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REGULAMENT  INTERN 
 
 
 
CAPITOLUL I 
DISPOZIŢII GENERALE    
 

Art.1 - (1) Personalul angajat al Ministerului Muncii, Familiei şi Protecţiei Sociale 
(denumit în continuare minister) este constituit din funcţionari publici şi personal contractual; 
   (2) Funcţionarii publici îşi desfăşoară activitatea în baza unui raport de serviciu, iar 
personalul contractual îşi desfăşoară activitatea în baza unui contract individual de muncă. 

Art.2 Prezentul regulament intern se aplică personalului din cadrul aparatului propriu al 
ministerului, persoanelor detaşate, delegate sau voluntare în cadrul  ministerului, precum şi 
elevilor/studenţilor care îşi efectuează practica în cadrul ministerului. 

Art.3 - (1) Regulamentul intern se aduce la cunoştinţa angajaţilor prin e-mail, intranet şi 
prin punerea la dispoziţie a unui exemplar (în copie) la Direcţia Resurse Umane.  
   (2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajaţi din momentul 
încunoştiinţării acestora.  

Art.4 - (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea ministerului cu privire la 
dispoziţiile regulamentului intern, în măsura în care face dovada încălcării unui drept al său. 

    (2) Controlul legalităţiiii dispoziţiilor cuprinse în regulamentul intern este de 
competenţa instanţelor judecătoreşti, care pot fi sesizate în termen de 30 de zile de la data 
comunicării de către conducerea ministerului a modului de soluţionare a sesizării formulate 
potrivit alin.(1). 
 
CAPITOLUL II REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII 

ŞI A INLATURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂŢII 
 

 
Art. 5  - Este interzisă orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat al 

ministerului, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, 
apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, 
situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală.  

Art. 6 - Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie 
sau preferinţă, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la articolul 5, care 
au ca scop sau ca efect neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau 
exercitării drepturilor prevăzute de legislaţia muncii. 

Art. 7 Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte 
criterii decât cele de la articolul 5, dar care produc efectele unei discriminări directe. 

Art. 8 Domeniile specifice raporturilor de muncă în care este interzisă orice discriminare 
directă sau indirectă, se referă la următoarele aspecte: 

a) încheierea, suspendarea, modificarea sau încetarea raporturilor de muncă; 
b) stabilirea şi modificarea atribuţiilor de serviciu, a locului de muncă sau a salariului; 
c) acordarea drepturilor sociale, altele decât cele ce reprezintă salariul; 
d) formarea, perfecţionarea, reconversia şi promovarea profesională; 
e) aplicarea măsurilor disciplinare; 
f) aderarea la un sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta; 
g) orice alte condiţii de prestare a muncii, potrivit legislaţiei în vigoare; 
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Art. 9 Este interzisă condiţionarea ocupării unui post de apartenenţă la o rasă, 
naţionalitate, etnie, religie, categorie socială sau categorie defavorizată, de vârstă, de sexul 
sau orientarea sexuală, respectiv de convingerile candidaţilor. 

Art. 10  Constituie discriminare refuzul angajării în muncă a unei persoane pe motiv că 
aceasta aparţine unei rase, nationalităţi, etnii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori 
datorită vârstei, sexului sau orientării sexuale a acesteia. 

Art. 11 Este interzis din partea salariaţilor ministerului orice comportament având caracter 
de propagandă naţionalist - şovină, de instigare la ură rasială sau naţională ori acel 
comportament care are ca scop sau vizează atingerea demnităţii sau crearea unei atmosfere 
intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, îndreptat impotriva unei persoane, 
unui grup de persoane sau unei comunităţi şi legat de apartenenţa acesteia/acestuia la o rasă, 
naţionalitate, etnie, religie, categorie socială sau categorie defavorizată, ori de convingerile, 
sexul sau orientarea sexuală a acesteia/acestuia. 
 
 
CAPITOLUL III 
PRINCIPII FUNDAMENTALE    
 

Art.12 - La baza exercitării atribuţiilor de serviciu, stau următoarele principii: 
a) respectarea Constituţiei şi a legilor ţării; 
b) prioritatea interesului public; 
c) asigurarea egalităţii de tratament al cetăţenilor; 
d) profesionalismul; 
e) imparţialitatea şi nediscriminarea; 
f) integritatea morală; 
g) libertatea gândirii şi a exprimării; 
h) cinstea şi corectitudinea; 
i) deschiderea şi transparenţa. 
Art.13 - (1) Încadrarea personalului se face în conformitate cu prevederile legale în 

vigoare; 
 
(2) Organizarea şi susţinerea examenelor/concursurilor pentru recrutare sau promovare se vor 
face conform prevederilor legislaţiei în vigoare, precum şi a procedurilor interne privind 
selecţia, recrutarea, promovarea personalului din cadrul ministerului,  aprobate prin ordin al 
ministrului. 
 
CAPITOLUL IV 
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU 
 
Timpul de muncă şi timpul de odihnă 

Art.14 - (1) Durata normală a timpului de muncă al fiecarui angajat cu normă întreagă, 
este de regulă uniformă, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore  pe săptămână. 

  (2) Repartizarea timpului de muncă se realizează în cadrul săptămânii de lucru de 5 
zile, cu două zile de repaus, respectiv zilele de sâmbătă şi duminică; 

  (3) Programul normal de lucru în zilele de luni până vineri inclusiv, începe la ora 8, 30 
şi se termină la ora 1630, Întrucât în incinta ministerului nu funcţionează un bufet, prin 
excepţie, angajaţii care servesc masa la restaurantul din incinta clădirii ministerului, 
beneficiază de o pauză de masă de cel mult ½ de oră prin prelungirea corespunzătoare a 
programului de lucru, potrivit prevederilor legale în vigoare;    

(4) Conducerea ministerului îşi rezervă dreptul, respectând limitele şi procedurile 

impuse de legislaţia în vigoare, de a modifica programul de lucru în funcţie de nevoile 
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serviciului. Cu acordul sau la solicitarea salariatului, conducerea ministerului poate stabili 
programe individualizate de muncă; 

(5) Plata muncii prestate peste durata normală a timpului de lucru se poate face numai dacă 
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusă de şeful ierarhic, fără a se depăşi 360 de ore 
anual. În cazul prestării de ore suplimentare peste un număr de 180 de ore anual este 
necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, după caz, al reprezentanţilor salariaţilor, 
potrivit legii. Plata muncii prestate peste durata normală a timpului de lucru se face potrivit 
prevederilor legale în vigoare.   
         (6) Înainte de începerea programului de lucru, precum şi la sfârşitul acestuia, angajaţii 
sunt obligaţi să semneze condica de prezenţă de la direcţia sau compartimentul unde sunt 
încadraţi;  

(7) Angajatii care intârzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu prezentul 
regulament, au obligatia de a aduce la cunostinţă superiorului ierarhic situaţia, chiar daca este 
vorba de un caz de forţă majoră. În afara cazurilor neprevăzute, toate absenţele trebuie 
autorizate în prealabil de superiorul ierarhic. În cazul în care absenţa s-a datorat unui motiv 
independent de voinţa celui în cauză (boală, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat 
imediat, acesta fiind cel în măsură să aprecieze, în toate cazurile, dacă este necesar să se ia 
măsuri sau să se propună măsuri disciplinare. 

 (8) Conducătorii compartimentelor sunt obligaţi să verifice zilnic condica de  prezenţă, 
la începerea şi la sfârşitul programului de lucru.  

 (9) Conducătorii compartimentelor din aparatul ministerului răspund de organizarea şi 
ţinerea evidenţei proprii privind concediile de odihnă, concediile fără plată, zilele libere plătite, 
învoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absenţe, întârzieri de la program şi 
alte  aspecte care privesc timpul de muncă şi odihnă al salariaţilor, aprobate de aceştia, după 
caz. 
 

Concediul de odihnă anual şi alte concedii ale salariaţilor  
Art.15 – (1) Dreptul la concediu de odihnă anual plătit este garantat tuturor angajaţilor 

şi nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renunţări sau limitări. Durata efectivă a concediului 
de odihnă anual se stabileste şi se acordă proporţional cu activitatea prestată într-un an 
calendaristic, având o durată minimă de zile 21 de zile în raport cu vechimea lor în muncă 
după cum urmează: 

a) 21 zile lucrătoare -  pentru salariaţii cu o vechime totală mai mică de 10 ani  
b) 25 zile lucrătoare -  pentru salariaţii cu o vechime totală egală sau mai mare de 10 
ani.  

 Beneficiază de 25 zile lucrătoare de concediu de odihnă şi salariaţii care împlinesc 
10 ani de vechime totală în muncă în cursul anului calendaristic pentru care solicită efectuarea 
concediului de odihnă.  
     (2)Concediul de odihnă se efectuează, de regulă, integral sau se poate acorda fracţionat 
dacă interesele serviciului o cer, cu condiţia ca una dintre fracţiuni să nu fie mai mică de 10 
zile lucrătoare. La solicitarea motivată a angajatului, se pot acorda fracţiuni neîntrerupte mai 
mici de 15 zile lucrătoare. 
       (3) Concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea angajatului pentru motive obiective, 
potrivit legii; 
      (4) Conducerea ministerului poate rechema angajatul din concediul de odihnă în caz de 
forţă majoră sau pentru interese urgenţe care impun prezenţa salariatului la locul de muncă, 
potrivit legii; 
      (5) Cu 5 zile lucrătoare înainte de data plecării în concediu de odihnă, salariatul are 
obligaţia de a înştiinţa şeful ierarhic superior şi de a preda sarcinile de serviciu personanei 
care îl înlocuieşte pe perioada concediului. 
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       (6) Ataşaţii pe probleme de muncă şi sociale care asigură reprezentarea în cadrul 
misiunilor diplomatice ale României în străinătate au obligaţia de a informa conducerea 
ministerului, cu 5 zile lucrătoare înainte de data plecării în concediu de odihnă.  

Art.16(1) În cazul unor evenimente familiale deosebite, angajaţii au dreptul la zile libere 
plătite, care nu se includ în durata concediului de odihnă. În afara concediului de odihnă, 
salariaţii au dreptul la zile de concediu plătite, în cazul următoarelor evenimente deosebite: 
a) căsătoria salariatului - 5 zile; 
b) căsătoria unui copil - 3 zile; 
c) naşterea unui copil - 3 zile; la acestea se adaugă pentru tatăl copilului nou născut 5 zile 

lucrătoare şi încă 5 zile lucrătoare în cazul în care tatăl copilului a obţinut atestatul de 
absolvire a cursului de puericultură; 

d) decesul soţiei/soţului angajatului sau al unei rude de până la gradul al III-lea, inclusiv - 3 
zile lucrătoare; 

e) controlul medical anual - o zi lucrătoare. 
f) donări de sânge, potrivit legii; 

(2) Concediul plătit se acordă, la cererea angajatulului, de către conducerea ministerului; 
(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajaţii au dreptul la concedii fără plată, 

potrivit legii; 
(4) Angajaţii au dreptul să beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesională 

ce se pot acorda cu sau fără plată, potrivit legii.  
 (5) Zilele de sărbătoare legală în care nu se lucrează sunt următoarele:  
 - 1 şi 2 ianuarie 
 - prima şi a doua zi de Paşti 
 - 1 mai 
 - prima şi a doua zi de Rusalii 
 - Adormirea Maicii Domnului 
 - 1 decembrie 
 - Prima şi a doua zi de Crăciun 
 - 2 zile pentru fiecare dintre cele două sărbători religioase anuale, declarate astfel de 
cultele religioase legale, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând acestor culte 
 
Modificarea raportului de serviciu sau a contractului individual de muncă 

Art.17 – (1) Modificarea raportului de serviciu pentru funcţionarii publici are loc în 
condiţiile prevăzute de art.87 – 93 din Legea nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, 
republicată, cu modificările şi completările ulterioare. 
 (2) Modificarea contractului individual de muncă pentru personalul contractual are loc în 
condiţiile art.41- 48 din Legea nr.53/2003 – Codul muncii, cu modificările şi completările 
ulterioare. 
 (3) Deplasarea personalului ministerului în interesul serviciului în afara localităţii, se 
face, în condiţiile legii, pe baza ordinului de deplasare aprobat de ministru, secretarii de stat,  
secretarul general sau conducerea compartimentului, după caz. 
 
Suspendarea raportului de serviciu /contractului individual de muncă 

Art.18 - (1) Suspendarea activităţii angajatului poate interveni în condiţiile art.94 – 96 
din Legea nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi 
completările ulterioare, respectiv ale  art.49 – 54 din Legea nr.53/2003 – Codul muncii, cu 
modificările şi completările ulterioare. 
 (2) În cazul suspendării din iniţiativa angajatului, cererea de suspendare se face în scris 
cu cel puţin 15 zile calendaristice înainte de data când se solicită suspendarea, cu excepţia 
cazurilor prevăzute de lege. 
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(3) În termen de 15 zile calendaristice înainte de data încetării motivului de suspendare 
de drept, dar nu mai târziu de data luării la cunoştinţă de motivul încetării suspendării de 
drept, angajatul este obligat să informeze în scris conducerea ministerului despre acest fapt. 
 
Încetarea raportului de serviciu /contractului individual de muncă 

Art.19 - (1) Încetarea activităţii angajatului poate interveni în condiţiile art.94 – 106 din 
Legea nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi 
completările ulterioare, respectiv ale  art.55 – 57 din Legea nr.53/2003 – Codul muncii, cu 
modificările şi completările ulterioare. 
       (2) În cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivată şi produce efecte astfel: 
a) după 30 de zile calendaristice de la înregistrare, pentru funcţionarii publici; 
b) după 15 zile calendaristice pentru salariaţii cu funcţii de execuţie, respectiv 30 de zile 
calendaristice pentru salariaţii care ocupă funcţii de conducere. 
      (3) La încetarea raportului de serviciu/muncă, angajatul are obligaţia să predea 
lucrările şi bunurile care i-au fost încredinţate în vederea exercitării atribuţiilor de serviciu, să 
respecte angajamentele luate pentru participarea la cursurile de formare profesională 
organizate şi finanţate de minister, precum şi obligativitatea finalizării notei de lichidare. 
 
CAPITOLUL V 
DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE CONDUCERII  ŞI ALE  ANGAJAŢILOR 
 
Drepturile şi obligaţiile conducerii ministerului 

Art.20  Drepturile conducerii ministerului sunt următoarele: 
  a) să stabilească organizarea şi funcţionarea instituţiei; 
  b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare angajat, în condiţiile legii; 
  c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalităţii lor; 
  d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu; 
  e) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, 
potrivit legii şi regulamentului intern; 
  f) să solicite diverse rapoarte de activitate personalului ministerului, cu periodicitatea şi 
profilul pe care le consideră necesare (zilnice, săptamânale, etc, pe obiective şi atribuţii 
alocate, în funcţie de  volumul de încărcare cu sarcini, etc);    
g) să verifice modul de respectare de către salariaţi a disciplinei muncii, a Codului de 
conduită, precum şi a altor reguli şi norme interne stabilite potrivit prezentului Regulament 
Intern şi potrivit altor norme interne emise de angajator;    
h) să verifice modul în care salariaţii respectă clauza de confidenţialitate şi alte clauze asupra 
cărora s-a negociat şi s-a convenit a fi incluse în cuprinsul contractului individual de muncă, la 
încheierea sau pe parcursul executării acestuia, după caz;      
i) să verifice depunerea de către salariaţi a declaraţiilor de interese/avere stabilite conform 
prevederilor legale în vigoare, la termenele şi în formatele stabilite potrivit acestor prevederi; 
  j) să aprobe sau, după caz, să refuze în mod justificat participarea funcţionarilor publici la 
programe de formare şi finanţarea cheltuielilor cu participarea; 
k) în relaţia cu funcţionarii publici participanţi la programele de formare/perfecţionare finanţate 
de către minister, să solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la programele de 
formare, dacă funcţionarul public participant nu face dovada finalizării programului din culpa 
sa; 
 

Art.21 - (1) Obligaţiile conducerii ministerului sunt următoarele: 
a) să  pună la dispoziţia angajaţilor spaţiu de lucru cu dotări, mijloacele materiale şi de 

lucru necesare asigurării unor condiţii corespunzătoare de muncă pentru atingerea 
standardelor de performanţă cerute îndeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecăruia. 
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b) să evalueze performanţele profesionale individuale ale personalului din subordine, la 
încetarea/suspendarea raporturilor de serviciu, sau de muncă, după caz.   
c) să urmărească periodic modul în care dotarea compartimentelor de muncă este 
realizată în raport de cerinţele şi specificul fiecărei activităţi. 
d) să organizeze activitatea angajaţilor ţinând cont de strategia de dezvoltare a 
ministerului, precizând prin fişa postului atribuţiile fiecăruia în raport de studiile,  pregătirea 
profesională şi specialitatea acestora, stabilind în mod corect şi echitabil volumul de 
muncă al fiecăruia. 
e) să răspundă pentru legalitatea şi oportunitatea dispoziţiilor date subalternilor, atât în 
cadrul ministerului, cât şi în afara acestuia. 
f) să organizeze periodic forme de instruire şi formare profesională, avându-se în vedere 
dezvoltarea competenţelor precum şi anticiparea necesarului de competenţe 
corespunzător atribuţiilor specifice instituţiei; 

      g) să sprijine şi să stimuleze initiaţiva şi capacitatea profesională a angajaţilor. 
      h) să asigure condiţiile necesare aplicării dispoziţiilor legale în vigoare referitoare la 
securitatea muncii şi prevenirea incendiilor, timpul de lucru şi de odihnă, acordarea drepturilor 
pentru munca prestată. 

i) să acorde angajaţilor drepturile de natură salarială ce decurg din lege; 
j) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să 
vireze contribuţiile şi impozitele datorate de angajaţi, în condiţiile legii; 
k) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a angajaţilor şi să opereze, după caz, 
înregistrările prevăzute de lege; 
l) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de angajat a  

solicitantului;  
m) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale angajaţilor;  
n) să creeze condiţii de prevenire şi înlăturare a tuturor cauzelor sau împrejurărilor care pot 
produce pagube patrimoniului ministerului;  
o) să respecte prevederile legale în legatură cu numirea sau, după caz, cu eliberarea din 
funcţie a personalului; 
p) să prevină şi să sancţioneze, conform legii, orice formă de discriminare. 

      r) să asigure protecţia personalului angajat şi să respecte prevederile Legii nr.571/2004 
privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care 
semnalează încălcări ale legii: 
 (2) Personalul cu funcţii de conducere are următoarele obligaţii în ceea ce priveşte: 
 a) obiectivitatea în evaluare: 

- să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru 
angajaţii din subordine; 

- să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei 
profesionale pentru personalul din subordine, atunci când propun ori aprobă avansări, 
promovări, transferuri, numiri sau eliberări din funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau 
morale, excluzând orice formă de favoritism ori discriminare; 

- de a nu favoriza accesul ori promovarea în funcţia publică pe criterii discriminatorii, de 
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme. 
           b)  evaluarea performanţelor profesionale individuale ale personalului din subordine, la 
încetarea/suspendarea raporturilor de serviciu, sau de muncă, după caz.   

c) participarea la luarea deciziilor. 
d) interdicţia privind acceptarea cadourilor, serviciilor şi avantajelor. 
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Drepturile şi obligaţiile angajaţilor  
Art.22  Drepturile angajaţilor sunt următoarele: 

a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 
b) dreptul la repaus zilnic şi săptamânal; 
c) dreptul la concediu de odihnă anual; 
d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 
e) dreptul la demnitate în muncă; 
f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 
g) dreptul la acces la formarea profesională sau specializare; 
h) dreptul la informare şi consultare; 
i) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului 

de muncă; 
j) dreptul la protecţie în caz de concediere; 
k) dreptul de asociere sindicală. 
Art.23  Obligaţiile angajaţilor sunt următoarele: 

a) să îndeplinească atribuţiile ce îi revin conform fişei postului; 
b) să respecte disciplina muncii; 
c) să respecte programul de lucru; 
d) să respecte secretul de stat şi de serviciu ce le sunt încredinţate angajaţilor prin natura 

atribuţiilor; 
e) să respecte măsurile de securitate şi sănătate a muncii; 
f)să se conformeze dispoziţiilor date de salariaţii cu funcţii de conducere cărora le sunt 
subordonaţi direct, cu excepţia cazurilor în care apreciază că aceste dispoziţii sunt ilegale. În 
asemenea cazuri, angajatul are obligaţia să motiveze în scris refuzul îndeplinirii dispoziţiei 
primite. Dacă angajatul care a dat dispoziţia stăruie în executarea acesteia, va trebui să o 
formuleze în scris. În această situaţie dispoziţia va fi executată de cel care a primit-o;să 
respecte întocmai programul de lucru - normal sau individualizat - şi să semneze în condica 
de prezenţă atât la începerea cât şi la terminarea programului de lucru; 
g) să nu întârzie la programul de lucru - normal sau individualizat -, iar în cazul în care   au 
întârziat să semneze condica de prezenţă numai după ce au informat şi au primit acceptul de 
la şeful ierarhic direct şi de la conducerea ministerului; 
h) să anunţe, personal sau prin altă persoană, conducerea ministerului în situaţia în care, din 
motive obiective ori din cauza îmbolnăvirii absentează de la serviciu, în cursul zilei în care are 
loc absenţa, sau în cel mult 24 de ore. Nerespectarea acestei prevederi constituie abatere 
disciplinară şi atrage pontarea salariatului nemotivat. 
 Certificatul medical se va depune până în ultima zi a lunii pentru luna în curs, în vederea 
introducerii în plată a acestuia sau cel mai târziu până în data de 5 a lunii următoare celei 
pentru care a fost acordat concediul medical. Constituie abatere disciplinară depunerea 
certificatului de concediu medical după această dată. 
i) să îşi perfecţioneze pregătirea profesională; 
j) să aducă în termen de 5 zile lucrătoare la Direcţia Resurse Umane documentele justificative 
care atestă orice modificări privind statutul personal, referitoare la: adresa de domiciliu sau de 
reşedinţă; starea civilă; preschimbarea actului de identitate; declaraţie privind cumulul de 
funcţii deţinut la alte instituţii de drept public sau privat; alte situaţii care, potrivit legii sau altor 
norme interne presupun informarea obligatorie a angajatorului; 
să aducă la Direcţia Resurse Umane în original şi copie, diplomele, adeverinţele, certificatele 
sau alte documente similare obţinute cu ocazia absolvirii/urmării unor instituţii de învăţământ, 
stagii, seminarii, cursuri de pregătire profesională, etc.  
k)să cunoască şi să aplice corespunzator prevederile actelor normative în vigoare legate de  
activitatea pe care o desfăşoară, Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al ministerului, 
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precum şi Procedurile interne care sunt alocate compartimentului unde îşi desfăşoară 
activitatea; 
l)să cunoască şi să respecte prevederile Codului Muncii, prezentului Regulament Intern, 
Contractului colectiv de muncă aplicabil, precum şi cele ale Contractului Individual de Muncă. 
m)să respecte limitele de competenţe şi responsabilitate ce le sunt atribuite prin fişa postului 
şi prin alte instrumente manageriale de către şefii ierarhici situaţi pe filiera iararhică a postului;  
n)să aibă o atitudine demnă şi corectă, respectuoasă şi principială dând dovada de iniţiativă, 
creativitate, spirit constructiv, prezenţă de spirit, capacitate decizională operativă, diplomaţie; 
o)să aducă la cunostinţa şefilor ierarhici  orice neregulă constatată, sau greutaţi în exercitarea 
atribuţiilor; 
p)să nu utilizeze timpul de lucru în scopuri personale; 
r)să respecte normele de conduită profesională prevăzute în codul de conduită, obligatoriu 
pentru funcţionarii publici, precum şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcţie publică, 
din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice; 
s)să nu deranjeze munca colegilor din biroul unde îşi desfăşoară activitatea sau a altor colegi 
din minister prin acţiuni sau manifestări neconforme regulilor unui comportament civilizat (ex.  
întreruperea activităţii unor colegi cu diverse probleme personale; vorbitul foarte tare, 
ascultarea muzicii la un nivel sonor care deranjează colegii; alte situaţii care pot deranja 
munca colegilor);  
t)să nu renunţe la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzacţie prin care se 
urmăreşte renunţarea la drepturile recunoscute prin lege sau limitarea acestor drepturi este 
lovită de nulitate; 
u)să asigure un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor, prin participarea activă la 
luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării competenţelor 
ministerului; 
v)să asigure, în condiţiile legii, transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a menţine 
încrederea publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea autorităţilor şi instituţiilor 
publice; 
x)să respecte Constituţia, legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor 
legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale; 
w)să se conformeze dispoziţiilor legale privind restrângerea exerciţiului unor drepturi, datorată 
naturii funcţiilor deţinute; 
x)să apere în mod loial prestigiul ministerului, precum şi să se abţină de la orice act ori fapt 
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia; 
y)să respecte demnitatea funcţiei deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea 
intereselor ministerului; 
z)să respecte libertatea opiniilor şi să nu se lase influenţaţi de considerente personale sau de 
popularitate. În exprimarea opiniilor, funcţionarii publici trebuie să aibă o atitudine conciliantă 
şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri; 
aa)să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de conducerea ministerului  
când sunt desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate oficială. În cazul 
în care nu sunt desemnaţi în acest sens, pot participa la activităţi sau dezbateri publice, având 
obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia exprimată nu reprezintă punctul de vedere oficial 
al ministerului; 
bb)să promoveze o imagine favorabilă ţării şi ministerului când reprezintă autoritatea sau 
instituţia publică în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, 
seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional; 
cc)să aibă o conduită corespunzătoare regulilor de protocol şi le este interzisă încălcarea 
legilor şi obiceiurilor ţării gazdă în deplasările externe; 
dd)să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului şi ministerului, să evite 
producerea oricărui prejudiciu, acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar; 
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ee)să păstreze ordinea, evidenţa şi securitatea documentelor, lucrărilor şi informaţiilor pe care 
le gestionează, astfel încât să poată furniza întocmai şi la timp informaţiile solicitate şi să 
asigure protecţia informaţiilor considerate secrete, sensibile sau confidenţiale de accesul 
persoanelor neautorizate;  
ff)să utilizeze eficient mijloacele fixe, obiectele de inventar precum şi materialele, combustibilii, 
energia şi consumabilele pe care le utilizează şi să ia toate măsurile necesare pentru evitarea 
oricarei risipe şi înlăturarea oricărei neglijenţe în ceea ce priveşte păstrarea şi folosirea 
acestora; 
gg)să nu scoată în afara ministerului bunurile acestuia decât după anunţarea prealabilă a 
compartimentului economic şi obţinerea aprobării de la persoana împuternicită de conducerea 
ministerului să aprobe scoaterea acestor bunuri în afara ministerului; 
hh)fac excepţie autoturismele ministerului şi alte bunuri pentru care s-a acordat aprobare 
permanentă de a fi scoase în afara ministerului (ex. laptopuri, cameră video, proiector, etc).         
ii)să respecte în totalitate prevederile prezentului regulament. 
 
 
Art.24 (1) Persoanele angajate beneficiază, pentru munca prestată, de un salariu brut 
care cuprinde salariul funcţiei de bază, sporurile, indemnizaţiile, compensaţiile, precum şi 
celelalte elemente ale sistemului de salarizare, corespunzătoare fiecărei categorii de personal 
din sectorul bugetar. 
(2) În cariera profesională, angajaţii beneficiază, potrivit legii, în urma rezultatelor obţinute la 
evaluarea performanţelor profesionale individuale, de dreptul de a promova în clasă şi în 
grade profesionale.  
 
 
CAPITOLUL VI 
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE  
 
Abateri disciplinare  

Art.25 - (1) Conducerea ministerului dispune de prerogativa disciplinară, având dreptul 
de a aplica, potrivit legii, sancţiuni disciplinare angajaţilor ori de câte ori constată că aceştia au 
savârşit o abatere disciplinară. 
(2) Abaterea disciplinară este o fapta in legatură cu munca şi care constă într-o acţiune sau 
inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către angajat, prin care acesta a încălcat normele legale, 
regulamentul intern, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici. 
Sunt abateri disciplinare: 

a) Întârzierea la programul de lucru; 
b) întarzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 
c) Nesemnarea în mod repetat a condicii de prezenţă la începerea şi/sau la terminarea 

programului de lucru; 
d)  semnarea condicii de prezenţă pentru ziua/zilele următoare sau anterioare; 
e) absenţe nemotivate de la serviciu, indiferent de durata acestora; 
f) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal; 
g) efectuarea de copii neautorizate după diverse acte/documente care nu sunt gestionate 

în mod direct sau care nu aparţin salariatului respectiv sau compartimentului în care 
este încadrat, fără informarea şi obţinerea acordului prealabil de la persoanele care 
gestionează sau cărora le aparţin actele/documentele respective;     

h) atitudinile ireverenţioase în timpul exercitării atribuţiilor de serviciu; 
i) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor care au acest 

caracter; 
j) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile prevăzute în fişa postului; 
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k) neglijenţă repetată în rezolvarea lucrărilor; 
l) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice din care face 

parte; 
m) exprimarea sau desfăşurarea în timpul programului de lucru, a unor opinii sau activităţi 

publice cu caracter politic; 
n) încălcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilităţi şi interdicţii; 
o) părăsirea serviciului fără un motiv întemeiat şi fără a avea în prealabil aprobarea şefului 

ierarhic; 
p) desfaşurarea unei activităţi personale sau private în timpul orelor de program; 
q) solicitarea sau primirea de cadouri în scopul furnizării unor informaţii sau facilitării unor 

servicii  care să dauneze  activităţii ministerului; 
r) fumatul în minister şi încălcarea regulilor de igienă şi securitate; 
s) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii în instituţie a băuturilor 

alcoolice, precum şi consumarea acestora la locul de muncă; 
t) prezentarea la serviciu într-o ţinută necorespunzătoare, sub influenţa băuturilor 

alcoolice sau în stare de ebrietate; 
u) împiedicarea sau deranjarea muncii altor colegi, indiferent de locul de muncă al 

acestora, prin diferite acţiuni sau manifestări neconforme regulilor unui comportament 
decent şi civilizat (ex.întreruperea activităţii unor colegi cu diverse probleme personale; 
vorbitul foarte tare, ascultarea muzicii la un nivel sonor ridicat şi alte situaţii care pot 
deranja munca colegilor).   

v) introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substanţe, 
medicamente sau alte produse ale căror efect pot produce dereglări comportamentale; 

w) acte de violenţă şi/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau altor persoane;   
x) întruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesională; 
y) orice alte fapte prevăzute de lege; 
 
Art.26 - (1) În  relaţiile de serviciu, toti angajaţii, femei şi bărbaţi, au asigurate sanşe egale 

de afirmare profesională şi beneficiază de un tratament egal. Este interzisă, la locul de muncă, 
orice manifestare de  hărţuire sexuală, întrucât aceasta constituie discriminare dupa criteriul 
de sex. 
Prin hărţuire sexuală se întelege orice formă de comportament în legatură cu sexul, despre 
care cel care se face vinovat ştie că afectează demnitatea persoanelor, dacă acest 
comportament este refuzat şi reprezintă motivaţia pentru o decizie care afectează acele 
persoane. 

(2) Pentru prevenirea şi eliminarea oricăror comportamente, definite drept hărţuire 
sexuală, conducerea ministerului aplică urmatoarele măsuri: 

- angajaţii care încalcă demnitatea personală a altor angajaţi, comitând acţiuni de 
hărţuire sexuală şi discriminare după criteriul de sex vor fi sancţionaţi conform prevederilor 
art.29 din prezentul regulament;  

- să asigure informarea tuturor angajaţilor cu privire la interzicerea hărţuirii sexuale la 
locul de muncă, inclusiv prin afişarea în locuri vizibile a prevederilor regulamentare pentru 
prevenirea oricarui act de hărţuire sexuală; 

- să aplice după sesizare sancţiunile disciplinare împotriva oricărei manifestări de 
hărţuire sexuală la locul de muncă,potrivit art.29 din prezentul regulament.  
 
 
Limite, incompatibilităţi şi interdicţii 

Art. 27 - (1) Calitatea de funcţionar public este incompatibilă cu orice altă funcţie 
publică decât cea în care a fost numit, precum şi cu funcţiile de demnitate publică. 
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    (2) Funcţionarii publici nu pot deţine alte funcţii şi nu pot desfăşura alte activităţi, 
remunerate sau neremunerate, după cum urmează: 
    a) în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice; 
    b) în cadrul cabinetului demnitarului, cu excepţia cazului în care funcţionarul public este 
suspendat din funcţia publică, în condiţiile legii, pe durata numirii sale; 
    c) în cadrul regiilor autonome, societăţilor comerciale ori în alte unităţi cu scop lucrativ din 
sectorul public;. 
    d) în calitate de membru al unui grup de interes economic. 
    (3) Funcţionarii publici pot exercita funcţii sau activităţi în domeniul didactic, al cercetării 
ştiinţifice şi al creaţiei literar-artistice. Funcţionarii publici pot exercita funcţii în alte domenii de 
activitate din sectorul privat, care nu sunt în legătură directă sau indirectă cu atribuţiile 
exercitate ca funcţionar public, potrivit fişei postului. 
    (4) Funcţionarul public poate candida pentru o funcţie eligibilă sau poate fi numit într-o 
funcţie de demnitate publică. 
    (5) Funcţionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite. 
    (6) Funcţionarilor publici le este interzis să fie membri ai organelor de conducere ale 
partidelor politice şi să exprime sau să apere în mod public poziţiile unui partid politic. 
    (7) Funcţionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria înalţilor funcţionari publici 
nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sancţiunea destituirii din funcţia publică. 
    (8) Funcţionarul public este în conflict de interese dacă se află în una dintre următoarele 
situaţii: 
    a) este chemat să rezolve cereri, să ia decizii sau să participe la luarea deciziilor cu privire 
la persoane fizice şi juridice cu care are relaţii cu caracter patrimonial; 
    b) participă în cadrul aceleiaşi comisii, constituite conform legii, cu funcţionari publici care 
au calitatea de soţ sau rudă de gradul I; 
     c) interesele sale patrimoniale, ale soţului sau rudelor sale de gradul I pot influenţa deciziile 
pe care trebuie să le ia în exercitarea funcţiei publice. 
 

Art.28 - (1) Personalului ministerului le este interzis: 
a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea 

ministerului, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter 
normativ sau individual; 

b) să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care 
autoritatea sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de parte; 

c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de 
lege; 

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă această 
dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau 
drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici, precum şi ale persoanelor fizice sau 
juridice; 

e) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea promovării de 
acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau ministerului. 

f) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
g) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 
h) să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac 

donaţii ori sponsorizări partidelor politice; 
i) să afişeze, în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice, însemne ori obiecte inscripţionate 

cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora; 
j) să permită utilizarea numelui sau imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea 

unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale; 
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k) să exprime opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute internaţionale, in relaţiile 
cu reprezentanţii altor state; 

l) să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care le 
sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii 
de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea 
funcţiilor publice deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii; 

m) să folosească poziţia oficială pe care o deţin sau relaţiile pe care le-au stabilit în 
exercitarea funcţiei, pentru a influenţa anchetele interne ori externe sau pentru a determina 
luarea unei anumite măsuri. 

n) să folosească timpul de lucru ori logistica ministerului pentru realizarea de activităţi 
publicistice sau activităţi didactice, in interes personal. 
  (2) Prevederile lit. a) - d) se aplică şi după încetarea raportului de serviciu/de muncă, 
pentru o perioadă de 2 ani. 

        (3) Monitorizarea, coordonarea şi controlul privind activităţile desfaşurate de funcţionarii 
publici sau de personalul contractual, revin instituţiilor nominalizate de Legea nr.7/2004 privind 
Codul de conduită a funcţionarilor publici şi Legea nr.477/2004 privind Codul de conduită a 
personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice. 
. 
Sanctiuni disciplinare 

Art.29 - (1) Sancţiunile disciplinare care se pot aplica în cazul în care salariatul 
săvârşeşte o abatere disciplinară sunt:  

1. pentru funcţionarul public: 
a)  mustrare scrisã;  
b)  diminuarea drepturilor salariale cu 5-20 % pe o perioadã de până la 3 luni;  
c)  suspendarea  dreptului  de  avansare  în  gradele  de  salarizare  sau,  după caz, de 
promovare în functia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani;  
d)  retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la un an. 
e)  destituirea din funcţia publică.  

  
 2. pentru personalul contractual  

a) avertismentul scris; 
b) suspendarea contractului individual de muncă pentru o perioadă ce nu poate depăşi 10 

zile lucrătoare; 
c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus 

retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile; 
d) reducerea salariului de bază pe o durată de 1 - 3 luni cu 5 - 10%; 
e) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o 

perioadă de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;  
f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune. 
Art.30 (1) Salariaţii care întârzie de la programul de lucru stabilit, trebuie să raporteze 

superiorului ierarhic, chiar dacă este un caz de forţă majoră.  
         Se consideră întârziere, sosirea la serviciu peste orele 845, fără recuperarea acesteia. 
      1. Întarzierile repetate de la programul de lucru aprobat vor fi operate corespunzător, sub 
semnătura conducătorului de compartiment, în foaia de pontaj şi vor fi sancţionate disciplinar, 
în condiţiile legii, astfel: 

a) peste 5 întârzieri nejustificate într-o lună – avertisment scris/ mustrare scrisă; 
b) peste 10 întârzieri nejustificate într-o lună, fără recuperarea lor - diminuarea 

drepturilor salariale cu 5% pe o lună. 
Absenţele trebuiesc aduse la cunoştinţa superiorului ierarhic cu excepţia cazurilor 

neprevăzute sau independente de voinţa celui în cauză (boală, accident,etc.).  
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c) Pentru o absenţă nemotivată se vor diminua drepturile salariale cu 5% pe o lună, 
pentru două absenţe nemotivate se vor diminua drepturile salariale cu 10% pe o lună, iar 
pentru a treia absenţă nemotivată se va proceda la încetarea raporturilor de serviciu, respectiv 
la încetarea raporturilor de muncă. 

2. În cazul în care persoanele suspendate din funcţie, nu informează în scris 
conducerea ministerului, în termen de 15 zile calendaristice înainte de data încetării motivului 
de suspendare de drept, dar nu mai târziu de data luării la cunoştinţă de motivul încetării 
suspendării de drept, despre acest fapt, se consideră abatere disciplinară şi se sancţionează 
disciplinar. 

Sancţiunea disciplinară prevăzută la pct.1 lit.a) şi pct.2, se va aplica direct de 
conducătorul instituţiei şi va fi transmisă Direcţiei Resurse Umane. 

Pentru sancţiunile disciplinare prevăzute la pct.1 lit.b) şi lit.c), conducătorul 
compartimentului va sesiza comisia de disciplină, sau după caz, conducerea ministerului. 

 Art.31 – (1) Sancţiunile prevăzute la art.30, cu excepţia celor prevăzute la art.30 alin. 
(1) pct.1 lit.a) şi pct.2, nu pot fi dispuse înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare 
prealabile de către comisia de disciplină sau, dupa caz, de persoana imputernicită să 
realizeze cercetarea, în condiţiile legii. 

(2)  Conducerea ministerului dispune aplicarea sancţiunii disciplinare prin ordin. 
     (3) Ordinul de sancţionare poate fi contestat de angajat la instanţele judecătoreşti 
competente, material şi teritorial în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării. 

Art.32 - (1) Conducerea ministerului poate dispune eliberarea din funcţie pentru motive 
care ţin de persoana angajatului, în condiţiile legii. 
     (2) Ordinul se emite în scris şi, sub sancţiunea nulităţii absolute, trebuie să fie motivat 
în fapt şi în drept şi să cuprindă elementele prevăzute în actele normative în vigoare. 

(3) Cererile în vederea soluţionării unui conflict de muncă pot fi formulate în termen de 
30 de zile calendaristice de la data în care a fost comunicată decizia unilaterală a 
angajatorului referitoare la încheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau încetarea 
contractului individual de muncă; 

(4) La încetarea raportului de serviciu /contractului individual de muncă angajatul are 
îndatorirea să predea lucrările şi bunurile care i-au fost încredintate în vederea exercitării 
atribuţiilor de serviciu. 

 
CAPITOLUL VII 
Termeni şi condiţii de utilizare a resurselor informatice şi de comunicaţii ale 
ministerului 
 

Art. 33 -  Resursele informatice şi de comunicaţii aparţin ministerului şi sunt constituite 
din: 
- resurse hardware: calculatoare desktop şi portabile, servere, imprimante, echipamente de 
transmisie (switch-uri, hub-uri, cablaje), scanere;  
- resurse software generale şi aplicaţii pentru care ministerul a plătit drepturi de utilizare, 
achiziţionate din resurse proprii, prin programe cu finanţare externă, donaţii, etc. 
- servicii: acces Internet şi poşta electronică; 
Înţelegem prin utilizatori persoanele autorizate să utililizeze resursele informatice şi de 
comunicaţii ale ministerului. 

Art. 34 - Utilizatorii resurselor informatice şi de comunicaţii din minister răspund de 
integritatea fizică a resurselor informatice folosite. 

Art. 35 - Resursele informatice şi de comunicaţii furnizate de minister vor fi folosite de 
angajaţii acestuia numai în scopuri legale. Activitatea de Internet (site-urile accesate, timpii de 
acces, fişierele descărcate) va fi monitorizată de către furnizorul de servicii, rapoartele fiind 
înaintate, la cerere, conducătorilor de compartimente. 
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Art. 36 - În vederea realizării atribuţiilor de serviciu, ministerul pune la dispoziţia 
angajaţilor săi conectaţi la reţea o adresă de e-mail de forma <utilizator@mmssf.ro>. Fiecare 
utilizator răspunde de asigurarea confidenţialităţii parolei de acces la serviciile de reţea.  

Art. 37 - Informaţiile referitoare la configurarea reţelei (protocoale, porturi) codurile 
licenţelor de utilizare a pachetelor software, precum şi elementele de identificare ale 
utilizatorilor în reţea către terţe persoane sunt considerate secrete de serviciu. 

Art. 38 - Pe perioada absenţei din instituţie, utilizatorii vor asigura accesul la toate 
resursele informatice (calculator, cont de poştă electronică, etc) pe care le folosesc. 

Art. 39 - Fiecare staţie de lucru va funcţiona numai cu produse software achiziţionate 
cu licenţă, instalate şi configurate de către administratorul de reţea sau personal autorizat, cu 
avizul administratorului de reţea.  

Art. 40 - Pentru o protecţie eficientă pe toate staţiile de lucru precum şi pentru 
gestionarea unitară a politicilor de securitate ale reţelei ministerului, toate staţiile de lucru vor fi 
protejate de o soluţie antivirus contractată de acesta. 

Art. 41 - În vederea gestionării eficiente a resurselor software ale ministerului şi a 
eliminării redundanţelor în achiziţionarea de servicii şi licenţe, elaborarea specificaţiilor tehnice 
de către departamentele care solicită achiziţionarea acestor produse va fi făcută cu 
consultarea unui expert al departamentului care coordonează activităţile informatice şi de 
comunicaţii ale ministerului. 

Art. 42 - Sunt interzise: 
 modificarea de către utilizatori a configuraţiei fizice a echipamentelor şi a setărilor 

software de configurare a aplicaţiilor făcute de către administratorul de reţea; 
 utilizarea în cadrul reţelei ministerului, fără acordul administratorului de reţea, a oricăror 

alte resurse hardware cum ar fi laptop-uri, PC-uri, modem-uri, hard-disk-uri, 
echipamente USB şi CD-RW care nu sunt proprietate a ministerului sau nu fac parte 
dintr-un program derulat de un partener terţ cu ministerul; 

 accesarea, transmiterea, stocarea sau publicarea de materiale ilegale (conform 
legislaţiei din România). Materialele al căror conţinut este ilegal, cuprind (dar nu sunt 
limitate la): materiale protejate prin drepturi de autor, materiale ameninţătoare sau 
obscene, materiale cu conţinut pentru adulţi, materiale protejate de secrete de marcă 
sau de un alt statut, programe software piratate, programe hacker, etc.;  

 folosirea resurselor informatice şi de comunicaţii ale ministerului si pentru accesarea 
şi/sau stocarea site-urilor sau materialelor cu conţinut pornografic; 

 utilizarea resurselor informatice şi de comunicaţii ale ministerului în scopul transmiterii 
de mesaje e-mail nesolicitate (spam). Este totodată interzisă orice încercare de 
perturbare a serverelor, calculatoarelor şi reţelei ministerului prin scanare de porturi, 
testare de vulnerabilităţi, mail bombing, accesare de informaţii private; 

 blocarea accesului la resursele informatice utilizate pe perioada absenţei din instituţie 
(concedii de odihnă, medicale, delegaţii etc.;  

 divulgarea informaţiilor referitoare la configurarea reţelei (protocoale, porturi) codurile 
licenţelor de utilizare a pachetelor software, precum şi elementele de identificare ale 
utilizatorilor în reţea către terţe persoane; 

 întreruperea (prin dezinstalare, restartare, deconectare, închidere) a serviciilor de 
scanare a calculatoarelor şi întreţinere reţea lansate de serverele ministerului în 
vederea asigurării integrităţii şi bunei funcţionări a echipamentelor şi serviciilor. 
Responsabilitatea incidentelor apărute şi consecinţelor generate de acestea (pierdere 
de informaţii, indisponibilizarea serviciilor de reţea etc.) ca urmare a nerespectării 
acestei prevederi revine în totalitate utilizatorului. 

Nerespectarea prevederilor mentionate mai sus atrage raspunderea disciplinară, civilă sau 
penală, după caz.  

mailto:utilizator@mmssf.ro
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Art. 43 - Încălcarea prevederilor art.35, constatată de către administratorul de reţea, 
poate atrage întreruperea temporară a serviciilor de reţea şi va fi adusă la cunoştinţa 
conducătorului de compartiment în vederea soluţionării situaţiei create. 

Art. 44 - Apariţia unor incidente, anomalii în funcţionarea echipamentelor şi a 
evenimentelor care pot prejudicia integritatea şi buna funcţionare a echipamentelor şi 
serviciilor de reţea (viruşi, etc.) va fi adusă de îndată la cunoştinţa persoanelor responsabile în 
vederea remedierii acestora. 

GLOSAR DE TERMENI 

 

Hardware Componentele fizice ale unui sistem de calcul, inclusiv dispozitivele 
periferice cum ar fi imprimantă, etc. 

Software Programe de calculator, set de instrucţiuni care fac posibilă 
funcţionarea hardware-ul. Există două categorii principale de software: 
software-ul administrativ (sistemul de operare Windows 2000, XP) şi 
care controlează funcţionarea calculatorului şi aplicaţiile (programe de 
prelucrare a textelor, calcul tabelar, baze de date) care execută 
acţiunile propriu-zise pentru care sunt folosite calculatoarele. 

Hub Distribuitor într-o reţea dispozitiv care uneşte liniile de comunicaţie într-
un loc central, asigurând tuturor dispozitivelor din reţea o conexiune 
comună 

switch Comutator, dispozitiv electromagnetic care controlează direcţionarea şi 
funcţionarea unei căi de semnale; dispozitiv capabil să retransmită 
pachete direct porturilor asociate cu anumite adrese de reţea 

port Interfaţă prin care datele sunt transferate între un calculator şi alte 
dispozitive (imprimate, mouse, tastatură, monitor, alt calculator) 

router Într-o reţea de comunicaţii, dispozitiv intermediar care se ocupă cu 
livrarea mesajelor; primeşte mesajele (pachete de date) şi le expediază 
spre destinaţie pe traseul cel mai eficient cu putinţă 

Server Într-o reţea locală (LAN) calculatorul care rulează un software 
administrativ care controlează accesul la reţea şi la resursele sale şi 
care furnizează resurse calculatoarelor ca staţii de lucru; în Internet, 
calculator sau program care răspunde comenzilor unui client. 

hacker Persoană care îşi foloseşte cunoştinţele în domeniul calculatoarelor în 
scopuri ilicite (obţinerea accesului neautorizat la un sistem de calcul 
pentru a modifica programele şi datele) 

Warez Copii ilegale de software de calculator distribuite prin Internet sau prin 
alte canale on-line 

Spam Mesaj e-mail nesolicitat, în general cu caracter comercial  

mailbomb Cantitate foarte mare de mesaje sau un mesaj foarte lung trimise la o 
adresă de e-mail cu scopul de a bloca funcţionarea serviciilor pentru 
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utilizator. 

Administrator 
de reţea 

Persoana care asigură şi răspunde de funcţionarea unei reţele de 
calculatoare. Printre sarcinile unui administrator de reţea pot fi 
enumerate: instalarea noilor staţii de lucru şi alte dispozitive, 
introducerea sau scoaterea diferitelor persoane din listele de autorizare, 
verificarea protecţiei prin parole, supravegherea utilizării resurselor 
partajate şi rezolvarea defectelor echipamentelor. 

protocol Set de reguli conceput pentru a permite calculatoarelor să se conecteze 
între ele şi să schimbe informaţii, cu un număr cât mai mic de erori. 

IP Internet Protocol – regulă, standard de conectare a unui calculator la 
internet. Identificator de recunoaştere a unui calculator în reţea. 

Licenţă  Contract încheiat între furnizorul unui produs software şi utilizator care 
prevede drepturile de utilizare ale sofware-ul achiziţionat 

Cheie de 
licenţă (serial 
number, 
license key) 

Scurt şir de caractere care autorizează utilizarea produselor software cu 
rol de parolă la instalarea acestora 

 
 
 
  CAPITOLUL VIII 
 SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ     
  Art.45 - (1) Conducerea ministerului are obligaţia să ia măsurile necesare pentru protejarea 
vieţii, securităţii şi sănătăţii salariaţilor, inclusiv pentru realizarea activităţilor de prevenire a 
riscurilor profesionale, de informare şi pregătire, precum şi pentru asigurarea cadrului 
organizatoric şi a mijloacelor necesare securităţii şi sănătăţii în muncă. 

(2) La adoptarea şi punerea în aplicare a măsurilor prevăzute la alin. (1) se va ţine seama 
de următoarele aspecte: 
a) să se efectueze evaluarea riscurilor pentru securitatea şi sănătatea în muncă a lucrătorilor 

şi ulterior acesteia să se stabilească măsuri de prevenire care să conducă la îmbunătăţirea 
nivelului securităţii şi sănătăţii lucrătorilor şi la toate nivelurile ierarhice”. 

b) să asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru îmbunătăţirea condiţiilor de muncă şi 
pentru reducerea efortului fizic, precum şi măsuri adecvate pentru munca femeilor şi a 
tinerilor;  

c) să stabilească măsurile tehnice, sanitare şi organizatorice de protecţie a muncii, urmare a 
evaluării riscurilor, corespunzător condiţiilor de muncă şi factorilor de mediu specifici 
instituţiei; 

d) să angajeze numai persoane care, în urma controlului medical şi a verificării aptitudinilor 
psiho-profesionale, corespund sarcinii de muncă pe care urmează să o execute; 

e) să nu modifice starea de fapt rezultată din producerea unui accident mortal sau colectiv, în 
afara de cazurile în care menţinerea acestei stări ar genera alte accidente ori ar periclita 
viaţa accidentaţilor şi a altor persoane participante la procesul de muncă; 

f) să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor şi să asigure 
dotarea corespunzătoare cu materialele necesare a locurilor de muncă (medicamente, 
săpun, etc.); 
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g) să asigure protecţia sănătăţii şi/sau securităţii salariatelor gravide şi/sau mame la locurile 
lor de muncă, potrivit prevederilor Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 96/2003 privind 
protecţia maternităţii la locurile de muncă, aprobată prin Legea nr. 25/2004; 
Art.46 - (1) Fiecare salariat are obligaţia să respecte prevederile actelor normative din 

domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă precum şi măsurile de aplicare a acestora în timpul 
programului de lucru astfel încât să nu expună pericolului de accidentare sau îmbolnăvire 
profesională propria persoană sau a celorlalţi participanţi la procesul de muncă. 
 (3) Lucrătorii trebuie să se prezinte la serviciu în deplină capacitate de muncă pentru a putea 
executa în bune condiţii sarcinile ce le revin. În situaţia în care un lucrător, în timpul serviciului, 
are un comportament anormal care ar putea  conduce la producerea unui eveniment cu 
consecinţe grave, conducerea compartimentului poate dispune efectuarea unui consult 
medical al lucrătorului respectiv. 
(4) În conformitate cu prevederile Legii nr.349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor 
consumului produselor din tutun, cu modificările şi completările ulterioare, fumatul este interzis 
în cadrul ministerului.  

(5) Lucrătorii trebuie să beneficieze de materiale igienico-sanitare precum şi de dotări cu 
instalaţii sanitare (toalete, chiuvete, etc.) menţinute în stare corespunzătoare în vederea 
menţinerii unui confort necesar respectării intimităţii fiecărei persoane. 

Art.47 - Comportarea în caz de accidente sau incidente la locul de muncă: 
a) toate accidentele survenite în timpul  serviciului, mai ales cele cu consecinţe grave, vor fi 

declarate imediat conducerii ministerului. Aceleaşi reguli vor fi respectate şi în cazul 
accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca şi invers, precum şi în cazul 
delegărilor sau detaşărilor în interesul serviciului. 

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum şi accidentul colectiv, vor fi 
comunicate de îndată către conducerea ministerului, Inspecţiei Muncii, sau după caz 
inspectoratelor teritoriale de munca, precum şi organelor de urmărire penală competente, 
potrivit legii. 
Art.48 - Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protecţie şi de lucru 

şi materialelor igienico-sanitare:   
a) fiecare angajat este obligat să utilizeze echipamentul tehnic, din dotare, fiind interzisă 

utilizarea acestuia în scopuri personale; 
b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotică, aparate, în 

general, toate materialele încredinţate salariatului în vederea îndeplinirii atribuţiilor de 
serviciu; 

c) echipamentele tehnice trebuie să corespundă prevederilor din normele, standardele şi din 
alte reglementari referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă şi să nu prezinte pericol 
pentru sănătatea sau viaţa angajaţilor şi a persoanelor participante la procesul de muncă; 

d) este interzisă intervenţia din proprie iniţiativa asupra echipamentului tehnic defect, dacă 
întreţinerea acestuia este încredinţată unui specialist, angajatul fiind obligat sa apeleze la 
serviciile acestuia; 

e) executarea sarcinilor de muncă ale angajaţilor implică întreţinerea şi curăţarea 
echipamentului tehnic, angajatul fiind obligat să-şi  consacre timpul necesar acestei 
obligaţii. 
Art.49 - (1) Conducerea ministerului are obligaţia să asigure toţi salariaţii pentru risc de 

accidente de muncă şi boli profesionale, în condiţiile legii. 
      (2) Conducerea ministerului, prin reprezentantul numit cu atribuţii în acest sens, are 
obligaţia să organizeze instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, 
conform prevederilor legale: 

 înainte de începerea efectivă a activităţii în cazul noilor angajaţi, al celor care îşi 
schimbă locul de muncă sau felul muncii şi al celor care îşi reiau activitatea după o 
întrerupere mai mare de 6 luni; 
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 periodic pentru personalul angajat; 
 în situaţia în care intervin modificări ale legislaţiei în domeniu; 
Art.50 - Serviciile medicale profilactice prin care se asigură supravegherea sănătăţii 

lucrătorilor sunt, în conformitate cu prevederile Hotărârea Guvernului nr.355/2007: examenul 
medical la angajarea în muncă, de adaptare, periodic, la reluarea activităţii, promovarea 
sănătăţii la locul de muncă. 

 
Dispoziţii  în caz de pericol de incendiu 
Art.51 - (1) În cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa 

conform planului întocmit în acest scop, de către compartimentul administrativ împreună cu 
reprezentanţii Pompierilor Militari;  

(2) În cazul producerii unui cutremur, salariaţii vor acţiona sub coordonarea 
Comisiei de Protecţie Civilă, în vederea salvării victimelor omeneşti şi a bunurilor materiale de 
orice natură;  

(3) La mobilizare şi război responsabilul cu evidenţa militară şi mobilizarea la locul 
de muncă, va acţiona conform documentelor specifice emise în acest scop. 
 

Art.52 - Pagube produse sau suferite de salariaţi: 
  Lucrările, documentaţia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecărui 
compartiment, sunt asigurate prin depunerea acestora în dulapuri, camere  prevăzute cu 
sisteme şi dispozitive de închidere. 
 Autoturismele proprietate personală ale personalului ministerului pot fi parcate în spaţii 
speciale aprobate pentru minister, în limita locurilor disponibile. Conducerea ministerului nu 
poartă răspunderea pentru pagubele aduse acestora în parcare, în timpul programului normal 
de lucru.  
      În stare de urgenţă sau necesitate, mai ales în cazul posibilităţii existenţei în dulapuri a 
unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forţă 
majoră, conducerea compartimentului poate, după ce a informat salariaţii respectivi, să 
dispună deschiderea dulapurilor în prezenţa celor interesaţi. În cazul absenţei salariatului sau 
refuzului acestuia de a participa la acţiune, aceasta se va face în prezenţa unui terţ angajat al 
ministerului şi a unui reprezentant al salariaţilor. 
      Pagubele produse din vina angajaţilor se vor suporta, potrivit legii, de către aceştia. 

 
 

CAPITOLUL IX 
 PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A CERERILOR SAU RECLAMAŢIILOR INDIVIDUALE 

ALE SALARIAŢILOR  
 
 

Art. 53 (1) Salariaţii pot adresa conducerii instituţiei, în nume propriu, cereri sau 
reclamaţii individuale privind încălcarea drepturilor lor prevăzute în actele de numire în 
funcţiile publice şi respectiv contractele individuale de muncă.  

 (2) În termen de 30 de zile de la înregistrarea cererii sau reclamaţiei individuale a 
salariatului la registratura instituţiei, se comunică în scris răspunsul catre petiţionar.  

(3) În răspuns se indică, în mod obligatoriu, temeiul legal al soluţiei adoptate.  

(4) Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, 
nu se iau în considerare. 
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CAPITOLUL X 
DISPOZIŢII FINALE 
 

Art.54 - (1) La întocmirea Regulamentului intern s-au avut în vedere reglementările 
referitoare la funcţia publică, la funcţia contractuală, securitatea şi sănătatea în muncă, 
cuprinse în următoarele acte normative în vigoare: 

 Legea nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările 
şi completările ulterioare; 

 Legea nr.53/2003 – Codul muncii, cu modificările şi completările ulterioare; 
 Legea nr.7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici; 
 Legea nr.477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din 

autorităţile şi instituţiile publice; 
 Legea nr.571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile 

publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii; 
 Legea securităţii şi sănătăţii în muncă nr. 319/2006; 
 Hotărârea Guvernului nr.1425/2006 pentru aprobarea normelor metodologice de 

aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în munca nr. 319/2006, cu 
modificările şi completările ulterioare. 

 Hotărârea Guvernului nr.11/2009 privind organizarea şi funcţionarea Ministerului 
Muncii, Familiei şi Protecţiei Sociale, cu modificările şi completările ulterioare.  

 Contractul colectiv de muncă aplicabil la nivel de grup de unităţi din reţeaua 
ministerului. 

 
Art.54 - Prezentul Regulament intern  al ministerului va intra în vigoare de la data 

semnării ordinului de aprobare  de către ministrul muncii, familiei şi protecţiei sociale, se va 
afişa la “Panoul de afişaj” şi se va aduce la cunoştinţă tuturor salariaţilor. 
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