Ministerul Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale

Regulament Intern


REGULAMENT INTERN
În vederea realizării în bune condiţii a obligaţiilor şi drepturilor pe care le are Ministerul Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale, în raporturile cu personalul angajat, s-a elaborat prezentul Regulament Intern întocmit în baza Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici - republicată, cu modificările şi completările ulterioare, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici – republicată, Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice, H.G. nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare şi funcţionare a comisiilor de disciplină, cu modificările şi completările în vigoare, Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi combaterea corupţiei, cu modificările şi completările ulterioare, Legii nr. 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii; Legii nr. 319 din 14 iulie 2006 securităţii si sănătăţii în muncă,cu modificările şi completările ulterioare; Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncă şi boli profesionale, cu modificările şi completările ulterioare; Legii nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale, cu modificările şi completările ulterioare; Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi, republicare; O.U.G. nr. 96/2003 privind protecţia maternităţii la locurile de muncă, cu modificările şi completările ulterioare; Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare, H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare - republicare şi Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Naţionale, cu modificările şi completările ulterioare.
CAPITOLUL I
Dispoziţii generale
Art. 1. Normele prezentului regulament sunt aplicabile tuturor categoriilor de salariaţi ai Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale, indiferent de locul de muncă, de funcţia ocupată, de natura contractului individual de muncă sau de forma de angajare (funcţionari publici, personal contractual, detaşat, delegat, etc.).
Art. 2. Însuşirea şi respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru întregul personal - indiferent de funcţia ocupată în cadrul instituţiei, necunoaşterea prevederilor regulamentului nefiind opozabilă în raporturile de muncă sau de serviciu.
Art. 3. Prezentul regulament, emis prin consultarea salariaţilor din toate structurile organizatorice ale ministerului, va fi aprobat prin ordin al ministrului comunicaţiilor şi societăţii informaţionale. Regulamentul va produce efecte numai după ce toţi angajaţii ministerului vor lua la cunoştinţă, sub semnătură, de prevederile acestuia. Serviciul management resurse umane va aduce la cunoştinţa noilor angajaţi, sub semnătură, prevederile Regulamentului intern.
CAPITOLULII
Reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă în cadrul 
Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale
Art. 4. Ministerul Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale va lua măsuri pentru asigurarea securităţii şi sănătăţii salariaţilor în toate aspectele legate de muncă, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare şi pregătire precum şi pentru punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii şi mijloacelor necesare acesteia.
Art. 5. Orice persoană poate fi angajată în muncă sau numită în funcţie numai pe baza unei adeverinţe medicale, care menţionează faptul că cel în cauză este apt pentru prestarea activităţii respective.
Art. 6. Salariaţii Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate în muncă, de sănătate şi de respectarea demnităţii lor, fără nici o discriminare şi de toate drepturile prevăzute prin Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncă şi boli profesionale, cu modificările şi completările ulterioare şi prin Legea nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale, cu modificările şi completările ulterioare.

Art. 7. În vederea menţinerii şi îmbunătăţirii condiţiilor de muncă şi a condiţiilor sociale  din   cadrul   ministerului,   conducerea  instituţiei   are   obligaţia  să  ia următoarele măsuri:
- să stabilească măsurile tehnice, sanitare şi organizatorice de protecţie a muncii, corespunzător condiţiilor de muncă şi factorilor de mediu specifici unităţii;
- să stabilească pentru salariaţi şi pentru ceilalţi participanţi la procesul de muncă atribuţiile şi răspunderea ce le revin în domeniul protecţiei muncii, corespunzător funcţiilor exercitate;
- să asigure şi să controleze, prin personalul propriu, cunoaşterea şi aplicarea, de către toţi salariaţii şi participanţii la procesul de muncă, a măsurilor tehnice, sanitare şi organizatorice stabilite, precum şi a prevederilor legale în domeniul protecţiei muncii;
- 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;
- să prezinte documentele şi să dea relaţiile solicitate de inspectorii de muncă în timpul controlului sau al efectuării cercetării accidentelor de muncă;
- să asigure realizarea măsurilor stabilite de inspectorii de muncă, cu prilejul controalelor şi al cercetării accidentelor de muncă;
- să desemneze, la solicitarea inspectorului de muncă, salariaţii care să participe la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de muncă;
- să nu modifice starea de fapt rezultată din producerea unui accident mortal sau colectiv, în afară 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.
- asigurarea condiţiilor corespunzătoare de muncă (iluminat, microclimat, temperatură, aerisire, umiditate, etc.);
- întreţinerea şi modernizarea grupurilor sociale şi a instalaţiilor sanitare;
- instruirea personalului angajat privind protecţia şi disciplina în muncă.
Art. 8. În conformitate cu reglementările existente la nivel naţional, precum şi cu cele stabilite prin instrucţiunile proprii de protecţia muncii, personalului angajat al Ministerului  Comunicaţiilor şi  Societăţii Informaţionale îi  revin  următoarele îndatoriri:
-  să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţia muncii şi măsurile de aplicare ale acestora;
- să manifeste grija faţă de sănătatea şi securitatea sa şi a altor persoane ce pot fi afectate de acţiunile sau erorile sale la locul de muncă;
-  să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară a aparaturii sau dispozitivelor de protecţie ale acesteia;
- să utilizeze corect tehnica din dotare;
- să comunice imediat conducerii instituţiei sau angajaţilor cu răspunderi specifice privind securitatea şi sănătatea în muncă orice situaţie pe care o consideră un pericol pentru desfăşurarea în condiţii de siguranţă a muncii.
- să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să îl informeze de îndată pe conducătorul locului de muncă;

-  să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul protecţiei muncii.
Art. 9.   Pe linia P.S.I. personalul angajat trebuie să respecte următoarele reguli:
-  să sesizeze biroul administrativ de orice abatere sau situaţie care ar putea provoca incendii sau avarii, precum şi orice defecţiune de care a luat cunoştinţă;
-  să nu arunce beţe de chibrit sau resturi de ţigări aprinse pe jos sau în coşurile de hârtii;
- să nu fumeze decât în locurile special amenajate, stabilite prin decizie a conducătorului instituţiei;
-  să nu blocheze culoarele şi scările de acces cu materiale ce ar împiedica evacuarea bunurilor în caz de incendiu sau intervenţie pentru stingerea incendiului;
- să nu umble la instalaţii, aparate sau tablouri electrice.
Capitolul III
Regulile privind respectarea principiului nediscriminării 
şi al înlăturării oricăror forme de încălcare a demnităţii
Art. 10. Orice persoană este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei sau activităţii pe care urmează să o presteze. Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau să nu muncească într-un anumit loc de muncă ori într-o anumită profesie oricare ar fi aceasta.
Art. 11 (1) În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii. Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţa naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală este interzisă.
(2) De asemenea, se asigură egalitatea de şanse şi tratament între angajaţi, femei şi bărbaţi, în cadrul raporturilor de muncă sau de serviciu, în conformitate cu dispoziţiile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi, republicare. 
Art. 12. Orice salariat care prestează o munca beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o discriminare.

CAPITOLUL IV 
Timpul de muncă şi timpul de odihnă
Art. 13. (1) Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul îl foloseşte pentru îndeplinirea sarcinilor de muncă. Pentru salariaţii angajaţi cu normă întreagă, durata normala a timpului de muncă este de 8 ore pe zi şi 40 ore pe săptămână realizate în 5 zile. Programul de lucru se va desfăşura între orele 08:30 - 16:30, în zilele de luni până vineri (inclusiv). Salariaţii au dreptul în fiecare săptămână la 2 zile consecutive de repaus, în zilele de sâmbătă şi duminică.
(2) În afara zilelor de repaus săptămânal, salariaţii beneficiază de timp liber şi în zilele de sărbătoare legală în care nu se lucrează, astfel:
- 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 3 sărbători religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legate, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând acestora.

.
Art.14. (1) Munca prestată peste durata normală a timpului de lucru de către personalul contractual încadrat în funcţii de execuţie sau de conducere este considerată muncă suplimentară şi se compensează în timp liber corespunzător. 
 (2)  Atât pentru personalul contractual, cât și pentru funcționarii publici, munca peste durata normală a timpului de lucru poate fi prestată numai dacă efectuarea orelor suplimentare a fost dispusă de şeful ierarhic, fără a depăşi 360 de ore anual.
(3) Munca suplimentară nu poate fi efectuată fără acordul salariatului, cu excepţia cazului de forţa majoră sau pentru lucrări urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori înlăturării consecinţelor unui accident.

Art. 15. (1) Fiecare structură din cadrul MCSI are obligația de a desemna, în scris, o persoană responsabilă cu gestionarea condicii de prezență. Foaia colectivă de prezență se întocmeşte pe baza condicii, de către persoana responsabilă cu gestionarea condicii de prezență.
(2) Condicile de prezenţă sunt verificate zilnic de responsabilul cu aceasta din cadrul serviciului, compartimentului, direcției care certifică prin semnătură, concordanţa prezenţei cu cea din condică.  

(3) Nesemnarea zilnică şi la timp a condicilor de prezenţă constituie o încălcare a normelor de disciplină a muncii şi se sancţionează conform prevederilor legale în vigoare.

(4) Serviciul Management Resurse Umane are dreptul de a verifica prezența personalului în instituție și de a verifica corectitudinea datelor din condicile de prezență.

(5) În cazul în care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat să anunţe seful ierarhic superior până la ora 10,00, în caz contrar este înregistrat în condica de prezenţă ca absent nemotivat .
(6) Foaia colectivă de prezenţă se înaintează Compartimentului financiar contabilitate în timp util, în vederea calculării drepturilor salariale. Pontajul lunar exprimă numărul orelor de lucru realizate de salariaţii unei structuri pentru fiecare în parte pe o perioadă de o lună de zile. Numărul orelor lucrate poate fi socotit pe zile lucrătoare, conform săptămânii de lucru.
(7) Salariații MCSI vor folosi cartela magnetică de acces atât la sosire, cât și la plecare, dar şi în timpul programului dacă părăseşte instituţia.

La sfârşitul lunii sau, ori de câte ori, este necesar, la solicitarea conducerii ministerului, se va prezenta „Raportul evenimente persoane” pentru verificarea sau corelarea unor date privind accesul în instituţie, cu condica de prezenţă.

Art.16. (1) Personalul din MCSI (funcţionari publici şi contractuali) are dreptul, în fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnă, în raport cu vechimea în muncă, după cum urmează:
- până la 10 ani vechime în muncă = 21 de zile lucrătoare;
- peste 10 ani vechime în muncă   = 25 de zile lucrătoare.
(2) Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an calendaristic. În cazul în care, din motive justificate, salariaţii nu au putut efectua concediul de odihnă la care aveau dreptul într-un an calendaristic, acesta va fi efectuat până la sfârşitul anului următor.
Art. 17. (1) În afara concediului de odihnă, personalul ministerului mai are dreptul la zile de concediu plătit pentru evenimente familiale deosebite, în condiţiile legii, astfel:

1. Funcţionarii publici 
a)  căsătoria salariatului                                                                      - 5 zile lucrătoare;
b)  naşterea sau căsătoria unui copil                                                   - 3 zile lucrătoare;
c)  decesul soţiei/soţului salariatului sau al unei rude de până la gradul al III-lea a salariatului ori soţului/soţiei acestuia             


         - 3 zile lucrătoare;
d) controlul medical anual                                                                   - 1    zi lucrătoare;
2. Personalul contractual

a)  căsătoria salariatului                                                                      - 5 zile lucrătoare;
b)  naşterea sau căsătoria unui copil                                                   - 3 zile lucrătoare;
c)decesul soţului sau al unei rude de până la gradul II a salariatului - 3 zile.
 (2) Concediul plătit, prevăzut la alin. (1), se acordă, la cererea solicitantului, de conducerea instituției;  
Art. 18. (1) Persoanele care îşi continuă studiile beneficiază de concedii de studii potrivit legii.
(2)  Salariaţii care urmează o formă de specializare sau de perfecţionare beneficiază de concedii de studii în conformitate cu dispoziţiile legale aplicabile fiecărei categorii de angajaţi, în parte.
(3)  Salariaţii Ministerului Comunicaţiilor şi Societății Informaționale au dreptul la concedii fără plată, conform art. 25 şi 26 din H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia publică,- republicată.
CAPITOLUL V
Drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor
Art.19.  Conducerea Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale are, în principal, următoarele drepturi:
-   să stabilească drepturile şi obligaţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii;
-   să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor;
-   să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;
- să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii şi Regulamentului intern.
Art. 20 (1) Obligaţiile conducerii Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale rezultă din necesitatea aplicării cu stricteţe a reglementărilor normative în vigoare, cu privire la:
a)  asigurarea mijloacelor materiale şi aparatura specifică în vederea utilizării complete şi eficiente a timpului de lucru;
b)   asigurarea  repartizării judicioase  a  forţei   de  muncă,   organizarea selecţionării forţei de muncă în vederea încadrării în muncă, în vederea promovării personalului în funcţie de capacitatea profesionala şi în vederea orientării profesionale, astfel:
-  încadrarea personalului contractual se face prin încheierea contractelor individuale de muncă în structurile prevăzute de legislaţia în vigoare;
- numirea în funcţiile publice se face prin ordin al ministrului comunicaţiilor şi societăţii informaţionale, în conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici - republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
c) asigurarea condiţiilor necesare pentru respectarea normelor de protecţie a muncii, de pază contra incendiilor sau a normelor igienico-sanitare, în conformitate cu prevederile legale;
d) ridicarea calificării profesionale prin participarea salariaţilor la cursuri de perfecţionare organizate pe domeniile de activitate pentru care au fost angajaţi, precum şi pe domeniile similare.
(2) În vederea aplicării prevederilor Regulamentului de organizare şi funcţionare privind organizarea muncii, crearea condiţiilor necesare desfăşurării în bune condiţii a activităţii tuturor salariaţilor, precum şi cele referitoare la întărirea ordinii şi disciplinei, conducerea Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale are obligaţia să ia măsurile corespunzătoare şi să urmărească:
-  îndeplinirea ritmică şi integrală a atribuţiilor de serviciu rezultate din fişa postului, de către fiecare salariat;
-  informarea salariaţilor cu privire la condiţiile de muncă şi conţinutul fişei postului;
-  luarea tuturor măsurilor necesare pentru buna organizare şi desfăşurare a muncii,   respectarea  ordinii   şi  disciplinei  de  către  fiecare  salariat  şi sancţionarea celor care nu îndeplinesc obligaţiile de serviciu care le revin;
- punerea la dispoziţie a dotărilor necesare desfăşurării muncii acestora, a materialelor, documentaţiei şi echipamentului de protecţie şi de lucru, precum şi luarea măsurilor pentru asigurarea stării corespunzătoare a acestora, în vederea folosirii complete şi eficiente a timpului de lucru;
-  luarea măsurilor pentru îmbunătăţirea continuă a condiţiilor de muncă ale salariaţilor precum şi de respectare a normelor igienico-sanitare, a normelor de protecţie a muncii şi a celor de prevenire şi stingere a incendiilor;
-   repartizarea şi utilizarea judicioasă a forţei de muncă, dimensionarea acesteia, selecţionarea, încadrarea şi promovarea personalului, asigurarea evidenţei şi aplicarea unor criterii obiective de apreciere a acestora;
-  asigurarea perfecţionării pregătirii profesionale a salariaţilor în raport cu necesităţile rezolvării în cele mai bune condiţii a noilor obligaţii care le revin;
-  asigurarea cunoaşterii şi respectării cu stricteţe de către toţi salariaţii a tuturor drepturilor şi îndatoririlor care le revin;
- luarea măsurilor corespunzătoare pentru realizarea până la termenele legale a evaluării performanţelor profesionale individuale ale angajaţilor, în condiţii de obiectivitate şi cu respectarea dispoziţiilor legale în vigoare;
-   luarea măsurilor pentru întocmirea caracterizărilor privind  activitatea profesională a salariaţilor la plecarea acestora din instituţie, atunci când se solicită în scris;
-  stabilirea condiţiilor privind protecţia persoanelor care au reclamat ori au sesizat încălcări ale legii în cadrul Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale, săvârşite de către persoane cu funcţii de conducere sau de execuţie din cadrul ministerului;
- să prevină expunerea salariatelor gravide, care au născut recent sau care alăptează, la riscuri ce le pot afecta sănătatea şi securitatea şi să nu le constrângă să efectueze o muncă dăunătoare sănătăţii sau stării lor de graviditate ori copilului nou-născut, după caz.
Art. 21. Salariaţii Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale au următoarele drepturi:
a.  dreptul la opinie;
b.  dreptul la informare şi consultare;
c. salariu de baza corespunzător funcţiei prevăzute în statul de funcţii, precum şi drepturile complementare acordate de lege (salariu de merit, indemnizaţie de conducere, sporuri, premii, compensări concediu de odihnă, etc.);
d.  repaus zilnic şi săptămânal;
e.   dreptul la securitate şi sănătate în muncă;
f. concediu de odihnă anual, concedii medicale, concedii fără plată, conform legislaţiei în vigoare;
g. indemnizaţie pentru cheltuieli de întreţinere şi deplasare în cazul efectuării delegaţiilor în interesul serviciului;
h. concedii de maternitate şi lăuzie pentru salariatele unităţii;
i. concediu pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani, în condiţiile legii;
j. concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani sau, în cazul copilului cu handicap pentru afecţiunile intercurente, până la împlinirea vârstei de 18 ani;
k. perfecţionare profesională pe domenii de activitate specifice funcţiei de încadrare sau pe domenii similare cu acestea;
l. drepturi de asigurări sociale;
m. dreptul la pensie;
n. dreptul la asociere sindicală;
o. dreptul la grevă;
p. dreptul de a beneficia de asistenţa medicală, de proteze şi de medicamente;
q. salariatele care sunt gravide, au născut recent sau care alăptează, beneficiază de toate drepturile prevăzute în O.U.G. nr. 96/2003 privind protecţia maternităţii la locurile de muncă, cu modificările şi completările ulterioare;
r. alte drepturi prevăzute de legislaţia în vigoare.
Art. 22. Salariaţii din Ministerul Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale au următoarele obligaţii:
- să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă;
- să îndeplinească sarcinile ce le revin, conform legii şi Regulamentului de organizare şi funcţionare, manifestând un înalt grad de profesionalism şi să aducă la cunoştinţa conducerii  instituţiei orice fapte sau acte de natură a crea disfuncţionalităţi în buna funcţionare a instituţiei;
- să-şi însuşească şi să aplice dispoziţiile privind redactarea, semnarea şi circuitul corespondenţei, precum şi expedierea acesteia;
-  să respecte programul de lucru, să execute la timp şi în mod corespunzător sarcinile de serviciu prevăzute în fişa postului, precum şi alte sarcini încredinţate de şefii ierarhici superiori, cu respectarea strictă a dispoziţiilor legale;
- să nu folosească atribuţiile funcţiei deţinute în alte scopuri decât cele prevăzute de lege;
- să respecte regulile şi procedurile speciale de protecţie a informaţiilor clasificate după cum sunt stabilite de către conducerea Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale conform legilor specifice în vigoare;
- să execute cu bună credinţă şi la timp dispoziţiile şefului ierarhic. în cazul unei dispoziţii ilegale vor notifica semnificaţia ilegală a dispoziţiei primite şi, în acest caz, răspunderea revine celui care a dat dispoziţia;
-  să apere în mod loial prestigiul ministerului şi să se abţină de la orice acte sau fapte care pot produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia;
- să utilizeze aparatura încredinţată la parametrii de funcţionare prevăzuţi în documentaţia tehnică şi în condiţii de deplină siguranţă, conform instrucţiunilor de lucru;
- să manifeste grijă faţă de tehnica şi bunurile aflate în dotarea sa sau a instituţiei, astfel încât să preîntâmpine pierderea, degradarea sau distrugerea acestora din vina sa;
- să stingă toate becurile şi lămpile electrice şi să oprească instalaţiile de aer condiţionat la terminarea programului de lucru;
- să respecte normele de protecţie a muncii, de folosire a aparaturii din dotare, precum şi normele de prevenire şi stingere a incendiilor, evitând situaţiile în care s-ar pune în primejdie clădirile, instalaţiile sau viaţa şi integritatea sau sănătatea unei persoane;
-  să înştiinţeze şeful ierarhic imediat ce constată existenţa unor deficienţe sau abateri în activitatea proprie locului de muncă, propunând măsuri concrete pentru prevenirea sau remedierea acestora;

- să păstreze şi să apere patrimoniul încredinţat având în permanent grija pentru gospodărirea judicioasă a acestuia;
-  să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi eficientă a fondurilor publice, în conformitate cu prevederile legale şi să menţină ordinea, disciplina şi curăţenia la locul de muncă;
- să evite conflictele de interese reale sau potenţiale;
-  salariaţilor le este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, orice fel de daruri materiale sau băneşti sau alte beneficii pentru executarea sarcinilor de serviciu;
-  să se prezinte la locul de muncă într-o ţinută adecvată pentru îndeplinirea sarcinilor de lucru;
- să-şi completeze cunoştinţele cu noutăţile în domeniu;
- să-şi perfecţioneze pregătirea profesională, fie în cadrul instituţiei, fie urmând cursuri de perfecţionare organizate în acest scop; să promoveze raporturi de colaborare cu colegii şi subalternii, cât şi raporturi de respect faţă de şefii ierarhici,  evitând comentariile şi aprecierile referitoare la activitatea altor compartimente;
-  să aducă la cunoştinţa Serviciului management resurse umane, modificările intervenite în situaţia personală (căsătorie, divorţ, naştere, schimbarea domiciliului, etc.);
-  să anunţe cât mai urgent seful ierarhic despre imposibilitatea prezentării la serviciu datorită stării de sănătate sau unor probleme personale, etc.;
- efectuarea deplasărilor în interes de serviciu se vor face numai în baza ordinului de deplasare semnat de ministru sau în lipsa acestuia de înlocuitorul de drept al acestuia;
- la înapoierea din deplasare (internă sau externă) salariaţii vor prezenta în termen de 5 zile un raport de activitate în care se vor menţiona principalele probleme rezolvate cât şi eventualele măsuri sau dispoziţii care s-au transmis pe timpul acestor activităţi.
- să nu dezvăluie informaţii care nu sunt considerate de interes public, în conformitate cu dispoziţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare.
CAPITOLULVI
Procedura de soluţionare a cererilor sau
reclamaţiilor individuale ale salariaţilor
Art. 23. În temeiul prevederilor Codului muncii şi al prezentului regulament, în realizarea drepturilor lor, salariaţii pot formula cereri pentru:
- concediul de odihnă anual;
- concedii pentru formare profesională;
- concedii fără plată;
- alte concedii prevăzute de legislaţia în vigoare;
- învoiri;
- schimbarea locului de muncă;
- schimbarea felului muncii;
- modificarea contractului individual de muncă;
- alte situaţii prevăzute de lege.
Art. 24. Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii ministerului petiţii formulate în nume propriu. Pentru soluţionarea legală a petiţiilor ce sunt adresate, conducerea instituţiei va dispune măsuri de cercetare şi analiză detaliată a tuturor aspectelor sesizate.
Art. 25. Unitatea are obligaţia să comunice petiţionarului, în termenul de 30 de zile de la data înregistrării petiţiei, răspunsul, indiferent dacă soluţia este favorabilă sau nefavorabilă. Când aspectele sesizate prin petiţie necesită o cercetare mai amănunţită conducătorul unităţii poate prelungi termenul de soluţionare cu încă 15 zile.
Art. 26. Dacă după trimiterea răspunsului se primeşte o nouă petiţie cu acelaşi conţinut, aceasta se clasează la numărul iniţial, făcându-se menţiune despre faptul că s-a răspuns.
Art. 27. Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a petiţionarului nu se iau în considerare şi vor fi clasate.
Art. 28. În cazul în care prin petiţie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi soluţionată de persoana în cauză sau de către un subordonat al acesteia.
Art. 29.(1) Fiecare salariat al Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale poate face o avertizare în interes public, în această situaţie beneficiind de prezumţia de bună credinţă, potrivit căreia este ocrotită persoana care a făcut o sesizare, convinsă fiind de realitatea stării de fapt sau că fapta constitute o încălcare a legii şi de principiul nesancţionării abuzive, conform căruia nu pot fi sancţionate, ulterior sesizării, persoanele care reclamă ori sesizează încălcări ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sancţiuni inechitabile şi mai severe pentru alte abateri disciplinare (2) În situaţia în care cel reclamat prin avertizarea în interes public este şef ierarhic, direct sau indirect, ori are atribuţii de control, inspecţie şi evaluare a avertizorului, comisia de disciplină sau alt organism similar va asigura protecţia avertizorului, ascunzându-i identitatea.
Capitolul VII
Reguli privind disciplina muncii în cadrul 
Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale
Art. 30.  (1) Conducătorii de compartimente, birouri, servicii, direcţii şi direcţii generale, au obligaţia de a stabili din timp sarcinile de serviciu ce revin salariaţilor pe care îi coordonează, prin întocmirea fişelor de post. 
(2)   Toţi salariaţii Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale (funcţionari publici şi contractuali) trebuie:

-  să fie loiali şi devotaţi instituţiei, îndeplinind cu responsabilitate sarcinile ce le revin, conform Regulamentului de organizare şi funcţionare şi prezentului Regulament intern şi cu respectarea strictă a legislaţiei române în vigoare;
-  să respecte şi să ducă la îndeplinire prevederile ordinelor şi instrucţiunilor conducerii Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale;
- să nu primească cereri a căror rezolvare nu este în competenţa lor ori nu le-au fost repartizate de conducătorii ierarhici şi să nu intervină pe căi ilegale pentru soluţionarea unor asemenea cereri;
- să respecte întotdeauna adevărul, să nu omită, ascundă, altereze, sau să distrugă acte sau documente care, prin natura datelor şi informaţiilor ce le conţin, ar putea aduce prejudicii stabilirii adevărului, într-o situaţie dată, sau instituţiei;
-  să asigure confidenţialitatea informaţiilor pe care le deţin în virtutea funcţiei ocupate în cadrul instituţiei;
-  să dea dovada de corectitudine, respect şi solicitudine, atât în relaţiile cu şefii, precum şi în relaţiile cu colegii de serviciu, astfel încât să prevină şi să combată apariţia şi manifestarea stărilor tensionate şi de conflict;
- să aibă o ţinută demnă şi decentă, să nu manifeste servilism şi să nu acţioneze sub influenţa unor sentimente personale, prejudecăţi, animozităţi sau a unor relaţii de prietenie când ia decizii, exercită activităţi de control ori întocmesc documente de apreciere sau sancţionare, după caz;
-  să aibă un comportament civilizat şi o atitudine politicoasă în relaţiile cu persoanele din afara instituţiei, cu care vin în contact;
- să nu execute o activitate lucrativă privată care, potrivit legislaţiei în vigoare, ar putea crea conflicte de interese şi ar duce la afectarea prestigiului instituţiei şi al salariaţilor acesteia;
- să acţioneze cu integritate şi imparţialitate, să nu comită în cadrul instituţiei şi în afara acesteia abuzuri sau acte de corupţie, să se opună cu fermitate acestora şi să nu compromită în nici un fel prestigiul instituţiei şi statutul său social.
Capitolul VIII
Sancţiunile disciplinare şi răspunderea salariaţilor
Art. 31 (1). Angajatorul dispune de prerogativa disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară.
(2) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncă, ordinele şi dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici. 
Art. 32. Sunt considerate abateri de la disciplina muncii: 
a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;

b) neglijenţa repetată în rezolvarea lucrărilor;
c) absenţe nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea în mod repetat a programului de lucru;
e) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;
g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea;
h) desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi cu caracter politic;
i) refuzul de a îndeplini atribuţiile de serviciu;
j) încălcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte de interese şi interdicţii stabilite prin lege pentru funcţionarii publici;
k) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcţiei publice, funcţionarilor publici, precum şi în domeniul personalului contractual;
Art. 33 (1). Încălcarea cu vinovăţie a obligaţiilor înscrise în prezentul regulament atrage după sine sancţiuni disciplinare.
(2)  Sancţiunile disciplinare se aplică în concordanţă cu prevederile legale în vigoare şi numai după cercetarea prealabilă a faptei şi pe baza notei explicative dată de persoana în cauză pentru stabilirea corectă a vinovăţiei.
(3)   Sancţiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariaţilor în caz de abateri disciplinare sunt cele prevăzute la art. 264 din Codul muncii pentru personalul contractual şi cele prevăzute la art. 77 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor  publici,  republicată,  cu  modificările  şi  completările ulterioare, pentru funcţionarii publici.
(4)  Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.
(5)  Răspunderea contravenţională a salariaţilor se angajează în cazul în care aceştia au săvârşit o contravenţie în timpul şi în legătură cu sarcinile de serviciu.
(6) În măsura în care fapta săvârşită este prevăzută de legea penală sunt aplicabile dispoziţiile acestei legi.
Art.  34  (1). Sancţiunile disciplinare care se pot aplica personalului contractual în conformitate cu prevederile Codului muncii sunt:
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) - Sancţiunile disciplinare care se pot aplica funcţionarilor publici conform Legii nr. 188/1999 modificată si completată sunt:
a. mustrare scrisă;
b. diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;
c. suspendarea dreptului de avansare în gradele de salarizare sau, după caz, de promovare în funcţia publică pe o perioadă de la 1 la 3 ani;
d. retrogradarea în treptele de salarizare sau retrogradarea în funcţia publică pe o perioadă de până la un an;
e. destituirea din funcţia publică.
Art. 35.  Nu pot fi sancţionaţi salariaţii în cazul în care refuză executarea sarcinilor ce contravin legii, caz în care sunt obligaţi a motiva în scris, conducătorului ierarhic, motivul întemeiat al refuzului.
Art. 36. Răspunderea patrimonială a personalului contractual se angajează în condiţiile prevăzute de art. 269-275 din Codul muncii. Răspunderea civilă a funcţionarilor publici se angajează în condiţiile art. 84- 85 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.
Art.  37.  Răspunderea contravenţională a salariatului se angajează în condiţiile prevăzute de art. 276 din Codul muncii, pentru personalul contractual şi în condiţiile art. 83 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, pentru funcţionarii publici.
Art. 38. Răspunderea salariatului pentru infracţiunile săvârşite în timpul serviciului sau în legătură cu atribuţiile avute se angajează în condiţiile prevăzute de art. 277- 280 din Codul muncii, pentru personalul contractual şi în condiţiile art. 86 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările  şi  completările ulterioare, pentru funcţionarii publici.
Capitolul IX
Reguli referitoare la procedura disciplinară
Art. 39. Sancţiunea disciplinară se stabileşte în raport cu gravitatea faptei disciplinare săvârşite, avându-se în vedere următoarele:
a) cauzele care au determinat săvârşirea abaterii disciplinare;
b) împrejurările în care fapta a fost săvârşită;
c) gradul de vinovăţie a salariatului;
d) gravitatea şi consecinţele abaterii disciplinare;
d) comportarea generală a salariatului în serviciu / conduita funcţionarului public;
e)  eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta / existenţa unor antecedente disciplinare ale funcţionarului public, care nu au fost radiate în condiţiile legii.
Art. 40. (1) Nici o sancțiune, cu excepţia avertismentului scris ( pentru personalul contractual) - care pot fi date de către ministrul comunicaţiilor şi societăţii informaţionale, nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile a faptei comise şi a împrejurărilor în care a avut loc aceasta, prin convocarea salariatului în cauză, cât şi a altor persoane care pot participa constructiv la edificarea completă asupra evenimentului produs.
(2)   Procedura privind efectuarea cercetării disciplinare şi a aplicării sancţiunii este cea prevăzută de art. 267-268 din Codul muncii, pentru personalul contractual şi de art. 77 – 80 din Legea nr.  188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, şi de prevederile H.G. nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare şi funcţionare a comisiilor de disciplină, cu modificările şi completările în vigoare,
Art. 41. Împotriva sancţiunilor disciplinare se poate face plângere la instanţa judecătorească competentă în termen de 30 de zile calendaristice de la comunicarea deciziei de sancţionare.
Art. 42. Persoanele care au făcut o avertizare în interes public se pot adresa instanţei de judecată pentru a cere :
-  anularea sancţiunii disciplinare sau administrative aplicate acestora, dacă sancţiunea a fost aplicată ca urmare a unei avertizări în interes public, făcută cu bună-credinţă.
- verificarea proporţionalităţii sancţiunii aplicate pentru o abatere disciplinară, prin compararea cu practica sancţionării sau cu alte cazuri similare din cadrul Ministerului   Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale pentru a înlătura posibilitatea sancţionării ulterioare şi indirecte a actelor de avertizare în interes public, protejate prin Legea nr. 571/2004 privind protecţia personalului din autorităţile publice, instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii.
Capitolul X
Modalităţi de aplicare a altor dispoziţii
legale sau contractuale specifice
a) Accesul salariaţilor şi al altor persoane în sediul 
Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale
Art. 43 (1). Accesul salariaţilor la programul de lucru se face pe bază de cartelă magnetică emisă de Compartimentul administrativ din cadrul Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale, pe la intrarea din spatele ministerului.
(2) Este permis accesul pe la intrarea din faţa ministerului numai pentru ministru, secretarii de stat şi secretarul general.
(3)  Salariaţii ministerului se legitimează atât la intrarea în minister (când li se solicită acest lucru), cât şi pentru accesul în alte instituţii, cu legitimaţia de serviciu eliberată de Serviciul management resurse umane.
(4) Pentru persoanele din afara ministerului, venite in vizita se vor consemna de către portar intr-un registru de intrări/ieşiri datele personale ale vizitatorului si departamentul unde merge.

b) Dispoziţii privind activitatea de corespondenţă internă şi externă
Art. 44 (1). Prezentul Regulament intern instituie obligativitatea întocmirii şi ţinerii de registre de corespondenţă pentru fiecare compartiment funcţional al Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale în scopul optimizării activităţii de corespondentă internă şi externă.
(2) Registrele de corespondenţă vor cuprinde obligatoriu numere de înregistrare internă şi indicativele de identificare ale fiecărui compartiment funcţional implicat şi rubrici de predare şi de primire în interiorul cărora persoanele direct implicate vor semna pentru predarea, respectiv primirea documentelor.
Art. 45 (1) Adresele interne vor fi întocmite în două exemplare, din care unul va rămâne la compartimentul emitent şi celalalt care va fi transmis destinatarului. Prevederile anterioare se aplică în mod corespunzător adreselor externe ce vor fi transmise prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire sau prin serviciile de poştă specială, cu menţiunea că acestea din urmă vor fi înregistrate şi cu număr de registratură generală. Evidenţa confirmărilor de primire a scrisorilor recomandate transmise se va ţine de către compartimentul care a solicitat expedierea acestora. 
(2) Registrele de corespondenţă vor fi păstrate de conducerea structurilor din cadrul Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale, acestea având putere probantă deplină în cadrul instituţiei.
c) Obligaţiile creatorilor şi deţinătorilor de documente
Art. 46 (1) Toate structurile din cadrul Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale sunt obligate să înregistreze şi să ţină evidenţa tuturor documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern, precum şi a celor ieşite.
(2) Anual, documentele se grupează în unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă al ministerului.
(3)  Documentele se depun la depozitul de arhivă, în al doilea an de la constituire, pe bază de inventar şi proces-verbal de predare-primire, întocmite potrivit anexelor nr. 2 şi 3 la Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Naționale, cu modificările şi completările ulterioare.
d) Reglementări privind activitatea publică
Art. 47 (1) Relaţia personalului cu mijloacele de informare în masă se asigură de către persoanele desemnate în acest sens de către ministru.
(2)  Salariaţii desemnaţi sa participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de şefii ierarhici.
(3)  În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, salariaţii 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 Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale.
CAPITOLUL XI 
Dispoziţii finale
Art. 48 (1) Regulamentul intern se afişează la avizierul de la sediul Ministerului Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale.
(2) Orice modificare ce intervine în conţinutul Regulamentului intern este supusă procedurilor de mai sus.
(3) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea ministerului cu privire la dispoziţiile Regulamentului intern, în măsura în care face dovada încălcării unui drept al său.
Art. 50. Prezentul regulament se completează de drept cu dispoziţiile legale în materie care reglementează disciplina muncii în administraţia publică centrală.
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