atribugiilor de serviciu, sunt publice, in limitele legii si implicd
informarea populatiei in raporturile stabilite cu aceasta.
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Sectiunea a 2-a
Drepturile personalului care isi desfisoard activitatea in structurile
MMAP.

Art. 25
(1) Personalul cu atributii de conducere a structurilor MMAP, potrivit
competentelor, are urmétoarele drepturi:

a) sd stabileascd modul de organizare i functionare structurilor MMARP,
potrivit competentelor;

b) sd stabileascd, in conditiile legii, atributiile corespunzitoare pentru fiecare
angajat din subordine prin fisa postului;

¢) si propund modificarea/actualizarea fisei postului ori de cate ori situatia o
impune, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

d) s& monitorizeze si sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu;

€) sa constate sdvargirea abaterilor disciplinare $i s& aplice ori s& propuni,
dupd caz, sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si prezentului Regulament;

f) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva
legalitatii lor;

g) s& verifice modul de respectare de céfre salariati a disciplinei muncii, a
Codului de conduitd, precum si a altor reguli si norme interne stabilite potrivit -
prezentului Regulament si potrivit altor norme interne emise de angajator;

h) s& verifice modul in care salariatii respectd clauza de confidentialitate si
alte clauze, la incheierea sau pe parcursul executdrii contractului individual de
muncé sau a raportului de serviciu, dupd caz;

i) si verifice depunerea de citre salariati a declaratiilor de interese si de avere
stabilite conform prevederilor legale in Vlgoare la termenele si in formatele
stabilite potrivit acestor prevederi,

1) sd aprobe In mod justificat participarea functionarilor publici/a personalului
- contractual la programe de formare profesional, respectiv finantarea cheltuielilor
cu participarea la cursuri, cu incadrarea in limitele alocate acestet activitati;

k) s& solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la programele de
formare, dacd salariatii participan{i la programele de formare/perfectionare:
finantate de citre minister nu fac dovada finalizarii programului din culpa lor.

(2) in scopul indeplinirii atributiilor profesionale ce le revin, personalul

MMAP beneficiazi de toate drepturile privind raporturile de munc4, respectiv de
serviciu, conform dispozitiilor legale in vigoare, astfel:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si sﬁptéméinal'

conditiile legii;

13



d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sindtate in munci si la 331gurar11e sociale de stat,
potrivit legii;

g) dreptul la formare profesionald;

h) dreptul la informare gi consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé
si a mediului de munci;

j) dreptul la opinie proprie;

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

I) dreptul la asociere in organizatii profesionale sau alte organizatii avand ca
scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si
protejarea statutului lor;

m) dreptul la greva, in conditiile legii;

(3) Functionarii publici au dreptul:

a) desfdsoare activitifi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu
respectarea prevederilor legale privind incompatibilitifile si conflictul de
interese;

b) sd candideze pentru o functie eligibild sau s fie numit intr-o functie de
demnitate publica;

¢} sd fie membri ai partidelor politice legal constituite;

d) s fie numiti in consilii de conducere/administratie al entitatilor publice, cu
respectarea prevederilor legale In vigoare.

Secfiunea a 3-a

Obligatiile personalului care isi desfdsoard activitatea in structurile
MMAP

Art. 26
Personalul MMARP are, in principiu, urmatoarele obligatii:

a) si ia cunostinta de prevederile prezentului Regulament si s le respecte;

b) s indeplineasca atributiile ce 1i revin conform figei postului, precum si alte
sarcinl primite de la sefii ierarhici;

c)sd respecte disciplina muncii;

d) sa asigure confidentialitatea si 101a11tatea fatd de minister in executarea
atributiilor de serviciu;

e) sd respecte misurile de securitate i sinitate a muncii;

f) si se abtind sa 1si exprime sau sa 151 manifeste convingerile politice la locul
de muncai si In exercitarea sarcinilor de serviciu;

g) sé pastreze secretul de stat sau de serviciu, in conditiile legii;
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h) sd nu accepte sau si solicite direct sau indirect, pentru ei sau pentru alii,
tn considerarea functiilor lor, daruri sau alte avantaje;

1) s& prezinte In termen de 5 zile lucritoare la Direciia Resurse Umane
documentele justificative care atestd orice modificdri privind statutul personal,
referitoare la adresa de domiciliu sau de regedint3, starea civild, preschimbarea
actului de identitate, alte situatii care, potrivit legii sau altor norme interne, -
presupun informarea obligatorie a angajatorului;

j) sa prezinte, dup# caz, Directiei Resurse Umane declaratiile de avere si‘de
interese, in termenele stabilite de lege;

k) sa depuna certificatul medical de indati ce a fost eliberat, la seful ierarhic
superior in vederea avizarii;

1) si prezinte la Directia Resurse Umane, In original si copie, diplomele,
adeverintele, certificatele sau alte documente similare obginute cu ocazia
absolvirii unor institutii de invatimant, stagii, seminarii, cursuri de pregétire
profesionald; g :

m) sd-si Insugeascd cunogtintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu
precum gi actele normative, regulamentele, instructiunile si ordinele referitoare la
domeniul lor de activitate;

n) sd cunoascid i sd aplice corespunzitor prevederile actelor normative in
vigoare legate de activitatea pe care o desfigoars, Regulamentul de Organizare gi
Functionare al MMAP, precum §i procedurile aprobate ale structurii unde si
desfdgoara activitatea, cu respectarea eticii profesionale;

0) si isi perfectioneze pregitirea profesionali;

p) sé frecventeze si sé promoveze cursurile organizate sau recomandate de
sefii ierarhici;

q) sé execute Intocmai si la timp sarcinile ce le revin conform functiei pe care
o Indeplinesc;

1) sd respecte limitele de competente si responsabilitatile ce le sunt atribuite
prin fisa postului gi prin alte instrumente manageriale de citre sefii ierarhici;

s) s se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici, cu exceptia cazurilor
in care apreciazi cd aceste d1sp021t11 sunt 1legale In aceste cazuri, angajatul are
obligatia s motiveze In scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite;

t) sd respecte intocmai programul de lucru i si foloseascé eficient timpul de
muncé;

u) si nu absenteze nemotivat §i s nu pardseasca locul de munci in timpul
programului de lucru fard aprobarea gefului ierarhic;

v) si se prezinte la program in deplinitatea capacitafilor necesare Indeplinirii

in bune conditii a sarcinilor, s& nu fie sub influenta bauturilor
alcoolice/substantelor stupefiante, sa aibd o {inutd decentd si ingrijitd, precum si
un comportament civilizat;

w) in caz de tmbolnivire, accident sau mdlspombﬂltate pentru prezentarea la
programul -normal de lucru §i exercitarea normald a atributiilor de servies
salariatul are obligatia si anunte de Indat# seful ierarhic despre aceasta; &
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x) sd respecte regulile de acces in locatiile ministerului, s nu primeascd
persoane stréine la locul de munca decét in conformitate cu reglementrile legale
in vigoare si regulile de acces stabilite de conducerea ministerului;

y) sa-gi insugeascd si si respecte prevederile legale privind normele de
protectie a muncii §i normele pentru situatii de urgents;

z) sd respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor i sd contribuie la
apdrarea integritatii bunurilor si valorilor ministerului;

aa) s nu lase fard supraveghére, In timpul programului de munci,
echipamentele si instalatiile aflate in funcfiune si si le asigure iIn mod
corespunzdtor la terminarea lucrului,

bb) sé respecte normele de conduitd la locul de munci;

cc) sd respecte ordinea, disciplina in munci i curdtenia la locul de munci, sa
nu presteze alte activititi decat cele cuprinse in sarcinile de serviciu 1n timpul
programului de lucru, si nu foloseasca echipamentul si tehnica din dotare
(echipament de birotica, etc.) in alte scopuri‘decét in scopul Indeplinirii sarcinilor
de serviciu;

dd) sa colecteze selectiv si sd deporziteze degeurile gi gunoiul menajer in
locurile special destinate acestora;

ee) sd anunte de indatd sefii ierarhici de aparitia unor defectiuni la
echipamentele de lucru,

ff) sd anunte de indati seful ierarhic in cazul in care orice entitate externi
solicita relatii In legdturd cu activitatea ministerului, '

gg) sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatata sau
dificultatile In exercitarea atrlbu‘;ulor, :

hh) si aibd o atitudine demna si corectd, respectuoasi si principiald dénd
dovadi de initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate
decizionald operativa si diplomatie;

1) sa respecte normele de conduitd profesionald prevédzute in legislafia in
vigoare;

jJ) s& nu deranjeze munca colegilor din biroul unde isi desfasoari activitatea
sau a altor colegi din minister prin actiuni sau manifestiri neconforme;

1) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor gi la transpunerea lor in practici, in scopul
- realizérii obiectivelor MMAP;

mm) sé asigure, in conditiile legii, transparen‘;a administrativa, pentru a
dobandi §i a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autorititilor si institutiilor publice;

nn) sd se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea exerci‘;iului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute;

' 00) sd se abtind de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale institutiei;

pp) s respecte demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului
promovarea intereselor ministerului;
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qq) sa respecte libertatea opiniilor si s3 nu se lase influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie si aiba o
atitudine conciliantd §i sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri;

1T) 88 respecte limitele mandatului de reprezentare Incredintat de conducerea
ministerului cind sunt desemnati s& participe la activit3{i si/sau dezbateri publice
in calitate oficiali. In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, pot participa
la activitéti sau dezbateri publice, avind obligatia dé a face cunoscut faptul c#
opinia exprimati nu reprezintd punctul de vedere oficial al ministerului;

ss) sd promoveze o imagine favorabild tirii si ministerului cand reprezinta
autoritatea sau institutia publici in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de Invitdmant, conferinte, seminarii si alte activiti{i cu caracter local, regional,
national gi/sau international;

tt) sé aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol;

uu) sd respecte cu strictefe legile tarii gazda in deplasirile externe;

vv) sd asigure ocrotirea proprietétii publice si private a statului si ministerului,
sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actionind ca un bun proprietar;

ww) sd péstreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucririlor si
informatiilor pe care le gestioneazi;

xx) si foloseasci eficient mijloacele fixe pe care le utilizeazi si si ia toate
masurile necesare pentru evitarea oricdrei risipe si Inlaturarea oricérei neglijente;

yy) sd nu scoatd In afara ministerului documente, mijloace fixe sau obiecte de
inventar decdt dupd anuntarea prealabild a Directiei Achizitii si Logistici si
obfinerea aprobérii conducerii MMAP;

zz) sé respecte cu strictete normele interne de protectie a informatiilor
clasificate, de care iau cunogtintd In indeplinirea sarcinilor de serviciu, si pistreze
confidentialitatea lucririlor de serviciu, sa restituie documentele si materialele
accesate, inclusiv copiile acestora, In timpul exercitérii atributiilor de serviciu la
solicitarea sefului ierarhic gi/sau la incetarea raportului de munci, respectiv de
serviciu;

aaa) salariatii cu func‘;n de conducere sunt obligati sa dea dispozitii in limita
competentel, s& pretindd executarea Intocmai a dispozifiilor date si a
instructiunilor de serviciu i si controleze executarea acestora. Dispozitiile date
trebuie si fie conforme cu legile, regulamentele si instructiunile de serviciu si s
nu lezeze onoarea gi demnitatea persoanei ce urmeazi a le executa;

bbb) salariatii cu functii de conducere raspund de consecintele dispozitiilor
transmise. Ei sunt obligati si se convinga c& dispozitiile date au fost intelese de
cei care urmeaza si le execute;

cce) sd raspunda de utilizarea corectd, integritatea fizici gi morald a resurselor
si aparaturii existente exclusiv in interesul MMAP;

ddd) s& rispundd de respectarea prevederilor normativelor interne si a
procedurilor de lucru privitoare la postul sau,
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eee) sd adopte permanent un comportament adecvat, astfel incat sd nu fie
afectatd imaginea sau interesele MMAP,

Sectiunea a 4-a
Interdictiile personalului care i§i desfdsoard activitatea in cadrul MMAP

Art. 27
Indiferent de functia pe care o Indeplineste in cadrul MMAP, ‘personalului
1i este interzis:

a) sd se prezinte sub influenta bauturilor alcoolice sau a substanielor
stupefiante sau sé le consume In cadrul institutiei sau pe timpul activitdtilor
lucrative desfasurate in afara acesteia;

b) sd introducd bauturi alcoolice, substante stupeﬁa.nte materiale
pornografice sau de propagandi in locatiile MMAP;

c) sd fumeze'in Incéperi si in incinta institutiei, cu exceptia locurilor special
amenajate §i marcate in acest sens;

d) s3 comercializeze produse de orice fel in cadrul MMAP, si rispindeasci
materiale de propagandd ori de alti naturd care indeamnd la violenti,
discriminare, pornografie si alte asemenea;

e) sd intre in locatiile MMAP sau sd raménd in spatiile acestuia In afara orelor
de program, fdrd aprobarea sefului ierarhic;

f) s& permita accesul persoanelor strdine la locul de munci, fard aprobarea
sefului ierarhic;

g) si aducd animale i pasiri In incinta institutiei;

h) s& Incalce confidentialitatea lucrérilor si a documentelor de serviciu;

i) sd asocieze numele MMARP cu activitdti, actiuni, materiale, documente care
aduc atingere imaginii sau/si prestigiului acestuia;

) s& manifeste orice formé de activitate politica sau propagandi politici ori
de discriminare de orice fel in timpul programului de lucru, in locatiile MMAP;

k) sd distrugd sau sa afecteze functionalitatea mijloacelor fixe si mobile din
dotarea MMAP sau a locatiei in care 1si desfigoard activitatea;

1) sd profereze injurii/jigniri sau sa foloseasca violenta fizica sau verbali in
relafiile cu sefii ierarhici si/sau persoanele subordonate sau coordonate ierarhic,
colegii, colaboratorii gi invitatii. '

Art. 28 -
(1) Fumatul este interzis In spatiile publice inchise, aflate In administrarea
sau folosinta MMAP.
(2) Fumatul este permis numai in spa‘;u special amenajate, delimitate, cu
respectarea urmétoarelor conditii obligatorii:
a) sd fie realizatd delimitarea de restul spatiului public inchis, a51gurand
izolarea completa de acesta a spatiilor respective, tindnd cont ca acestea s
spafii de tranzit sau de acces in spatiul public inchis;
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b) si fie dotate cu sisteme de ventilatie functionale, care si asigure evacuarea
fumului de tutun;

c) sd fie dotate cu scrumiere §i extinctoare si si fie amenajate in conformitate
cu prevederile legale in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

d) sé fie marcate la loc vizibil cu unul dintre urmitoarele indicatoare:

- "Loc pentru fumat”;

- "Spatiu pentru fumat™;

- "In acest spatiu fumatui este permis”.

Art. 29
Sefii structurilor MMAP au obligatia de a dispune mésurile necesare in

cadrul structurilor proprii, pentru afisarea la loc vizibil a simbolurilor care interzic
fumatul.

CAPITOLUL IV §
SISTEMUL DE RELATII DE SERVICIU, RESPECTIV DE MUNCA
ALE PERSONALULUI DIN CADRUL MMAP

Sectiunea 1
Desfasurarea activitatilor in cadrul MMAP

Art. 30

(1) Durata normald a timpului de lucru este de 40 de ore / sdptimaéna,
respectiv programul de lucru in cadrul MMAP se desfisoari in zilele lucrétoare
ale anului calendaristic de luni pana joi intre orele 08.30 — 17.00, iar in zilele de
vineri intre orele 08.30 — 14.30.

(2) La inceputul si sférsitul programului de lueru, salariatii sunt obligafi s
semneze n condica de prezenti.

(3) La nivelul fiecérei directii/structura functionald, dupd caz, in baza
evidentelor zilnice, lunar (pontajul) se Intocmegte foaia colectivd de prezentd,
care va fi Inaintatd spre verificare si certificare de cétre secretarul de stat,
secretarul general sau secretarul general adjunct coordonator.

- (4) Dupa certificarea cu semniiturd de ciftre secretarul de stat, secretarul
general sau secretarul general adjunct coordonator, pontajul se prezintd Directiei
Resurse Umane si apoi Directiei Economico-Financiare, in vederea Intocmirii
~ statelor de plata a salariilor.

(5) Salariatul desemnat la nivelul fiec#rei structuri, prin atributiile sale de
serviciu, raspunde de corectitudinea intocmirii foii colective de prezenti
(pontajului) In mod solidar cu seful/conducatorul structurii respective, privi
realitatea gi exactitatea datelor consemnate in aceasta, in conditiile legii.
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Art. 31

(1) Conducerea MMAP are dreptul, respectind limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de
nevoile institutiei.

(2) La solicitarea motivati a salariatului, cu acordul sefilor ierarhici si
aprobarea ministrului, se pot stabili programe individualizate de munca.

Art. 32

In situaii de protectie civila, inundatii, incendii, tulburiri de amploare in
domeniul de activitate ori alte asemenea evenimente, la instituirea stdrii de
urgentd sau a stirii de asediu, la declararea mobilizarii sau de rizboi, personalul
MMAP actioneaza potrivit atributiilor stabilite de legislatia in vigoare.

Arf. 33

(1) In situatii neprevizute, care impun desfasurarea de activitdfl peste
durata programului de lucru, seful structurii din cadrul MMAP poate solicita in
scris, cu justificarea temeinicd a hotérdrii sale si in conditiile previzute de
prevederile legale in vigoare, efectuarea de ore suplimentare numai cu aprobarea
secretarul de stat, secretarul general sau secretarul general adjunct coordonator.

(2) Sarcinile care presupun desfagurarea de activititi dupid incheierea
programului de lucru si cele care necesita chemarea personalului directiilor la
serviciu, de la domicilin, din timpul liber al acestuia, trebuie si indeplineasci
conditiile prevazute la alin. (1).

(3) Orele de serviciu prestate de personalul din cadrul MMARP peste durata
programului de lucru, in zilele libere sau pe timpul sirbitorilor legale stabilite
potrivit legii, se considerd ore suplimentare gi se compenseazi cu timp liber
corespunzator, conform dispozitiilor legale In vigoare.

Art. 34
(1) Personalul aparatului central care, din motive intemeiate, intirzie sau
absenteazi de la serviciu este obligat sd anunte imediat seful nemijlocit.
(2) Constituie abateri disciplinare analizate de Comisia de disciplind
urmétoarele: :
a) intarzieri repetate — doud saptamanal respectiv trei lunar;
b) pérdsirea locului de muncé in timpul programului fard Inscrierea In
Registrul invoirilor si obtinerea aprobérilor necesare, conform reglementirilor in
vigoare;




d) nerecuperarea orelor de invoire, potrivit planificarii inscrise in Registrul de
invoiri.

Art. 35 ,

(1) Personalul poate pardsi locul de muncd, 1n timpul programului, 1n
situafil temeinic justificate, fird afectarea drepturilor salariale cu condi‘;ia
recuperaru orelor invoite, numai cu acordul scris al sefilor ierarhici, acord Inscris
In Registrele de invoiri. )

(2) In Registrul de invoiri se previd urmatoarele rubrici:

a) numarul curent;

b) numele si prenumele solicitantului;

c) structura din care face parte;

d) motivul Invoirii,

- e) data gi orele 1n, respectiv intre, care este solicitatd invoirea;

f) data si orele in, respectiv intre, care se recupereazi invoirea,
d) aprobarea gefului/sefilor ierarhici, potrivit competentelor inscrise la alin.
3); |

(3) Sefii nemijlocifi, cei directi si coordonatorii structurilor pot propune,
respectiv acorda Invoiri personalului din subordine.

Arxt. 36

(1) Pentru personalul care desfigoari activitatea In schimburi se asigurd, in
cursul unei luni, cel putin un repaus sdptdiménal, simbdtd i duminicd, in zile
consecutive.

(2) Munca de noapte se presteazi in limitele gi cu acordarea drepturilor
compensatorii previzute de lege.

Art. 37

Orele efectuate in scopul asigurrii serviciului de permanen{i se
compenseaza prin acordarea de timp liber corespunzitor, in zilele imediat
urmdtoare, iar cand nu este posibil, pe baza unei planificéri aprobate de citre
secretarul de stat care are responsabilititi in domeniu conform cireia se pot
acorda zilele de recuperare In urmitoarele 60 de zile lucritoare.

Art. 38
' (1) Salariatii MMAP au dreptul la zile libere plétite pentru evenimente

deosebite in familie sau pentru alte situatii (conform dispozitiilor legale), care nu
se includ in durata concediului de odihnd al salariatului in urmétoarele situatii,
dupd cum urmeaza:

a) cisdtorie — 5 zile lucritoare;

b) casétoria fiului/ fiicei — 3 zile lucritoare;

c) nasterea copilului/ copiilor séi — 3 zile lucratoare;
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d) decesul sotului/sotiei angajatului sau a unei rude de péni la gradul at 11 -
lea, inclusiv — 3 zile lucritoare;

¢) controlul medical anual, conform art. 24 lit. d) din Ordona.n’ga Guvernului
nr. 6/2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) donari de singe, conform art. 11 din Hotirfrea Guvernului nr. 1364/2006
pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de sange;

(2) Zilele libere stabilite In conditiile alin. (1) nu Intrerup si nu prelungesc

concediile de odihhd, medicale (inclusiv pentru ingrijirea copilului bolndv), de
studii, fara platd, de maternitate si pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani / 3 ani.

Sectiunea a 2-a
Reguli privind asigurarea spayiilor in afara programului de lucru

Art. 39
La terminarea programului de lucru, usile inciperilor se incuie, iar in.
conditiile in care se defin documente clasificate, ugile se incuie si se sigileazi.

Art. 40

Deschiderea fisetelor apartindnd structurilor MMAP, respectiv a sefilor de
servicil/birouri, in lipsa acestora, se realizeazid de citre o comisie numitd de
secretarul de stat/secretarul general, respectiv inlocuitorul acestora si se
evidentiazi prin incheierea unui proces-verbal. Procesul-verbal se intocmeste in
doud exemplare, dintre care unul se nainteazd cabinetului ministrului, pentru
luarea acestuia in evidenta, iar celilalt este lisat in figetul care a fost deschis.

Art. 41

(1) in afara orelor de program, accesul in spatiile directiilor se face numai
cu aprobarea conducerii ministerului.

(2) In situatia semnalirii accesului nepermis in spatiile directiilor, in afara
orelor de program, secretarul general dispune mésurile necesare ce se impun in
astfel de situatii, potrivit competentelor. :

(3) Nici o persoand fizicd sau reprezentan‘;u altor autorititi nu poate/pot
patrunde In incéperile din sediul MMAP, sub niciun motiv, in afara orelor de
program, fard acordul prealabil al conducerii ministerului.

(4) In cazul producerii unor situatii de urgentd: incendii, inundatii,
cutremure, epidemii, in afara orelor de program, persoanalul ministerului ia
masuri pentru realizarea interventiei in situatii de urgentd potrivit prevederilor
legale.
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Sectiunea a 3-a
Modul de promovare si de transmitere a documentelor la nivelul MMAP

Art. 42 _

(1) Primirea, evidenta, trierea, repartizarea, urmirirea solufionirii,
-multiplicarea, manipularea, selectionarea, pastrarea si arhivarea documentelor
adresate conducerii MMAP se realizeaza la nivelul cabinetelor demnitarilor si
inaltilor functionari publici, iar ld nivelul structurilor, de personalul desemnat in
acest scop. La nivel general al MMAP aceastd activitate revine Serviciului Relatii
cu Publicul si Mass-Media din cadrul Directiei de Comunicare, Transparenta si
IT, iar péstrarea si arhivarea se realizeazd conform instructiunilor Directiei
Achizitii i Logistica.

(2) Forma si modul de promovare si transmitere a documentelor adresate
conducerii MMARP se realizeaz3 potrivit procedurilor in vigoare.

Art. 43

(1) Transmiterea urgenti, utlllzand mijloace tehnice de comunicatii, a unor
documente se realizeazd si scanat sau/si prin fax.

(2) Transmiterea documentelor, prin personalul din cadrul
secretariatelor/cabinetelor proprii, se face cu respectarea prevederilor legale in
vigoare privind transportul corespondentei.

(3) Documentele pot fi prezentate, pentru transmitere, atat in forma tiparita
(letric), cat si in format electronic.

Art. 44

Atunci cind documentele adresate conducerii MMAP contin informatii
clasificate, activitatea prevazutd la art. 60 se realizeazd cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind protectia informatiilor clasificate.

Sectiunea a 4-a
Desfasurarea audientelor

Art. 45

(1) Pentru probleme personale, care nu pot fi solutionate 1a nivelul
structurilor din care face parte, personalul MMAP poate solicita, prin cerere
- scrisd, inscrierea in andientd, dupi caz, la ministru, la secretarii de stat, secretarul
general sau la secretarii generali adjuncti, dupé caz.

(2) Primirea In audienta prevazutd la alin. (1) se planificd prin cabinetul
demnitarului, respectiv inaltului functionar public.

(3) Conducerea MMAP acordd audiente si persoanelor care nu fac parte
din personalul ministerului, pe baza planificérii realizate de Serviciul Relatii cu
Publicul gi Mass-Media din cadrul Directiei Comunicare, Transparenti si
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(4) Primirea cetétenilor in audient la conducerea MMAP se face 1n zilele
lucridtoare ale sdptamanii §i la orele stabilite pentru aceste activititi, prin Serviciul
Relatii cu Publicul si Mass-Media din cadrul Direcfiei Comunicare, Transparentd
si IT ori prin cabinetele persoanelor carora le sunt adresate petitiile. Pentru
solutionarea unor aspecte tehnice, pot fi invitati specialisti din structurile tehnice.

(5) La nivelul Serviciului Relatii cu Publicul si Mass-Media din cadrul
Directiei Comunicare, Transparentd si IT se infiinjeazd Registrul de audiente,
numerotat i Inregistrat, gestionat de personal de§emnat din aceasti structurd, care
va consemna data primirii In audientd, datele celui primit In audient, solicitarea
si modul de solutionare a celor prezentate.

(6) Persoanele din afara MMARP planificate a fi primite in audientd trebule
insofite permanent de personal anume desemnat potrivit alin. (5) la persoana
pentru care s-a primit aprobarea, precum §i de la aceasta pand la iesirea din sediul
institutiei.

Art. 46

(1) Programul de audientd la ministru, secretarii de stat, secretarul general
s1 secretarii generali adjuncti se reglementeaza prin ordin al ministrului.

(2) Programul aprobat potrivit alin. (1) pentru primirea In audientd la
conducerea MMARP se afiseaz la intrarea Tn sediul institutiei si pe site-ul oficial
al MMAP prin grija Serviciului Relatii cu Publicul gi Mass-Media din cadrul
Directiei de Comunicare, Transparentd si IT.

Sectiunea a 5-a
Tinuta functionarilor publici si a personalului contractual

Art. 47

in sediul MMAP (cladiri, incéperi, holuri, dependmta curte interioard
etc.), in timpul programului de lucru, tinuta functionarilor publici si a
personalului contractual trebuie sid fie decentd, potrivit normelor admise gi
respectate in societate (este interzisé tinuta indecenti, murdari, neadecvati, care
incité la violentd sau promoveazd mesaje cu tente rasiste san sexuale).

Sectiunea a 6-a
Concedii

Art. 48 - -
Salariatii MMARP beneficiaza de urmaétoarele t1pur1 de concedii:
a) de odihna,
b) de boals;
c) de incapacitate temporara de muncé;
d) de maternitate,
¢) paternal;
f)} pentru ingrijirea copilului de pana la 2 ani/ 3ani;
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g) pentru ingrijire copil bolnav,
h) concedii de formare profesionali;
i) de studii;

- j) fard plata.

Art. 49

(1) La plecarea in concediu, pe baza planificirii anuale aprobate sau in
concedii‘medicale ori alte activitati care presupun pirisirea institutiei mai mult
de o zi lucritoare, solicitarea scrisdi a angajatului se aprobd de citre
ministru/secretarul de stat/secretarul general/secretarul general adjunct, dupa caz,
numai dupd prezentarea situatiei lucririlor rimase nesolufionate, in vederea
redistribuirii acestora celor nominalizati de cei In cauza care iau la cunostintd sub
semnatura.

(2) In cazul functiilor de conducere se desemneaza inlocuitorul cu drept de
semndturd si preluare de atributii prin cumul. o

(3) In situatia plecdrii in concediu In afara planificirii, angajatul
mentioneaza aceasta in cerere. -

(4) In toate situatiile previzute la alin. (1) — (3), Directia Resurse Umane
certificd existenta dreptului de efectuare a concediului respectiv, mentionand pe
solicitare numarul de zile de concediu efectuate gi rémase de efectuat in anul
calendaristic respectiv.

(5) Situatia centralizatd a concediilor personalului se tine la nivelul fiecérei
structuri in parte pentru personalul propriu si la nivelul MMAP de cétre Directia
Resurse Umane.

1. Concediul de odihné

Art. 50
(1) Dreptul la concediu de odihnd anual plitit este garantat tuturor
angajatilor MMAP i nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renun{iri sau
limitari. .
(2) Orice conven‘;le prin care se renund total sau in parte la concediul de
odihna este interzisa.

(3) Durata efectivd a concediului de odihna anual se stabileste si se acordd
proporiional cu activitatea prestata Intr-un an calendaristic, in raport cu vechimea
in munca, conform prevederilor legale. :

(4) Persoanele nou angajate in cursul anului-au dreptul la un concediu de
- odihni stabilit, proportional cu perioada lucratd in anul calendaristic in care a avut
loc angajarea. :

(5) Beneficiazd de maximul de zile lucratoare de concedin de odihnd $1
salariatii care Tmplinesc vechimea in munca corespunzitoare in cursul ;
calendaristic pentru care solicitd efectuarea concediului de odihna.
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(6) Salariatii MMAP care au un grad de handicap, in baza documentelor
justificative, beneficiaza de 3 zile lucriitoare suplimentare la concediu anual de
odihna.

(7) Comisia paritard din cadrul MMAP stabilegte numirul de zile
suplimentare de concediu de odihnd pentru conditii vitimétoare de munci ale
angajatilor MMAP.

Art, S1 . .

(1) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an in baza unei programéri
stabilite la sfarsitul fiecdrui an pentru anul calendaristic urmitor, aprobate la
nivelul fiecdrei structuri functionale, dupi caz. Efectuarea concediului de odihni
restant in anul urmator este permisd conform reglementarilor in vigoare.

(2) Sefii ierarhici au obligatia sd intocmeasci programarea concediilor de
odihn pentru salariatii din subordine, astfel incit acestia si efectueze in fiecare
an calendaristic concediile de odihna la care au dreptul, urmérind ca activitatea
compartimentului pe care-l conduc si se desfigoare In conditii optime.

Art. 52

(1) Concediul de odihnd se poate acorda gi fractionat, astfel Incit fiecare
salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel puiin 10 zile lucritoare de
concediu neintrerupt.

| (2) Cu 5 zile lucritoare nainte de data plecdrii n concediu de odihna,

salariatul are obligatia de a ingtiinta seful ierarhic si de a preda sarcinile de
serviciu persoanei care il inlocuieste pe perioada concediului.

(3) Conducerea ministerului poate rechema angajatul din concediul de
odihnd pentru interese urgente, care impun prezenta salariatului la locul de
munca, potrivit legii. '

Art. 53

(1) Pentru concediul de odihnd efectuat, salariatii vor primi drepturile
salariale aga cum sunt stabilite prin lege.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisi
numai In cazul ncetdrii raportului de muncé, respectiv de serviciu, transferului,
- detagdrit, dupa caz.

Art. 54 S .

(1) Orice intrerupere a concediului de odihni se face cu aprobarea
conducerii instituiei si se comunicd Directiei Resurse Umane in prima zi a
intreruperii.

(2) In cazul decesului salariatului contravaloarea zilelor de concediu de
odihni neefectuat, proportional cu timpul efectiv lucrat se va acorda membrilor
sdl de familie (sot, sotie, copii, parinti etc.) sau persoanelor indreptitite, conforn
legii.
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Art. 55

(1) Reprogramarea concediului de odihni reprezintd schimbarea perioadei
inifial planificate pentru efectuarea acestuia gi poate fi determinata de urmitoarele
situatii, fard a se limita la acestea:

a) cumularea concediului de odihni cu cel de maternitate;

b) cind angajatul este chemat sa frideplineascd indatoriri publice;

c) cand angajatul urmeazi sau trebuie si urmeze un curs de calificare, de
perfectionare sau de specializare, in fard sau in striinitate;

d) cénd, din motive personale, angajatul cere reprogramarea plecirii in
concediu la o altd datd si interesele serviciului o permit.

(2) Intreruperea concediului de odihnd se face numai in urmitoarele
situatii: '

a) cand angajatul este Tn concediu medical;

b) cénd angajatul este chemat si indeplineasci obligatii militare in caz de
mobilizare, dupa caz;

c) In cazuri excepfionale, prevazute de legi speciale sau pentru activititi care
nu suportd aménare, motivate in scris de citre seful locului de munci, cand
este necesard prezenta la locul de muncd a salariatului aflat in concediu de
odihnd, dar numai cu acordul salariatului.

Art. 56

(1) In concediul de odihni nu se includ perioadele de tratament si refacere
ca urmare a accidentelor de muncé sau imbolnéviri profesionale.

(2) Salariatii care au fost In incapacitate temporard de munci intregul an
calendaristic nu au dreptul 1a concediu de odihna pe acel an. |

(3) In cazul in care perioada de incapacitate temporard a fost de 12 luni sau
mai mare si s-a intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii respectivi au
dreptul la un singur concediu de odihnd, acordat In anul reinceperii activitatii, in
maésura In care nu a fost efectuat in anul in care s-a produs pierderea temporari a
capacititii lor de munca.

(4) Salariafii care au beneficiat de concediu pentru cresterea copilului in
varstd de pand la 2 ani sau In cazul copilului cu handicap pani la Implinirea varstei
de 3 ani, au dreptul la concediu de odihni echivalent cu zilele efectiv lucrate in
anul Inceperii concediului pentru cresterea copilului.

Art. 57

_ In cazurile de intrerupere a concediului de odihna mentionate la art. 73 alin.
(1), salariatul are dreptul si efectueze restul zilelor de concediu de odihni dupa
ce au incetat situatiile respective.
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2. Concediul pentru incapacitate temporari de munci

Art. 58

(1) Concediul pentru incapacitate temporard de muncd este acordat in
conformitate cu prevederile legale,

(2) Conditiile de acordare si de plati a concediului medical, precum si
situatiile in care se acordd, sunt stabilite prin acte normatlve precum §i prin
" prezentul Regulament.

(3) Salariatul este obligat si anunte de indatd, personal (direct sau
telefonic) geful ierarhic, in cazul absentei de la locul de munca din motive de
sandtate, iar in situatiile exceptionale de imposibilitatea acestuia, prin membrii
familiei.

(4) Pentru acordarea drepturilor binesti nu se acceptd decét certificate
- medicale tip, conforme cu legislatia in materie, vizate de medicul de familie.
Adgverintele medicale si orice alte tipuri de formularg nu pot fi luate in
considerare.

(5) In mod obligatoriu, pani la data de 05 ale lunii urmitoare celei pentru
care a fost acordat concediu pentru incapacitate temporari de muncd, angajatul
are obligafia sd prezinte angajatorului certificatul medical in orginal, care
constituie document justificativ pentru plata drepturilor de naturd salariald. La
propunerea scrisa a sefului structurii din care face parte cel in cauzi, certificatul
este avizat de ordonatorul principal de credite, care aplica si stampila.

(6) Daci angajatul nu depune certificatele medicale corespunzitoare in
termenele stabilite conform prevederilor legale n vigoare, conducerea MMAP
poate exclude de la plata drepturilor salariale perioada aferentd certificatului
medical in luna pentru care s-a eliberat acesta.

(7) In orice moment MMAP isi rezervd dreptul de a lua misurile ce se
impun dacid se dovedeste cé s-a comis un fals sau un abuz in ceea ce privegte
certificatul medical; abuzul sau falsul pot constitui abateri disciplinare sau penale,
dupa caz, impotriva carora pot fi luate masurile de sanctionare corespunzitoare.

3. Concediul pentru formare profesionald

Art. 59
(1) Concediul pentru formare profesionald se poate acorda cu sau fird
platd, la solicitarea salariatului, pe perioada formérii profesionale pe care .
salariatul o urmeaza din initiativa sa.
(2) Conducerea MMAP poate respinge solicitarea salariatului dupi
consultarea acestuia, dacd rezultd ca absenta prejudiciazi activitatea MMAP.

(3) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionald trebuie sé
fie Tnaintatd conducerii MMAP cu cel putin 15 zile Inainte de efectuarea acestuia
si trebuie sé precizeze data de Incepere a stagiului de formare profesi -g(?w

-
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domeniul §i durata acestuia, precum s§i denumirea institutiei de formare
profesionala.

(4) Efectuarea concediului fira plata pentru formare profesionald se poate
realiza ¢i fractionat In cursul unui an calendaristic pentru sustinerea examenelor
de absolvire a unor forme de invifimént sau pentru sustinerea examenelor de
promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de invdtaméant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite la alin.(3) si a celorlalte conditii legale.

Art. 60

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusid din
durata concediului de odihni anual §i este asimilatd unei perioade de muncé
efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decét salariul.

4. Concediu fari platd

Art. 61

(1) Concediul fard platd poate fi acordat numai dacd nu este afectati
activitatea MMARP si pentru rezolvarea unor probleme personale inclusiv pentru
studii, altele decét cele de formare profesionala organizate de angajator.

(2) Acordarea concediului fard platd se face de cétre conducerea MMARP,
conform legii, prealabil plecérii In concediu, cu avizul sefului direct, a
directorului Directiei Resurse Umane si aprobarea secretarului de stat,
secretarului general sau a secretarului general adjunct coordonator.

(3) Salariatii din cadrul MMAP au dreptul la concedii fard platd, a céror
duratd Tnsumatéd nu poate depési 90 de zile lucrdtoare anual, pentru rezolvarea
urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in
institutille de invatdmant superior, curs frecventd redusd sau fara frecventi, a
examenelor de an universitar, cat si a examenului de licentd/diplom3, pentru
salariatii care urmeazi o forma de Tnvatdmant superior acreditat sau autorizat;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat
sau a tezei de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazid de burse de
doctorat.

(4) Salariatii au dreptul la concediu fara platd fard limita mentionati n
cazul unui fratament medical efectuat in strdinatate pe durata recomandatd de
medic, dacé cel in cauzid nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru
incapacitate temporard de munca, precum s§i pentru insofirea sofului sau, dupi
caz, a sotiei ori a unet rude apropiate - copil, frate, sord, périnte, pe timpul cét
acestia se afla la tratament In striinitate, In ambele situatii cu avizul obligatoriu
al Ministerului Sanatatii.
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Art. 62

(1) Pe timpul concediului fard platd, angajatul care beneficiazi de acesta
isi pdstreaza calitatea de angajat, fard ca aceastd perioadi sé constituie vechime
in munci.

(2) Neprezentarea la locul de munca dupi expirarea efectudrii concediului
fard plata, constituie abatere disciplinari si se sanctioneaza conform legislatiei in
materie.

5. Concediul pentru cresterea si ingrijirea copilului

Art. 63

(1) Salariatii pot, beneficia de concediu pentru ingrijirea copilului in varsta
de pand la 2 ani sau pand la 3 ani pentru copilul cu probleme de handicap,
respectand legislatia in vigoare.

(2) Indemnizatia pentru cresterea copilului cu handicap pana la varsta de 3
ani, se acordi la cerere, pe baza prezentdrii certificatului de nastere, a
certificatului de handicap al copilului.

(3) Indemnizatiile pentru concediul platit pentru ingrijirea copiilor pana la
vérsta de 2 ani, concediu pentru incapacitate temporard de munci gi concedin de
maternitate se vor calcula in conformitate cu reglementérile legale in vigoare.

(4) Concediul pentru ingrijirea copilului péna la varsta de 2 ani / 3 ani poate
fi Intrerupt/reluat in acest interval de timp, la solicitarea salariatului beneficiar, in
conditiile legii. ‘

(5) Barbatii care au copii sunt obligati sa stea cel putin o lund in concediu
pentru cresterea copilului pand la varsta de 2 ani, pentru a nu pierde indemnizatia.

6. Concediile de maternitate, paternal si pentru Ingrijirea copilului

Art. 64

(1) Durata concediului paternal este de 5 zile lucrétoare platite si se acordd
la cerere in primele 8 sdptdméni de la nasterea copilului, fiind justificat cu
certificatul de nagtere al acestuia, din care rezultd calitatea de tatd a celui in cauza.

(2) Daca tatil copilului nou-ndscut a absolvit cursul de puericulturi, durata
concediului paternal se majoreazi cu inc# 10 zile lucriitoare, la un total de 15 zile
lucritoare, de acest drept tatil beneficiind o singurd datd. Dreptul la majorarea
duratei concediului paternal in conditule absolvirii cursului de puericulturd se -
acordd o singurd datd, indiferent de numirul copiilor titularului.

Art, 65 _

(1) In cazul decesului mamei copilului, tn timpul nasterii sau in perioada
concediului de lauzie, tatal copilului beneficiazd de restul concediutui neefectuat
de catre mama.
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(2) Pe perioada concediului acordat in conditiile alin. (1), tatil beneficiazi
de o indemnizafie egald cu ajutorul pentru sarcind si lehuzie cuvenit mamei sau
de o indemnizatic calculatd dupa salariul sdu de bazi, la alegere, in conformitate
cu prevederile legale.

Art. 66

La Incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea
copiilor In vérstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitti
sau a concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la
ultimul loc de muncé ori la un loc de munci echivalent, avind conditii de muncd
echivalente si de asemenea, de a beneficia de orice imbunititire a conditiilor de
muncd la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 67

(1) Situatiile cu prezenfa si raspandirile: personalului se pastreazi la
Directia Resurse Umane .

(2) La nivelul fiecérei structuri a MMARP se tine evidenta lunara si anuali
a concediilor si invoirilor acordate personalului propriu, respectiv a zilelor in care
s-au efectuat deplaséri In interes de serviciu.

Sectiunea a 7-a
Accesul in cadrul MMAP

Art. 68

Accesul salariatilor in locatia ministerului este permis pe bazi de
legitimatie de serviciu si carteld de acces numai prin locurile special amenajate in
acest scop, precum si dupé caz, a ordinului de deplasare/ serviciu la toate entitétile
din subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea MMAP.

Art. 69

Accesul altor persoane In cadrul MMAP se face, exclusiv in timpul
programului de lucru, dupé eliberarea permiselor provizorii de acces si luarea in
evidenta la punctul de control-acces, cu respectarea urméatoarelor reguli:

a) delegatii altor ministere, venifi in interes de serviciu sau alte persoane
cu drept de control, au acces in incinta locatiei MMAP pe baza ordinelor de
deplasare/serviciu sau delegatiilor emise de unitatea din care fac parte si/sau a
actelor de identitate proprii, ori, dupd caz, a legitimatiei si ordinului de control,
dupd prealabila informare a conducerii ministerului;

b) persoanele care solicitd accesul in sediul ministerului sunt obligate si se
inregistreze la punctul de acces in vederea eliberdrii legitimatiei de acces

la intrarea, cét gi la iegirea din minister de céfre o persoani di
compartimentului vizat, desemnat in acest sens de seful ierarhic superi
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¢) iesirea din incinta ministerului a persoanelor previzute la lit. a) are loc
prin acelagi punct de control, acestora inapoindu-li-se actele pe baza cirora li s-a
permis accesul.

Art. 70

Delegatii altor entitdfi care ridicd sau introduc in minister materii prime,
materiale si alte bunuri, cu/fird mijloace de transport auto sunt obligati si se
supund controlului la intrarea/iesirea din locatia ministeruliii, si prezinte foile de
parcurs §i actele de eliberare/insotire a bunurilor de la depozite, purtdnd viza si
semnatura persoanelor in drept.

Art. 71

(1) Accesul ziarigtilor, fotoreporterilor si operatorilor de televiziune si
radio din Roménia se face pe baza legitimatiilor proprii de serviciu, vizate la zi si
a unei legitimatii de acreditare, pe baza unor tabele nominale transsmise de redactii
la Directia de Comunicare, Transparenti si IT, cu valabilitate de minimum 6 luni.
Accesul este permis Tn spatiile stabilite pentru acest scop de citre Directia
Achizitii si Logistica si numai cu Insotitor desemnat de Directia de Comunicare,
Transparentd si [T, dupa informarea prealabild a conducerii ministerului.

(2) Accesul corespondentilor de pres3, fotoreporterilor gi operatorilor de
televiziune si radio striini acreditati permanent sau temporar in Roméania se face
pe baza unei legitimatii de acreditare eliberatid de citre Ministerul Afacerilor
Externe i a unei Note care trebuie si fie elaborati de citre Directia Relatii
Externe §i Protocol si Directia Afaceri Europene, dupd caz. Pe parcursul
accesului, acestia vor fi insotiti de un salariat din cadrul Directiei Relatii Externe
si Protocol sau Directiei Afaceri Europene, dupi caz.

(3) Accesul delegatiilor striine neguvernamentale sau de alt gen se face
numai in prezenta reprezentantilor Directiei Relatii Externe si Protocol sau
Directiei Afaceri Europene sau ai directiilor prin care s-a stabilit intdlnirea, care
au obligatia de a insoti in permanenti respectivele persoane n incinta cladirii
MMAP. Verificarea documentelor se face in acest caz la punctul de control de
catre reprezentantul Directiei Relatii Externe si Protocol sau Directiei Afaceri
Europene, respectiv al directiilor prin care s-a stabilit intilnirea, acestora
revenindu-ie obligatia de a verifica valabilitatea acreditirilor.

Art. 72 : :
Accesul persoanelor ce efectueazé lucrdri de reparatii, intretinere sau

constructii-montaj se face pe baza unor tabele semnate de directorii unititii

(firmei/societdtii etc.) din care fac parte si avizate de cétre directorul

- general/inlocuitorul legal al Directiei Achizitii si Logisticd. Tabelele vor fi

verificate periodic de cdtre Directia Achizitii si Logisticd sub aspeefiFom,

eventualelor schimbdéri in componenta acestora.
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Art. 73

Accesul altor persoane in cadrul ministerului se face pe baza documentelor
de identificare gi cu insotitor atit la intrare, cét si la iesire, desemnat de directia
la care solicita accesul.

Art. 74 :
(1) Evidenta leg1t1ma1;1110r de serviciu si de control se tine de cétre Dlrec‘;la
de Comunicare Transparenti i IT.

(2) Evidenta permiselor provizorii de acces se tine de cétre Directia
Achizitii si Logistica.

(3) Pierderea sau distrugerea legitimatiilor de serviciu sau/si de control se
comunicd in 24 de ore la Directia de Comunicare Transparentd si IT, care va
proceda conform reglementirilor in vigoare.

(4) Pierderea sau distrugerea permiselor provizorii de acces se comunica
imediat Directiei Achizitii si Logistica, care va proceda conform reglementiritor
in vigoare.

(5) La incetarea raporturilor de muncé/serviciu, a detagdrii sau in cazul
transferului, legitimatiile de serviciu si/sau de control vor fi retinute si anulate de
cétre Directia de Comunicare Transparentd si IT.

Art. 75

Accesul salariatilor In incinta MMARP in afara programului de lucru, in
zilele de repaus saptamaénal si sarbétori legale se face numai la solicitarea sefului
ierarhic gi aprobarea conducerii ministerului.

Art. 76

(1) Accesul si circulatia persoanelor fard insotitor sau pe baza altor
documente decat cele previzute in prezenta sectiune sunt interzise.

(2) Este interzis accesul in incinta sediului ministerului cu arme de foc
si/sau arme albe, munitie, materiale explozive sau chimice ddunitoare. Excep;ie
fac persoanele avand atributii de pazi a sedivlui ministerului, precum 51 curierii
militari care transportd documente secrete.

(3) Pentru a se putea interveni in situatii deosebite, Directia Achizitii si
Logisticd asigurd un rand de chei de la incéperile din cadrul ministeruluj care se
pastreaza in plicuri sigilate, la personalul de pazi; exceptie fac cheile dé la
cabinetele demnitarilor, ale secretarului general §i secretarilor generali adjuncti,
care se pastreazd, in plicuri sigilate, la persoana responsabilé cu paza si securitatea
de la intrarea principala.
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CAPITOLUL V
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL EGALITATII DE SANSE SI DE
TRATAMENT

Art. 77

Relatiile de serviciu intre persoanele Incadrate in minister sunt relatii
ierarhice de tip administrativ, respectiv relaii de subordonare si relatii de
colaborare.

Art. 78

(1) Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativi se face prin
sefil lerarhici directi si respectiv nemijlociti.

(2) Sefii ierarhici superiori pot transmite dispozitii direct salariatilor cu
functii de executie; in acest caz, cel’care a primit dispozifia este obligat si
informeze, despre aceasta, seful siu ierarhic imediat superior (nemijlocit).

Art. 79
Relatiile de munca in cadrul ministerului sunt bazate pe principiul egalititii
de sanse si de tratament, consensualititii si a bunei credinte, MMARP fiind obligat

sd instituie masuri speciale pentru ca toate persoanele si beneficieze de egalitate
de sanse.

Art. 80 _

(1) Toti salariatii MMAP beneficiazd de conditii de muncd adecvate
activitdfilor desfdsurate, securitate si sdnatate in muncé, de respectarea demnititii
si a constiintel personale.

(2) Ministerul asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor
formelor de discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv ci
acesta apartine unei rase, nationalititi, etnii, religii, categorii sociale, ori datoritd
convingerilor, sexului, orientdrii sexuale, vérstei,. handicapului, bolilor cronice
necontagioase, infectdrii HIV, apartenenfei la o categorie defavorizata,
manifestatd in ceea ce priveste:

a) Incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului de munci
sau de serviciu, dupd caz,;

b) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

c) stabilirea remuneratiei; :

d) beneficii, altele decét cele de naturd salariald, precum gi la securitate
sociala; _

e) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

f) medicina muncii, securitatea si sdndtatea muncii;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
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h) stabilirea regulilor interne (Regulamente de organizare si functionare,
Regulamentul Intern, Codul de etici si integritate, proceduri de sistem si
proceduri operationale);

h) aplicarea mésurilor disciplinare, In condifiile previzute de lege si
reglementdri interne;

i) dreptul de aderare la sindicat i asociatii profesionale recunoscute de lege
si accesul la facilitatile acordate de acestea.

(3) MMAP respecta principiul libertitii alegerii locului de munci, a
profesiei, meseriel sau activitdtii pe care urmeazi si o presteze salariatul in
interesul institutiei.

(4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru
muncd de valoare egald, cu respectarea legislatiei in vigoare, dreptul la protectia
datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie Impotriva
concedierilor colective.

(5) Salariatii MMARP au obligatia de a comuni¢a numérul de telefon mobil,
- de serviciu sau personal in cazul in care nu solicitd telefon de serviciu, cétre
Directia de Comunicare, Transparentd si IT pentru a putea fi trecut in agenda
electronica a ministerului.

5 CAPITOLUL VI 5
RASPUNDEREA DISCIPLINARA, RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Sectiunea 1
Raspunderea disciplinard

Art. 81

(1) Raspunderea disciplinard este o formi a rispunderii juridice, scare
intervine in cazurile in care salariatul sivarseste cu vinoviitic o abatere de la
obligatiile de serviciu.

(2) Raspunderea disciplinara este reglementati prin norme de sanctionare
a abaterilor disciplinare.

(3) Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca §i care consta
intr-o actiune sau inactiune sdvarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care
acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul de organizare si functionare al
MMAP, Regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici i reprezinti:

a) doud Intérzieri sdptdméanale ori trei 1ntar21er1 Inregistrate pe parcursul unei
luni calendaristice de la programul de lucru;

b) Intlrzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

c¢) nesemnarea In mod repetat corespunzétor lit. a), a condicii de prezentd la
inceperea si/sau la terminarea programului de lucru;

d) semnarea condicii de prezentd pentru ziua/zilele urméitoare sau anteri
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e) absenta nemotivatd de la serviciu;

f) interventiile sau stéruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

g) efectuarea de copii neautorizate dupa diverse acte/documente care nu sunt
gestionate In mod direct sau care nu apartin salariatului respectiv- sau
compartimentului in care este incadrat, fard informarea si obtinerea acordului
prealabil de la persoanele care gestioneazi sau cirora le apartin
actele/documentele respective;

h) atitudinile necivilizate in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

1) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrérilor care
au acest caracter;

}) refuzul nejustificat de a Indeplini sarcinile si atributiile repartizate;

k) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

1) manifestdri care aduc atingere prestigiului autorititii sau mstltu‘;lel publice
din care face-parte; o

m) exprimarea sau desfagurarea in timpul prograrnulul de lucru, a unor opinii
sau activitdti publice cu caracter politic; -

n) Incélcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitiii si interdictii;

0) pérasirea serviciului n timpul orelor de program firi un motiv intemeiat
si fard a avea In prealabil aprobarea sefului ierarhic inscrisd in Registrul de
invoiri, acordatd potrivit competentelor;

p) desfigurarea unei activitd{i perscnale sau private in timpul orelor de
program;

~ q) solicitarea sau primirea de cadouri In scopul furnizirii unor informatii sau
facilitarii unor servicii care si dduneze activititii ministerului;

r) fumatul in afara locurilor special amenajate gi marcate in cadrul
ministerului, precum si Incélcarea regulilor de igiend si securitate;

s) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in
institutie a bauturilor alcoolice, precum si prezentarea in stare de ebrietate la
program sau In timpul programului de lucru, precum si consumul de alcool si
substante stupefiante si psihotrope la locul de muncs; |

t) prezentarea la serviciu intr-o finuta necorespunzétoare sub influenta
bauturilor alcoolice, substantelor stupeﬁante si psihotrope, a narcoticelor sau in
stare de ebrietate;

u) Impiedicarea sau deranjarea muncii altor colegi, indiferent de locul de
munca al acestora, prin diferite actiuni sau manifestari neconforme regulilor unui
comportament decent si civilizat (ex. intreruperea activititii unor colegi cu
diverse probleme personale; vorbitul foarte tare, ascultarea muzicii la un nivel
sonor ridicat gi alte situatii care pot deranja activitatea);

v) introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante,
medicamente, materiale pornografice sau alte produse ale céror efect pot produce
deregldri comportamentale;
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w) acte de violen{d si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau
altor persoane;

x) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionals;

y) interventiile, manipularea sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri
sau contracte in afara cadrului legal;

z) orice alte fapte previzute de lege.

(4) MMAP dispune de prerogativa disciplinari, avand dreptul de a aplica,

pofrivit legii, sanctiuni ‘disciplinare salariatilor sii ori de cite ori constati c¢i
acestia au sivirsit o abatere disciplinari si/sau au Incilcat reglementirile interne.

Art. 82

Raspunderea disciplinard poate fi cumulatd cu alte forme ale raspunderii
juridice, respectiv cu rispunderea patrimonials, penal3, contraventionals, civild,
dupd caz.

Art. 83

(1) Sanctiunile disciplinare sunt sanctiunile previzute in Codul
administrativ, respectiv Codul Murcii sau/si acte normative specifice si se aplic
in functie de gravitatea faptei sdvérsite, pericolul social al acesteia si alte elemente
analizate in cursul cercetérii disciplinare prealabile.

(2) Sanctiunile disciplinare pentru personalul cu statut de functionar public
sunt: -
a) mustrare scrisg; .
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 —20% pe o perioadi de pana la 3 luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dup# caz,
de promovare in functia publicé pe o perioada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea In functia public
pe o perioada de pani la un an;
e) destituirea din functia publica.
(3) Sanctiunile djsciplinare pentru personalul contractual sunt:
a) avertismentul scris;
b) reducerea salariului de bazi §1/sau dupd caz si a indemnizatiei de
conducere, pe duratd de 1-3 luni, cu 5 — 10 %;
~¢) retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in
care s-a dispus retrogradarea pentru o duratd de maximum 60 de zile;
d) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadi ce nu
poate depisi 10 zile lucratoare;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(4) Sub sancfiunea nulitatii absolute, nici o masurd cu excepiia celei
previzute In legislatia in vigoare (mustrare/avertisment) nu poate fi dlspusa
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(5) Absentele trebuie aduse la cunostinta superiorului ierarhic. Sanctiupile~

disciplinare aplicate pentru absenfe nemotivate sunt:
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a) 5 % din salariul de bazi brut lunar pentru 1 zi de absentd nemotivati;
b) 10 % din salariul de bazi brut lunar pentru 2 zile de absente nemotivate;
c¢) incetarea raporturilor de serviciu/munci pentru 3 zile de absente
nemotivate. .
(6) Pentru abaterile prevazute de legislatia in vigoare conducitorul ierarhic
sesizeazd de indatd comisia de disciplini.
(7) Sanctiunea disciplinard se aplicd in termen de 30 de zile de la data la
care s-a luat cunostinta de sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data sévérsirii faptei.

Art. 84

(1) Nici o sanctiune disciplinara nu se aplica férd o cercetare disciplinara
prealabild, cu exceptia sanctiunilor disciplinare de mustrare scrisd/ avertisment
SCIis. :

(2) Aplicarea sanctiunilor disciplinare si selectarea uneia dintre acestea
rdmane exclusiv la latitudinea conducerii ministerului, la propunerea comisiei de
disciplind, cu exceptia mustririi scrise/avertismentului scris, aplicate de
personalul de conducere potrivit competentelor.

Art. 85

(1) Nu pot fi sanctionate fapte care au mai fost sanctionate, In sensul ca
pentru aceeagi faptd culpabila se poate aplica o singurd sanctiune disciplinar. La
aplicarea sanctiunii pot fi luate in consideratie alte fapte care au mai fost
sanctionate sau fapte anterioare, nesanctionate dacé pentru acestea nu a intervenit
prescriptia raspunderii disciplinare.

(2) Pe intreaga duratd a concediului medical, termenul pentru aplicarea
sanctiunii se considera suspendat; dupd aceastd durati curge un nou termen.

(3) Pentru stabilirea exacta a faptelor si a vinovitiei, asigurarea dreptului
de apdrare si a eficientei sanctiunii se efectueazi o cercetare disciplinard
prealabild detaliatd si obligatorie.

Art. 86
Evidenta sanctiunilor disciplinare se va tine {a Comisia de disciplind, si
centralizate la consilierul de eticd si integritate. :

Art. 87 : S -. :
(1) Procedura cercetdrii disciplinare prealabile privind aplicarea
sanctiunilor disciplinare este prevazutd de lege si reglementéri interne. '

- (2) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si
formuleze si sd sustind toate apdrdrile in favoarea sa si si ofere persoanei
imputernicite si realizeze cercetarea disciplinard/ comisiei de cercetare
disciplinare, toate probele gi motivatiile pe care le considers necesare, pre
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dreptul s3 fie asistat, la cererea sa, de ciitre un reprezentant al Sindicatului al cirui
membru este sau, dupd caz, de un reprezentant al salariatilor.

Secfiunea a 2-a
Raspunderea patrimoniald

Art. 88

Raspunderea patrimonialda a MMAP, in tem&iul dispozitiilor legale in
vigoare, are caracter reparatoriu si se intemeiazi pe dreptul despigubirii
salariatului in cazul In care acesta a suferit un prejudiciu in legituri cu serviciul.

Art. 89
Angajarea rdspunderii patrimoniale nu inlituri celelalte forme de
raspundere previzute de legislatia muncii.

Art. 90
(1) Raspunderea patrimoniald a salariafilor in temeiul normelor si
principiilor rispunderii civile, se referi la pagubele materiale cu valoare
economicd produse ministerului, din vina si n legiturd cu munca lor prin
neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu.
(2) Rispunderea patrimoniald presupune vinovitia sau culpa autorului
faptei cauzatoare de prejudiciu..
(3) Conditiile rispunderii patrimoniale a salariatilor:
a) calitatea de salariat al ministerului a celui ce a produs paguba;
b) fapta salariatului, savirgitd in legaturd cu munca sa;
¢) prejudiciul cauzat patrimoniului angajatorului;
d) raportul de cauzalitate intre fapta si prejudiciu;
e) vinovitia {culpa) salariatului.
(4) Rispunderea patrimoniald a salariatilor se antreneazi cind sunt
intrunite cumulativ conditiile enumerate la alin. (3).
(5) Cauzele de forta majora sau alte cauze neprevizute i care nu puteau fi
inldturate exonereaza salariatul de raspundere.

Art. 91 :
(1) Prejudiciul constituie o modificare negativi in patrimoniul ministerului
sau a salariatului.

(2) Prejudiciul trebuie sa fie real si cert, s fie cauzat direct ministerului
sau salariatului, si fie material gi s& nu fi fost reparat la data solicitarii acoperirii
pagubei.

Art. 92




naturd sau i-au fost prestate servicii la care nu era Indreptiitit, este obligat sd
plateascd contravaloarea lor, calculati in conditiile legii.

(2) Rispunderea patrimoniald pentru paguba cauzatid ministerului poate fi
stabilitd numai In cazurile 1n care aceasta a fost constatati in cel mult trei ani de
la data producerii ei.

Secfiunea a 3-a
Constatarea si recuperarea pagubelor materiale

Art. 93
(1) Pentru acoperirea pagubelor aduse ministerului, precum si pentru
restituirea sumelor sau plata contravalorii bunurilor ce nu pot fi restituite in natura
ori a serviciilor nedatorate, salariatul in cauzi poate si iIncheie o/un
Conventie/Angajament de platd cu ministerul. Convenfia/Angajamentul de plati
reprezintd o cale operativa, mai simpla, de recuperare a prejudiciului, care evitd
eventualele litigii. :
(2) Invoiala partilor se va Inregistra la minister si trebuie sd rezulte
neindoielnic:
a) recunoagterea salariatului ca a produs o pagubd MMAP;
b) descrierea pagubei;
¢) cuantumul acestei pagube si modul de stabilire,
d) caile de recuperare a prejudiciului.

Art. 94

S&vargirea unei fapte in legdturd cu obligatiille asumate prin actele
normative, contractul individual de muncé, dupa caz, si fisa postului, care are ca
-efect producerea unui prejudiciu material angajeaza rispunderea patrimoniali a
celui care a generat-o.

Art. 95
(1) Notiunea de raspundere patrimoniald este legatd de producerea
prejudiciului si constatarea acestuia.
(2) Prejudiciul poate fi constatat cu ocazia:
a) inventarierii anuale a patrimoniului ministerului;
b) predarii gestiunii in conditiile legii;
¢) controlului periodic de verificare a gestiunii;
d) controalelor inopinate;
e) verificarii sesizdrilor.

Art. 96
(1) Prin documentele de constatare se stabilesc:
-a) conditiile producerii prejudiciului;
b) determinarea certi a prejudiciului;
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¢) persoana responsabild/persoanele responsabile, calitatea acesteia/acestora;
d) apérérile formulate de persoana responsabild in legiturd cu imprejuririle
In care s-a produs prejudiciul §i modul in care intelege sau nu si-I repare;
e) propunerile sau concluziile comisiei.
(2) Documentul privind constatarea se supune aprobirii conduceru
ministerului in termenele stabilite de lege.
(3) Cand paguba a fost produsi de mai mulii salariati, cuantumul
raspunderii fiecdruia se stabileste In raport cu masura in care a contribuit la
producerea ei.

Sectiunea a 4-a
Forme de reparare a prejudiciului de cdtre salariat

Art. 97

(1) Nici o retinere din salariu nu va opera decat in baza unei hotirari
judecitoresti definitive si irevocabile, cu exceptia situatiei in care
persoana/persoanele vinovatd/vinovate, prin convenfie/angajament de plats, se
obligd, de bund voie, si pliteascd direct din salariu sumele datorate pani la
acoperirea integrald a pagubei §i conducerea ministerului acceptd aceasti/acest
conventie/angajament.

.(2) Conventia/angajamentul de plati va stabili obligatia salariatului de a
acoperi integral prejudiciul cauzat MMAP, numirul ratelor de plati din salariu si
cuantumul acestora, sau o altd modalitate conveniti de part;l precum §i sanctiuni
in caz de neindeplinire a obligatiilor asumate.

(3) In situatia in care partile nu se inteleg, cind salariatul nu recunoaste
producerea pagubei, ori nu este de acord cu cuantumul acesteia sau, incilcand
invoiala partilor ori angajamentul asumat, refuzd despigubirea, ministerul va
sesiza instanta competenta.

Art. 98

In vederea acoperirii daunelor in baza titlului executor, ministerul poate
retine prin rate lunare din drepturile salariale sumele stabilite, ratele neputand ins3
fi mai mari de o treime din salariul lunar net, iar cumulate cu alte retineri, mai
mari de jumétate din salariul lunar net.

Art. 99 _

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin plata ratelor lunare din salariu
nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat
prima ratd de retineri, ministerul se poate adresa executorului judecitoresc in
vederea executarii silite, Tn conditiile Codului de procedurs civili.
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CAPITOLUL vII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 100

(1) Salariatii pot adresa conducerii ministerului, in nume propriu, cereri sau
reclama;ii individuale privind incdlcarea drepturilor lor prevazute In actele de
numire In functiile publice si respectiv in contractele individuale de munci.

(2) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei
individuale a salariatului la registratura ministerului, se comunici in scris
raspunsul catre petitionar.

_ (3) In rispuns sc indicd, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate.

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

(5) Salariatul va fi informat de cétre cel care a examinat petitia referitor la
solutionarea acesteia In maxim 5 zile de la adoptarea solutiei.

(6) Daci salariatul nu este mulfumit de raspunsul primit, se poate adresa
instantei competente, in termen de 30 de zile de la primirea rispunsului.

: CAPITOLUL VIII 5
PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 101
MMAP are urmétoarele obligatii:

a) si adopte mdsuri in sensul prevenirii expunerii, salariatelor gravide,
salariatelor care au ndscut recent i a celor care alipteazi, la riscuri ce le pot afecta
sAndtatea gi securitatea;

b) si evalueze alaturi de medicul de medicina muncii, anual si s3 modifice
conditiile de muncé, natura muncii, gradul si durata expunerii salariatelor oricirui
risc pentru securitatea sau séndtatea lor gi a oricdror repercusiuni asupra sarcinii
ori alaptarii;

. ¢) si péastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei;

d) sd modifice In mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci, sau

sa o repartizeze in alt loc de munca fard riscuri pentru sindtatea si securitatea sa,
‘in functie de recomandirile medicului de medicina muncii $i a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale; :

e) sa acorde salariatei ciireia nu-i poate schimba locul de munca, concediul
de risc maternal, Tnaintea solicitérii concediului de maternitate sau dupi revenirea -
acesteia din concediul postnatal obligatoriu;
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f) sd acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale in
cazul cind investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de
lucru, cu pistrarea drepturilor salariale aferente;

g) sd asigure salariatelor care aldpteazd, doud pauze pentru aliptare de o
ora fiecare, pauze ce pot fi compensate, la cererea salariatei, cu reducerea duratei
normale a timpului de lucru cu aceeagi perioadi de timp, dar cu pistrarea
drepturilor salariale.

Art. 102

Ministerului i este interzis si dispun3 incetarea raporturilor de munci sau
de serviciu salariatelor aflate In concediu de maternitate, concediu de risc
maternal, concediu pentru cresterea copilului In varstd de pani al 2 ani, sau al
copilului cu handicap, In vérstd de pani la 3 ani sau salariatei aflati in concediu
pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pand la 7 ani sau in cazul copilului
cu handi¢ap in varsti de pana la 18 ani. :

Art. 103
Salariatele care se incadreazd In una din situatiile previzute de legislatia in
vigoare, privind protectia maternitétii la locul de munci au urmitoarele obligatii:
a) si anunte in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate;
b) si se prezinte la medicul de familie pentru eliberarea documentului medical
care s le atestd starea de sindtate; '
c) sa efectueze concediul postnatal obligatoriu de minimum 42 de zile.

Art. 104
Salariatelor gravide, cele care au ndscut recent sau care alipteazi, le revin
conform legii, urméatoarele drepturi:

a) sd solicite In scris de la MMAP aplicarea misurilor de protectie legale;

b) schimbarea locului si conditiilor de munci pentru securitatea sau sénitatea
lor §i evitarea oricdror repercusiuni ce se pot risfringe asupra sarcinii ori
alaptarii;

c)la un concedlu de risc maternal acordat In intregime sau fractionat, pe 0
perioada de maxim 120 de zile, cu plata indemnizatiei previzute de lege;

d) la reducerea cu 1/4 a duratei normale de munci, cu mentinerea veniturilor
salariale;

e) nu vor fi constrinse si efectueze o munca diunitoare sinfitifii sau stirii lor
de graviditate ori copilului nou-niscut;

f) nu vor desfasura muncé in conditii cu caracter insalubru sau pembll aga
cum sunt ele definite de lege.
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CAPITOLUL IX
REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA,
PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR, INSTRUIREA
SALARIATILOR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Sectiunea 1
Securitatea §i sdndtatea in muncd

Art. 105

MMAP isi desfigoard activitatea pe linie de securitate si sdnétate in munca
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 106
Activitatea de securitate si séindtate In munci este asiguratd la n1velul
intregului personal din ¢cadrul MMAP.

Art. 107

(1) Instruirea in domeniul securitatii si sinatitii In munci este obligatorie
pentru toti salariatii indiferent de forma angajarii, raport de muncid sau de
serviciu.

(2) Instruirea personalului pe linie de securitate si sdnétate in munci este
parte componenta a pregitirii profesionale si are ca scop Insusirea cunostintelor
si formarea deprinderilor de securitate si sdndtate in munci.

Art. 108

(1) Instruirea in domeniul securitdtii si séndtatii In muncd cuprinde trei
faze:

a) instruirea introductiva general3;
~ b)instruirea la locul de munci;
c) instruirea periodica.

(2) Instruirea introductiva generald are o durati de 8 ore si se efectueazi de
cétre lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protectie.

(3) Instruirea la locul de munci are o duratd de 8 ore si se efectucazi de
cétre conducétorul direct al locului de munca. :

(4) Inceperea efectivi a activititii la postul de lucru de catre lucritorul
instruit se face numadi dupd verificarea cunogtintelor de cétre seful ierarhic
superior celui care a ficut instruirea si se consemneazd in figa de instruire
individuala.

(5) Instruirea periodica se efectucazi de catre conducatorul locului de
munca respectiv. Durata, periodicitatea si confinutul instructajelor periodice sunt
prevézute In tematica de instruire, aprobata la nivelul MMAP.
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Art. 109

Orice eveniment produs in birourile, clidirile si in perimetrul MMAP sau
in orice alt loc de muncd organizat de aceasta, va fi comunicat, de Indati,
conducerii ministerului de citre conducitorul locului de munci sau de orice alti .
persoand, care are cunogtinta de producerea acestuia.

Art, 110

in situatia In care locul de muncé este utilizat in comun cu alte institutii,
ministerul va coopera cu acestea in implementarea prevederilor privind
securitatea si s@ndtatea In muncd. Ludnd in considerare natura activititilor,
MMAP va participa la coordonarea actiunilor de prevenire a riscurilor de
accidentare/ imbolndvire profesionald si va informa celelalte institufii.

Art. 111
Salariatii MMAP sunt obligati: *

a) sd-si Insuseascd i sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii
si siinatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

b) si desfigoare activitatea In aga fel incit si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionald atit propria persoana, cét si pe celelalte
persoane participante la procesul de munci;

¢) s comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie
de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea gi sanétatea lucratorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de
protectie;

d) s aducé la cunogtinta conducitorului locului de muncd accidentele de
muncd suferite de propria persoand si de alte persoane participante la procesul de
munca;

e) sa utilizeze echipamentul de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

{) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

Sectiunea a 2-a
Asigurarea interventiei in sediile MMAP

Art. 112
Paza si protectia sediilor MMAP se asigurd cu personal calificat, in
conformitate cu actele normative in vigoare si reglementirile proprii.

Art. 113
(1) Interventia in primé urgents, ’1‘n cazul aparitiei unor situatii de risc, se

desemnat dm cadrul entitatii care asigurd paza si protectia.
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(2) Interventia pentru restabilirea ordinii publice, in situatia tulburirii
acesteia, se asigurd de Directia Generald de Jandarmi a Municipiului Bucuresti.

(3) Interventia antiteroristd se executd de Brigada Speciali de Intérventie a
Jandarmeriei, iar interventia contrateroristi se executd de Brigada Antiteroristi a
Serviciului Romén de Informatii.

(4) Interventia pentru stingerea incendiilor se realizeazi de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd “Dealul Spirii” Bucuresti.

(5) Intervenfia in situatii de urgentd incendiu, inundatie, cutremur,
epidemie care necesiti evacuarea bunurilor se realizeazi de citre personalul
fiecérei structuri din cadrul MMAP.

Sectiunea a 3-a
Prevenirea §i stingerea incendiilor

“Art, 114 :

Toate locurile de muncd trebuie dotate cu mijloace tehnice de ap#rare
impotriva incendiilor conform Normelor de prevenire §i stingere a incendiilor
specifice sectorului de activitate al MMAP.

Art. 115

Sefii structurilor MMAP rispund pentru asigurarea misurilor de aparare .
impotriva incendiilor, de .prevenire si stingere, pentru spatiile si bunurlle
materiale pe care le adlmnlstrea.za

Art. 116
Pe linia apdrarii impotriva incendiilor, seful structurii MMAP are
urmdtoarele atributii:

a) verificd, prin persoana desemnatd pentru fiecare incipere a structurii,
modul in care sunt respectate mésurile privind activitdtile de apérare Tmpotriva
incendiilor, instalatiile i materialele de stins incendii, precum si pregiitirea pentru
interventie a personalulul

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

¢) participd i organizeazd activitati si exercifii de anuntare gi alarmare n caz
de incendiu.

Art. 117 :
Activitatea de prevenire si stingere a incendiilor se organizeazi de citre
Directia Achizitii i Logisticd astfel:
(1) Instructajul de prevenire si stingere a incendiilor cuprinde trej faze:
a) instructajul introductiv general;
b) instructajul la locul de munci;
¢) instructajul periodic.
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(2) Organizeaza activitifi privind:

a) prevenirea i stingerea incendiilor in toate inciperile, potrivit normelor;

b) urmarirea, prin personalul desemnat, modul de amplasare a materialelor de
stins incendii §i verificd trimestrial starea tehnics, intretinerea si functionarea
acestora;

¢) interzicerea efectudrii lucrdrilor cu foc deschis in alte locuri decét cele
stabilite si amenajate In acest scop;

d) afigarea la loc vizibil a documentelor aferente/materialelor de informare si
urméireste prelucrarea si insugirea lor de ciitre intregul personal al aparatului
central; :

e) asigurarea marcérii locurilor periculoase cu indicatoare avertizoare,
conform reglementdrilor legale 1n vigoare;

f) controlul, Impreund cu responsabilul cu prevenirea i stingerea incendiilor
din fiecare structurd din cadrul MMAP a clidirilor, spatiilor de depozitare,
instalatiilor, podurilor cladirilor, cogurilor de fum si spatiilor aflate in folosinta
MMAP, urmérind respectarea mésurilor de prevenire si stingere a incendiilor;

g) asigurarea materialelor de prevenire §i stingere a incendiilor necesare
fiecdrei structuri a MMAP, potrivit normelor de dotare;

~ h) verificarea periodic, cel putin o datd pe trimestru, a stirii de Intretinere a
tuturor materialelor, dispozitivelor, instalatiilor si utilajelor de stins incendii si
implementarea masurilor de remediere a neajunsurilor constatate;

i) organizarea si asigurarea desfasurdrii corespunzitoare a lucririlor cu foc
deschis; '

J) asigurarea pastrarii §i depozitirii corespunzitoare a materialelor
periculoase.

Art. 118 _
Personalul MMAP rispunde de cunoasterea §i respectarea regulilor si
mdsurilor de prevenire gi stingere a incendiilor gi are urméitoarele obligatii:

a) sd cunoasci si sa aplice normele de apdrare impotriva incendiilor;

b) sd respecte regulile privind fumatul instituite in spatiile structurilor
MMAP, precum si pe cele referitoare la executarea lucririlor cu pericol de
incendiu: sudura, folosirea aparatelor electrice de incalzire, cafetiere si altele
asemenca; :

¢) si controleze, la Inceperea si Incheierea programului, locurile de munca,
In vederea depistarii i inlaturérii cauzelor generatoare de incendii;

d) s cunoascd modul de functionare si si nu deterioreze mijloacele de
protectie impotriva incendiilor; :

e) s anunfe imediat despre orice incendiu sau inceput de incendiu declansat;

f) sd participe la . stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a .
documentelor importante, Inldturarea efectelor incendiilor sau dezastrelor,

potrivit planurilor de evacuare in caz de incendiu;
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g) sd participe la instructajele si exercitiile de prevenire si stingere a
incendiilor;

h) s& nu intervind in afara atributiilor de serviciu pentru remedierea unor
defectiuni la instalatia de iluminat, schimbarea sigurantelor, mutarea sau
instalarea lampilor de iluminat, intrerupatoarelor, prizelor etc.;

i) s& nu curete pardoselile si mobilierul cu substante inflamabile;

j) s se asigure ca resturile de la tighri, din cosurile dispuse in locurile
amenajate pentru fumaft sé fie stinse si, pe cét posibil, acestea sd nu vind in contdct
cu materiale combustibile sau inflamabile;

k) s& nu blocheze ciile de acces si de evacuare, hidrantii, sursele de ap4,
stingdtoarele, tablourile electrice, total sau partial, definitiv sau temporar, cu
materiale, chiar daci sunt incombustibile;

1) s& nu utilizeze pentru incélzire radiatoare, aparate de aer conditionat,
aeroterme si altele asemenea, cu exceptia celor aflate in inventarul de gestiune al
ministerului; -

m) sd nu distrugd prin ardere, decét in locuri special amenajate, deseuri,
reziduuri, gunoaie si alte materiale combustibile.

Sectiunea a 4-a
Alte situatii de urgentd: protectia antiseismicd

Art. 119 .

Instructajul salariatilor pentru situatii de urgenta se face in conformitate cu
prevederile legale privind protectia civild si respectéirii cadrului legal privind
instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenia.

Art. 120
Sefii structurilor MMAP raspund de:

a) verificarea §i analizarea periodicd — minim lunar, a dispunerii mobilierului
din incéperi, pentru evitarea blocarii iesirilor si ciilor de acces, holuri, sciri, in
caz de seism;

b) verificarea periodicd — minim trimestrial, a stérii de fixatie din incéperi
(mobilier, hirti, plange, cuier, rafturi, lustre etc.) si executarea lucriirilor necesare
pentru fixarea acestora;

c) pregdtirea §i antrenarea personalului cu privire la modul de actiune
(protectie si interventie) la producerea unui seism major.

Art. 121
Activititile de protectie antiseismicd se organizeazi de cétre Directia
Achizitii si Logistica prin:
a) evaluarea nivelului de protectie a cladirilor in care sunt dispuse structurile
MMAP; -
b) planificarea inspectérii de urgentd postseism a clidirilor;
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¢) interventii de consolidare a cladirilor;

d) cunoagterea punctelor de intrerupere a instalatiilor de alimentare cu apa,
gaze si energie electricd, precum si stabilirea personalului pentru executarea
acestor operatiuni.

Art. 122
Personalului MMAP i se recomandi si respecte urmdtoarele reguli de
protectie antiseismica la locul de munci:

a) sa Tgi Insugeascd cunostinte necesare supravietuirii in caz de seism;

b) s evite aglomerarea spatiilor cu piese de mobilier sau cu echipamente
tehnice §i/sau casnice; amplasarea pieselor de mobilier sau a echipamentelor
tehnice si/sau casnice trebuie sd se facd astfel Incét sé nu se afle in vecinatatea
iegirilor din Incaperi, pentru a nu bloca prin deplasarea lor evacuareain caz de
seism; :

¢) sd fixeze aparatura astfel incét racorduirile si nu sufere deterioriri in caz de
seism;

d) sd pozitioneze obiectele fragile/valoroase intr-un loc sigur aflat la thalfime
foarte joasa;

e) si amplaseze chimicalele/combustibilii in dulapuri asigurate/fixate
Impotriva risturnarii, in Incéperi In care nu se lucreaza si in care nu exista pericol
de contaminare/incendiu;

f) s& asigure, prin fixarea de pereti, mobilierul inalt sau/si instabil.

Art. 123

Pe timpul producerii seismului, Intregului personal al aparatului central i
se recomandd sd respecte urmatoarele reguli de comportare rationald, de protectie
individuald si de grup:

a) sd raménd in incépere, departe de ferestre si si se protejeze sub o grindi,
toc de usd solid, sub un birou/masa suficient de rezistentd sau, cunoscind in
prealabil elementele de constructie rezistente, sé actioneze in consecinti;

b) daci este posibil, sa Inchidé potentialele surse de incendii sau s actioneze
in acest sens imediat dupa incetarea seismului;

c) sd nu paraseascd incdperea, si nu sard pe ferestre, si nu utilizeze scarile si

- nici ascensoarele si, dacé este posibil, sd deschida spre exterior usa ’incéperii spre
a prevem blocarea acesteia, in perspectiva evacudrii, ulterior Tncetirii m1§car11
seismice;

d) s& nu alerge in strada;

e) dacdl se afld in afara unei clddiri, sd se deplaseze cu calm cat mai departe
de aceasta, spre un loc deschis si sigur, ferindu-se de eventualele cideri de
tencuialii cérémizi cornige, geamuri 00§uri parapete, omamente'

prin alte metode, in funcl:le de situatie.
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Art. 124
Ulterior producerii seismului, se recomandi ca intreg personalul MMAP
sd respecte urmétoarele reguli de comportament:

a) si nu pardseascd imediat spatiul, camera, clidirea in care a fost surprins de
seism, acordand primul ajutor persoanelor rinite si calménd persoanele speriate
sau panicate;

b) si utilizeze telefoanele exclusiv pentru apeluri de urgenti, spre a nu bloca
circuitele sau retelele telefonice;

¢) daca s-a declansat un incendiu, si actioneze prin forfe proprii pentru
stingerea acestuia;

d) sa verifice instalatiile electrice si/sau, dupd caz, de api, gaze, canal si
vizual, starea cladirii in interior; in cazul constatiirii de avarii, si nu utilizeze foc
deschis;

'¢) sé iaséd cu calm §i prudentd din clédire, fard a lua ¢u sine lucruri inutile,
verificdnd in prealabil starea scérii si a cdii de iesire, spre a nu se expune la
pericole; '

f) pentru orice eventualitate, la iegirea din incipere/clidire se recomandi
protejarea capului cu o cascél de protectie, iar in lipsa acesteia, cu un taburet, o
carte mai groaséd, o geant etc.;

g) dacd intdlneste usi blocate, sd actioneze cu calm pentru deblocarea
acestora; daca usile respective sunt prevazute cu vitraje, sd procedeze la spargerea
geamului utilizind un scaun sau orice obiect la indeméni;

h) dacé sesizeazd blocarea unor persoane In ascensor, si actioneze pentru
calmarea acestora si sd solicite ajutor de la personalul autorizat;

1) sd acorde ajutor echipelor de interventie/salvare;

j) sé urmeze recomandarile de actiune ale structurilor specializate, difuzate de
posturile nationale de radio si televiziune; '

k) la evacuare, sé acorde prioritate ranitilor, femeilor gi persoanelor in varsi3.

Art. 125 .
Persoanelor surprinse sub didrdmaturi li se recomanda ca, adaptat la situatie,

sa respecte urmitoarele reguli generale:

a) si rdménd calme si s Incerce deblocarea clilor de acces gi/sau degajarea
proprie sau a altor persoane de sub daramaturi/mobilier;

b) sa 1i calmeze pe cei din preajma si sd nu permitd propagarea reactiilor
specifice panicii;

c) sa isi semnaleze prezenta prin lovirea in conducte sau In pereti, la intervale
regulate de timp;

d) dupa stabilirea contactului verbal cu salvatorii, s solicite acestora primul
ajutor si sé le furnizeze pe cét posibil datele solicitate;

e) sé-si conserve si canalizeze energia pentru a face fatd situatiei, p
finalizarea actiunii salvatorilor.
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Cap. X
PROTECTIA MEDIULUI

Art. 126
Conducerea MMARP are urmétoarele obligatii:

a) si incheie contracte cu furnizori de utiliti{i (api, energie electrici, agent
termic), certificati ISO 9001:2008 si s3 monteze aparate de contorizare a acestora;

b) sa incheie contracte cuoperatorii de salubritate, certificati ISO 9001:2008,
pentru deseurile menajere i pentru degeurile reciclabile colectate in institufie;

c) s asigure dotarea necesard pentru implementarea legislatiei In vigoare
privind colectarea selectiva a degeurilor reciclabile in institutiile publice;

d) s doteze institutia cu mijloace de transport corespunzitoare normelor euro
in vigoare;

¢} sd asigure instruirea salariafilor in domeniul protectici mediului, prin
personalul Imputernicit, sub formé de informatii §i instructiuni de lucru.

Art. 127
Salariatii din cadrul MMAP au urméitoarele obligatii:

a) si depoziteze consumabilele uzate (cartuge, tonere) si echipamentele
electrice si electronice In locuri special amenajate §i s3 le predea agentilor
economici specializati in vederea reciclarii si valorlﬁcam prin persoana
desemnati; :

b) sa colecteze selectiv degeurile reciclabile (hartle-carton metal §i mase
plastice, sticld);

¢) sa tind evidenta si sd predea in vederea valorificérii deseurile reciclabile
colectate citre agentii economici autorizati, prin persoana desemnats;

d) si economiseascid resursele (apa, energia electricd, héartia, alte
consumabile);

e) si predea In vederea reciclarii acumulatorii, cauciucurile si uleiul uzat de
la mijloacele de transport din dotare;

f) sd nu deverseze la canalizare substante chimice periculoase;

g) si prevadi in contractele de achizitii si de lucrari, masuri specifice privind
protectia mediului, conform legislatiei in vigoare.

Capitolul XTI - _
MASURILE DE PROTECTIE PRIVIND INFORMATIILE
CLASIFICATE

Art. 128

1In cadrul MMAP, accesul la informatii cla31ﬁcate este permis In conditiile
previzute de legislatia din domeniu, cu respectarea principiului necesititii
cunoaste.
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Art. 129

Evidenta, intocmirea, pdstrarea, procesarea, multiplicarea, transportul,
transmiterea, distrugerea i masurile de protectie a informatiilor clasificate, la
nivelul structurilor MMAP, detinitoare de informatii clasificate, se realizeaza in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Capitolul XTI
DISPOZITII FINALE

ART. 130

(1) In complementaritatea Regulamentului Intern se elaboreazi Codul de
etica gi integritate in cadrul MMAP.

(2) Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu prevederile
actelor normative n vigoare.

ART. 131

Regulamentul Intern va putea suferi modificérile care se impun, odaté cu
modificarea prevederilor legale in materie, precum gi la inifiativa salariatilor,
potrivit organigramei MMAP.

ART. 132

Prezentul Regulament este elaborat in baza legislatiei in vigoare gi
legislatiei privind securitatea gi sdnitatea in muncé, cuprinse In urmétoarele acte
normative in vigoare.

ART. 133

Controlul indeplinirii prevederilor prezentului Regulament Intern se
realizeazi, dupi caz, de citre persoanele cu functii de conducere, fiecare pentru
componenta pe care o coordoneazi, respectiv de catre structurile cu atributii si
competente de control, potrivit reglementérilor legale in vigeare.
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