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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

{1} Personalul angajat al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Ilfov,
denumita in continuare Agentie, este constituit din functionari publici si personal
contractual.

(2) Functionarii publici i5i desfasoara activitatea in baza unui raport de serviciu, iar
personalul contractual isi desfasoara activitatea in baza unui contract individuat de
munca.

Art. 2

Prezentul regulament intern se aplicd personalului angajat in aparatul propriu al
Agentiei, persoanelor detasate, delegate sau voluntare in cadrul Agentiei, precum $i
elevilor/studentilor care efectueaza practica in Agentie.

Art. 3 '

(1) Regulamentul intern se aduce la cunostintd tuturor persoanelor prevazute la art. 2
din prezentul regulament intern, sub semndturd, prin grija fiecarui conducitor al
compartimentului respectiv.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul
aducerii la cunostinta acestora, prin modalitatile previzute la alin.(1).

(3) Prezentul regulament poate fi completat prin norme interne de serviciu, norme
generale sau specifice in domeniul conduitei angajatilor institutiei in masura in care
acestea sunt necesare.

(4) Conditiile specifice sau speciale pentru unii angajati ai institutiei, sau pentru
~anumite modalitati sau proceduri de aplicare a prezentului regulament vor putea face
obiectul unor norme, reguli, planuri, decizii si dispozitii interne de serviciu.

Art. 4

(1) Orice angajat poate sesiza conducerea Agentiei cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre conducerea Agentiei a modului de solutionare a sesizarii formulate
potrivit alin. (1).

(3) Prin aplicarea prezentului regulament, angajatii au obligatia s& dea dovadi de
profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sa asigure exercitarea corectd a atributiilor
Agentiei, stabilite in concordanta cu legislatia aplicabita, in vigoare.

CAPITOLUL I | .
DREPTURI, OBLIGATIHI, INTERDICTII $1 INCOMPATIBILITATI

. Drepturile si obligatiile conducerii Agentiei

Art.5

(1). Conducerea Agentiei are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea Agentie;

b) sa stabileasca, in conditiile legii, atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat
prin fisa postului;
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c) s& modifice/actualizeze fisa postului ori de cate ori situatia o impune, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

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

e) s& constate sivirsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile
corespunzétoare, potrivit legii si prezentului Regulament Intern;

f)  si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;
g) sa solicite diverse rapoarte de activitate personalului Agentiei, cu periodicitatea si
profilul pe care le considerd necesare (zilnice, sdptaméanale, etc, pe obiective si
atributii alocate, in functie de volumul de incarcare cu sarcini, etc);

h) sa verifice modul de respectare de catre salaria{i a disciplinei muncii, a Codului de
conduitd, precum si a altor reguli si norme interne stabilite potrivit prezentului
Regulament Intern si potrivit altor norme interne emise de angajator;

i}  si verifice modul in care salariatii respecta clauza de confidentialitate §i alte
clauze asupra cdrora s-a negociat si s-a convenit a fi incluse in cuprinsul contractului
individual de munc3, la incheierea sau pe parcursul executdrii acestuia, sau a raportului
de serviciu, dupa caz;

j)  sa verifice depunerea de catre salariati a declaratiilor de interese/avere stabilite
conform prevederilor legale in vigoare, la termenele si in formatele stabilite potrivit
acestor prevederi;

k) sa aprobe sau, dupd caz, sa refuze in mod justificat participarea functionarilor
publici/a personalului contractual la programe de formare si finantarea cheltuielilor cu
participarea; _ '

l) sa solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la programele de formare,
daca salariatii participanti la programele de formare/perfectionare finantate de catre
Agentie nu fac dovada finalizarii programului din culpa lor;

(2) Conducerii Agentiei Ti revin urmatoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

by s& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munci, conforme cu specificul fiecarui loc de munca in parte, in
vederea asigurérii unor conditii corespunzitoare de munca si atingerii standardelor de
performanta cerute pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin fiecarui salariat;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din raportul de munca,
respectiv de serviciu;

d) s& pliteasca salariile inaintea oricaror alte obliga{ii banesti;

e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
retina si si vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f)  s3 infiinteze Registrul General de Evident4 a Salariatilor si s& opereze inregistrarile
prevazute de lege;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal si profesional ale
salariatilor;

i) s ia masurile necesare pentru interzicerea fumatului, in Agentie, conform legii;

j}  sa invite, sindicatul salariatilor sau, dupd caz, reprezentantii salariatilor Agentiei
ca parteneri egali la dialog social cu conducerea Agentiei;

k) sa consulte sindicatul salariatilor sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor Agentiei
privind reducerile de personal din cadrul Agentiei;
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l)  sa elaboreze, anual, planul de formare profesionala si s3 asigure accesul periodic la
fomarea profesionala a salariatitor;

m) sa respecte principiul nediscrimindrii si al egalitdtii de sanse si tratament §i sa
inlature orice forma de incalcare a demnitatii umane;

n) sa garanteze protectia, igiena si securitatea muncii;

0) sa garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si sa
asigure informarea salariatilor despre aceste proceduri;

p) sa asigure procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

q) sa asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si al celui
de odihna, precum si conditiite specifice, dupd caz, privind munca femeilor si a
tinerilor;

r) sa stabileascé obiectivele si sa evalueze periodic performantele profesionale
individuale ale personalului din subordine;

s) sa urméareascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este
realizatd in raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;

t) sd organizeze activitatea angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare a
Agentiei §I de indeplinirea obiectivelor stabilite, precizand prin fisa postului atributiile
fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea profes1onala si specialitatea acestora, stabilind
Tn mod corect §i echitabil volumul de munca al fieciruia;

u) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date personalului din
subordine.

V) sa organizeze si sa asigure, conform dispozitiilor legale si prezentului Regulament
Intern, perfectionarea pregatirii profesionale a personalului; sd sprijine si sd stimuleze
initiativa si capacitatea profesionala a angajatilor;

w) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestata;

x) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a cauzelor sau imprejurdritor care pot
produce pagube patrimoniului Agenglel

y) sa respecte prevederile legale in legaturd cu numirea sau, dupa caz, cu eliberarea
din functie a personalului;

z) sa previna si s& sanctioneze, conform legii, orice forma de discriminare;

aa) sa asigure protectia personalului angajat si sd respecte prevederite Legii nr.
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din
alte umtap care semnaleaza incalcari ale legii;

bb) sa asigure punerea in aphcare a dispozitiilor legale referitoare la supravegherea
starii de sanatate a salariatilor in toate aspectele legate de munc3;

cc) sa aduca la cunostinta personalului din subordine obligatiile si réspunderile ce le
revm, sa pund la dispozitie mstructlumle regulamentele ;1 documentatnle pe baza
carora salariatii sunt obligati sa-si desfasoare activitatea si sa verifice Tnsusirea corecta
a acestora;

dd) s& dea dispozitii clare, precise si sd asigure conditiile necesare pentru executarea
sarcinilor, intocmai si la timp;

ee) sa evalueze gradul de participare al salariatilor din subordine la realizarea
sarcinilor ce revin;

ff) sd respecte procedura de angajare §i de verificare a aptitudinilor profesionale si
personale la angajare, precum si evaluarea dupa perioada de proba, respectiv evaluarea
periodica a salariatilor din subordine, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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gg) conducitorii compartimentelor din aparatul Agentiei raspund de organizarea si
evidenta proprie privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite,
nvoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente, intarzieri de la
program si alte aspecte care privesc timpul de munca §i odihna al salariatitor, aprobate
de acestia, dupa caz.

(3) Agentia asigura organizarea eficientd a muncii, crearea conditiilor necesare pentru
desfasurarea normald a activitdtii, precum si supravegherea si controlul disciplinei in
munca a tuturor salariatilor. :

2. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.6

(1) Tn scopul indeplinirii obligatiilor ce le revin, salariatii din cadrul Agentiei beneficiaza
de toate drepturile privind raporturile de munca, respectiv de serviciu, conform cu
dispozitiile tegale in vigoare:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa ;

b) dreptul la repaus zilnic §i saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual, concediul medical si alte concedii, in conditiile
legii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f)dreptul la securitate si sanatate in munca si la asigurarile sociale de stat, potrivit legii;

g) dreptul la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j)dreptul ta opinie proprie;

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

l)dreptul la asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
protejarea intereselor profesionale;

m) dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Salariatii Agentiei au, in principiu, urmatoarele obligatii:

a) sa ia cunostintd de prevederile prezentului Regulament Intern si sa le respecte ;

b) s& indeplineascd atributiile ce i revin conform figei postului, precum si a celor primite
de la sefii ierarhici superiori;

¢) sa respecte disciplina muncii;

d) sa asigure confidentialitatea si lofalitatea fata de Agentie in executarea atributiilor de
serviciu;

e) sd respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in Agentie;

f) s& se abtind s& Jsi exprime sau s& isi manifeste convingerile politice {a locul de munca §i
n exercitarea sarcinilor de serviciu;

g) sa pastreze secretut de serviciu, in conditiile legii, unde este cazul;

h) s3 nu accepte sau sa solicite direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
cosiderarea functiilor lor, daruri sau alte avantaje;

i) sa prezinte in termen de 5 zile lucratoare la Compartimentul Resurse Umane i Salarizare
documentele justificative care atestd orice modificari privind statutul personal,
referitoare la adresa de domiciliu sau de resedintd, starea civila, preschimbarea actului
de identitate, alte situatii care, potrivit legii sau altor norme interne, presupun
informarea obligatorie a angajatorului;

j) sa prezinte, dupd caz, Compartimentului Resurse Umane si Salarizare. declaratiile de
avere si de interese, in termenele stabilite de lege;
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k) sa prezinte certificatul medical, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmitoare celei
pentru care a fost acordat concediul, la seful ierarhic superior in vederea avizarii, tot
pana la termenul mentionat certificatul urmand a fi depus la Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare;

l) s& prezinte la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, in original si copie,
diplomele, adeverintele, certificatele sau alte documente s;mllare obtinute cu ocazia
absolvirii unor institutii de finvatdmant, stagii, seminarii, cursuri de pregitire
profesionala;

m) sé-si insuseascd cunostintele necesare ‘indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si actele
normative, regulamentele, instructiunile si ordinele referitoare la domeniul lor de
activitate,

n) sa cunoasca si sa aplice corespunzitor prevederile actelor normative in vigoare legate
de activitatea pe care o desfasoara, Regulamentul de Organizare si Functionare pentru
aparatul propriu al Agentiei, precum si Procedurile interne aprobate - pentru
compartlmentul unde Tsi desfa;oara activitatea, cu respectarea eticii profesionale;

0) saisi perfect;loneze pregatirea profesionala;

p) sa frecventeze si s promoveze cursurile organizate sau recomandate de Agentie;

q) sa execute intocmai si la timp sarcinile ce le revin conform functiei pe care o
mdeplmesc,

r) s& respecte limitele de competente si responsabihtaple ce le sunt atribuite prin fisa
postulu1 si prin alte instrumente manageriale de catre sefii ierarhici;

s) sa se conformeze dispozitiilor date de salar:atn cu functii de conducere carora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreaaza cad aceste dispozitii sunt
ilegale. Tn aceste cazuri, angajatul are obligatia sa motiveze in scris refuzul indeplinirii
dlspozmm pr1m1te,

t) sa respecte ntocmai programul de lucru §1 sa foloseasca eficient timpul de munca;

u) s3 nu absenteze nemotivat §i sd nu parasescd locul de munca n timpul programului de
lucru fara aprobarea sefului 1erarh1c,

V) si se prezinte la program in deplinitatea capacititilor necesare indeplinirii in bune
conditii a sarcinilor, s& nu fie sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor
stupeﬁante sa aiba o tinuta ingrijita si un comportament civilizat;

w) in caz de imbolnavire, accident sau indisponibilitate pentru prezentarea la programul
normal de lucru si exercitarea normalé a atributiilor de serviciu, salariatul are obligatia
sa anunte de indata seful ierarhic despre aceasta;

x) sa respecte regulile de acces in locatiile Agentiei, sa nu primeasca persoane striine la
locul de munca decat n conformitate cu reglementarile legale n vigoare si regulile de
acces stabilite de conducerea Agentiei;

y) sa-si insugeasca si sa respecte prevederile legale privind Normele de Protectie a Muncii
si Normele pentru Situatii de Urgenta,

z) sa respecte Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor si si contribuie la apirarea
mtegntatn bunurilor si valoritor Agengler

aa)sa nu lase fara supraveghere, in tlmpul programulm de munca, echipamentele si
instalatiile aflate in functiune si s le asigure in mod corespunzator la terminarea
lucrului;

bb)sa respecte normele de conduita la locul de munci;

cc)sa respecte ordinea, disciplina in munca si curatenia la locul. de munca, sa nu presteze
alte activitati decat cele cuprinse in sarcinile de serviciu in timpul programutm de lucru,
sa nu foloseasca echipamentul si tehnica din dotare (echipament de birotica, etc) in alte
scopuri decat in scopul Indeplinirii sarcinilor de serviciu;

dd)sa anunte de indata sefii ierarhici de ivirea unor defectiuni ta echipamentele de tucru;
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ee)sd anunte de fndatd seful ierarhic in cazul in care orice organ solicita relatii in legatura
cu activitatea Agentiei;

ff) si -aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice neregulda constatata sau greutati in
exercitarea atributiilor;

gg)sa aiba o atitudine demn& si corectd, respectuoasa §i principiala dand dovada de
lmpatlva, creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala
operativa, diplomatie;

hh)s& respecte normele de conduitda profesionala prevazute in codul de conduita al
functionarilor publici si in codul de conduitd al personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

ii) s& nu deranjeze munca colegilor din biroul unde isi desfasoara activitatea sau a altor
coleg1 din Agentie prin actiuni sau manifestari neconforme;

ji) s& nu renunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

kk)sa aSIgure un serviciu public de calitate in beneficiul ceta’;emlor prin participarea
activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competem;elor Agentiei;

ll) s& asigure, in condﬂ;nle legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a ment;me
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
1nst1tutnlor publice;

mm)  sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

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

00)sa respecte demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Agentiei;

pp)sa respecte libertatea opiniilor §i sa nu se lase influentati de considerente personale sau
de populantate. n exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine conciliantd
si s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

qq)sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducerea Agentiei
cand sunt desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice in calitate oficiala.
in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, pot part1c1pa la act1v1ta§1 sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta
punctul de vedere oficial al Agentiei,

Ir) sa promoveze 0 1mag1ne favorabild tarii si Agentiei cand reprezinta autoritatea sau
institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Tnvatamant,
confermi;e, seminarii si alte activitati cu caracter international;

ss) sa aiba o conduita corespunzétoare regulilor de protocol;

tt) respectarea cu strictete a legilor tarii gazda in deplasarile externe;

uu)si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si Agentiei, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand ca un bun proprietar;

vv)sa pastreze ordinea, evidenia si securitatea documentelor, lucrarilor §i informatiilor pe
care le gestloneaza,

ww) si foloseascd eficient mijloacele fixe pe care le utilizeaza si sa ia toate masurile
necesare pentru evitarea oricarei risipe si inldturarea oricarei neglijente;

xx)sa nu scoatd in afara Agentiei documente, mijloace fixe sau obiecte de inventar decat
dupd anuntarea preatabild a Serviciului Administrare Buget si obtinerea aprobarii
conducerii Agentiei,

yy) sa respecte cu strictete Normele Interne de protectie a informatiilor clasificate, de care
jau cunostintd in indeplinirea sarcinilor de serviciu, sa pastreze confidentialitatea
lucrdrilor de serviciu si a drepturilor salariale, sa restituie documentele §i materialele
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accesate, inclusiv copiile acestora, in timpul exercitarii atributiilor de serviciu la
solicitarea sefului ierarhic si/sau la incetarea raportului de munca, respectiv de serviciu;

zz) salariatii cu functii de conducere sunt obligati s& dea dispozitii in limita competentei, sa
pretindd executarea Intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de serviciu si sa
controleze executarea acestora. Dispozitiile date trebuie sa fie conforme cu legile,
regulamentele si instructiunile de serviciu si sd nu lezeze onoarea si demnitatea
persoanei ce urmeaza a le executa;

aaa) salariatii cu functii de conducere raspund de consecintele dispozitiilor transmise. Ei
sunt obligati sa se convinga ca dispozitiile date au fost intelese de cei care urmeaz sa
le execute.

3. Interdictii

Art.7

Indiferent de functia in care sunt incadrati, salariatilor Agentiei le este interzis:

- (1) Tn relatiile cu personalul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba un comportament bazat
pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Agentiei, precum si persoanelor cu
care intra n legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresit jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici si si personalul contractual din cadrul Agentiei trebuie sa adopte o
atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficienta a problemelor
cetatenilor. Acestia au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si
a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

Art. 8- (1) Functionarii publici sau personalul contractual din cadrul Agentiei, care
reprezinta institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
’invé;émént conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter international au obligatia
sa promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, acestora le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute mternat;lonale

(3) in deplasarile externe, acestia sunt obligati s& aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 9 - Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Agentiei nu trebuie sa
solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartiatitatea in
exercitarea functiilor publice definute sau atributiilor de serviciu, ori pot constitui o
recompensa in raport cu acestea.
Art. 10 Funcuonanlor publici si si personalul contractual din cadrul Agentiei le este
interzis:
a) prezentarea la lucru sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante;
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fumatul in perimetrul Agentiei, ci numai in spatiile special amenajate;

introducerea sau consumul bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante in locatiile
Agentiei; '

comercializarea de produse in cadrul Agentiei, raspandirea unor materiale de
propaganda ori de alta natura care indeamna la violenta;

intrarea in locatiile Agentiei, sau ramanerea, in afara orelor de program, fara aprobarea
sefului ierarhic, sunt considerate abateri disciplinare i vor atrage sancfiunea
disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incalcarea acestora.

f)sa permita accesul persoanelor straine la locul de munca, fara aprobarea sefului ierarhic;

8)
h)

incalcarea confidentialitatii lucrarilor si a documentelor de serviciu;
s3 asocieze numele Agentiei cu activitdti, actiuni, materiale, documente care aduc
atingere imaginii sau/si prestigiului acesteia;

i)orice forma de activitate politicd sau propaganda politica Tn timpul programului de lucru,

in locatiile Agentiei.

Art.11

Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor de la art. 6, art. 7, art. 8, art, 9 si art. 10
atrage dupa sine sesizarea, de cdtre orice persoand care se considerd vatamat& prin
fapta unui functionar public, a comisiei de disciplind in vederea stabilirii abaterii
disciplinare, conform dispozitiilor legale in vigoare.

4. Incompatibilitati

(1) Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice altd functie publica decéat
cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfasura alte activitati,
remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public
este suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

c) In cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ
din sectorul public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(2" Nu se afla in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si
¢),functionarul public care:

a) este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa reprezinte
interesele statului in legaturd cu activitatile desfasurate de operatorii economici cu
capital ori patrimoniu integral sau majoritar de stat, in conditiile rezultate din actele
normative in vigoare;

b) este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiite legii, sa participe in
calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul unor organisme sau
organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare;

c) exercitd un mandat de reprezentare, pe baza desemnarii de catre o autoritate sau
institutie public3, in conditiile expres prevazute de actele normative in vigoare.

(2%) Nu se afld in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin.(2),
functionarul public care este desemnat prin act administrativ pentru a face parte din
echipa de proiect finantat din fonduri comunitare nerambursabile postaderare, precum
si din imprumuturi externe contractate sau garantate de stat rambursabile sau
nerambursabile, cu exceptia functionarilor publici care exercita atributii ca auditor sau
atributii de control asupra activitdtii derulate in cadrul acesteia si a functionarilor
publici care fac parte din echipa de proiect, dar pentru care activitatea desfasurata in
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cadrul respectivei echipe genereaza o situatie de conflict de interese cu functia publica
pe care 0 ocupa.

(3) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ
de natura celor prevazute la alin. (2) lit. ¢} nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot
acorda consultanta de specialitate la aceste societdti timp de 3 ani dupa iesirea din
corpul functionarilor publici.

(4) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste
efectuarea unor acte in legatura cu functia publicd pe care o exercita.

(5) Tn situatia previzuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului,
functionarul public este reincadrat in functia publica detinutd sau lntr -0 functie
similara.

CAPITOLUL i
RELATII DE SERVICIU, ACCESUL N AGENTIE

1. Relatiile de serviciu

Art. 12

Relatiile de serviciu intre persoanele incadrate in Agentie sunt rela‘;n de ierarhie
administrativa, relatii de subordonare si relatii de colaborare.

Art.13

Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia admlmstratwa se face prin sefii ierarhici
directi. $efn jerarhici superiori pot transmite dispozitii direct salarla'plor cu functii de
executie; in acest caz, cel care a primit dispozitia este obllgat sa informeze, despre
aceasta, seful sau ierarhic imediat superior.

2, Accesul in Agentie

Art. 14

Accesul salariatilor in locatiile Agentiei este permis numai prin locurile special
amenajate in acest scop, Tn baza legitimatiei de serviciu si a ordinului de
deplasare/serviciu sau, dupa caz, la toate entitatile din subordinea Agentiei.

Art.15

Accesul altor persoane in cadrul Agentiei se face, in timpul programului de lucru, cu
respectarea regulilor de acces, stabilite astfel:

(1) Delegatii altor institutii, veniti in interes de serviciu sau alte persoane cu drept de
control, au acces in incinta locatiilor Agentiei pe baza ordinelor de deplasare/serviciu
sau delegatiilor emise de unitatea din care fac parte si/sau a actelor de identitate
proprii, ori, dupa caz, a legitimatiei si ordinului de control, dupa prealabila informare a
Presedintelui.

(2) Persoanele care solicita accesul in sediul Agentiei sunt obligate s se inregistreze la
punctul de acces si vor fi insotite, atat la intrarea, cat si la iesirea din Agentie de cétre
o persoana din cadrul compartimentului vizat, desemnat in acest sens de seful ierahic
superior.

(3) lesirea din incinta Agentiei a persoanelor prevazute la alin. 1) are loc prin acelasi
punct de control, acestora inapoindu-li-se actele pe baza carora li s-a permis accesul.
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Art.16

Delegatii altor entitadti care ridicd sau introduc in Agentie materii prime, materiale i
alte bunuri, cu/fard mijloace de transport auto, sunt obligati sa se supuna controlului la
intrarea/iesirea din locatiile Agentiei, sa prezinte foile de parcurs §i actele de
eliberare/insofire a bunurilor de la dep021te, purtand viza si semnatura persoanelor in
drept.

Art. 17

(1) Accesul ziaristilor, fotoreporterilor si operatorilor de televiziune si radio din Roméania
se face pe baza legitimatiilor proprii de serviciu, vizate la zi si a unei legitimatii de
acreditare, pe baza unor tabele nominale transmise de redactii la Compartimentul
Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul Consiliutui Consultativ, cu
valabilitate de minimum 6 luni. Accesul este permis in spatiile stabilite pentru acest
scop de catre conducerea executiva a Agentiei.

(2) Accesul delegatiilor striine neguvernamentale sau de alt gen se face numai in
prezenta structurii organizatorice prin care s-a stabilit Intalnirea, care au obligatia de a
insoti in permanenta respectivele persoane in incinta cladirii Agentiei. Verificarea
documentelor se face in acest caz de catre punctul de control s§i reprezentantul
structurii organizatorice prin care s-a stabilit intalnirea revenindu-i obligatia de a
verifica valabilitatea acreditarilor.

Art. 18

Accesul persoanelor ce efectueaza lucrari de reparatii, intrefinere sau constructii-
montaj se face pe baza unor tabele semnate de directorii unitatii (firmei/societatii etc)
din care fac parte si avizate de Serviciul Administrare Buget. Tabelele vor fi verificate
periodic de citre Serviciul Administrare Buget sub aspectul eventualelor schimbari in
componenta acestora.

Art. 19
Accesul altor persoane in cadrul Agentiei se face pe baza documentelor de identificare si
cu insotitor atat la intrare, cit si la iesire, desemnat de directia la care solicitd accesul.

Art. 20

(1) Evidenta legitimatiilor de serviciu se tine de catre Compartimentul Resurse Umane si
Salarizare.

(2) Evidenta permiselor provizorii de acces se tine de catre Serviciul Administrare Buget.
(3) Pierderea sau distrugerea legitimatiilor de serviciu se comunica in 24 de ore la
Compartlmentul Resurse Umane si Salarizare, care va proceda conform reglementarilor
in vigoare.

(4) Pierderea sau distrugerea permlselor provizorii de acces se comunicd imediat
Serviciul Administrare Buget, care va proceda conform reglementarilor in vigoare.

(5) La incetarea raporturilor de munca/serviciu, a detasarii sau in cazul transferului,
legitimatiile de serviciu vor fi retinute i anulate de catre Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare.

Art. 21

Accesul salariatior in incinta Agentiei in afara programului de lucru, in zilele de repaus
saptamanal si sarbatori legale se face numai la solicitarea/aprobarea sefului ierarhic.
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Art, 22

(1) Accesul si c1rculapa persoanelor fara insofitor sau pe baza altor documente decat
cele prevazute n prezentul capitol sunt interzise. :

(2) Este interzis statul in Agem;le al salariatilor peste programul de lucru, fara acordul
sefului ierarhic.

(3) Este interzis accesul in incinta sediului Agentiei cu arme de foc si/sau arme albe,
munitie, materiale explozive sau chimice daunatoare. Exceptie fac persoanele avand
atributii de pazd a sediului Agentiei, precum si curierii militari care transporta
documente secrete.

(4) Pentru a se putea interveni in situatii deosebite, Serviciul Administrare Buget asigura
un rand de chei de la incaperile din cadrul Agentiei care se pastreaza in plicuri sigilate,
la personalul de paza; exceptie fac cheile de la cabinetul presedintetui si al secretarului
general care se pastreaza, in plicuri sigitate, la agentul de la intrarea principala.

Art, 23 '
Programul de aud1en1;a la directorul executiv si la directorul executiv adjunct este
urmatorul: '

- Director executiv

- Director executiv adjunct

- orele: 10.00 -12.00
- orele: 10.00 - 12.00

- miercuri
- joi

Art. 24

Nerespectarea prevederilor Capitolului Ill. art. 22 alin (2) si (3), atrage dupa sine
sesizarea comisiei de disciplind in vederea stabilirii abaterii disciplinare si aplicarii
sanctiunii, conform dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI TIMPUL DE REPAUS. MUNCA PRESTATA

SUPLIMENTAR. ZILE LIBERE PLATITE
. Organizarea timpului de lucru si timpul de repaus.

Art, 25

(1) Programul de lucru este stabilit in conformitate cu prevederile legale.

(2) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/ saptamana,
astfel: de luni pana joi de la ora 8% ta orele 16, iar vineri de la ora 8 la orele 14%

(3) Personalul angajat la punctele de lucru, Tsi va desfasura activitatea, la sediul central

al AJOFM llfov din Bucuresti si punctele de lucru, dupd urmatorul program, conform

orarului:
Nr. | Punct de Nume, prenume Program la Program la AJOFM
crt. Lucru Punctul de Lucru Iifov - Bucuresti
1 BUFTEA ANDREESCU Marti, joi, vineri Luni si miercuri
Constantin
2 MAGURELE | GHEORGHE Daniela Luni, joi, vineri Marti si miercuri
3 | VOLUNTARI | RADUCU Magdalena | Marti, miercuri, joi -
4 CLINCENI NECULA Daniela | Marti, miercuri, joi Luni si vineri
5 | PANTELIMON BICAN Elena Luni, miercuri, Marti si Joi
vineri
6 SAFTICA | RADUCU Magdalena Luni si vineri -
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(4) Conducerea Agentiei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia n vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile institutiei.
(5) Cu acordul sau la solicitarea motivata a salariatului conducerea Agentiei poate stabili
programe individualizate de munca. _

(6) La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sa semneze in

condica de prezentd, care va fi verificatd zilnic de catre seful ierarhic. Pe baza

evidentelor din condica de prezentd se intocmeste foaia colectivd de prezenta, lunar

(pontajul), care va fi inaintata spre verificare si centralizare Compartimentului Resurse

Umane si Salarizare in vederea inaintarii catre S.A.B. pentru intocmirea statelor de

plata a salariilor.

(7) Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii colective de

prezenta (pontajului), precum si conducatorul compartimentului respectiv raspund, in

conditiile legii, de realitatea si exactitea datelor consemnate n aceasta.
(8) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj, pe baza
condicii de prezentd, de catre salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de
intocmirea foii colective de prezenta (pontajului), se avizeaza de seful ierarhic, se aproba
de directorul executiv si se depune la compartimentul resurse umane, pana la data de 05
ale lunii urmatoare.

(9) Dupd depunerea la compartimentul resurse umane, situatia prezentei poate fi
modificatd numai cu aprobarea directorului la propunerea motivata a persoanei care a
intocmit-o.

(10) inscrierile de date false in condica de prezentd, sau in foile colective de prezentd
constituie o abatere disciplinard si va fi sanctionata conform prevederilor prezentului
regulament.

(11} Prin grija compartimentutui resurse umane, la sediut Agentiei condica de prezenta
se depune pentru semnare, la inceputul programului, la ora 8% si se ridica la ora 8", iar
la sfarsitul programului se depune la ora 16" '

(12) In condica de prezentd se vor nota, de catre sefii de compartimente, intérzierile si
lipsurile de la program, cu specificarea daca acestea sunt sau nu motivate.

(13) In cazul in care intirzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) salariatul are
obligatia de a informa, in urmatoarele doua zile lucratoare, pe seful compartimentului.
(14) Compartimentul resurse umane tine evidenta intarzierilor, invoirilor, a concediilor
de boala, de studii si fara plata si separat, a concediilor de odihna.

Art, 26

(1) Sarbatorile legale si religioase sunt zile nelucratoare, in afara de zilele de repaus
saptamanal, acordarea acestora facAndu-se de catre Agentie, in conditiile legii, dupa
cum urmeaza:

a)1 si 2 ianuarie;

b)24 ianuarie;

¢)Vinerea mare;

d)prima si a doua zi de Pasti;

e)1 mai;

f) 1 iunie;

g)}prima si a doua zi de Rusalii;

h) Adormirea Maicii Domnului ; A

i) 30 noiembrie, Sfantul Apostol Andrei cel Intdi chemat, Ocrotitorul Romaniei;
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j) 1 Decembrie;

- k) prima si a doua zi de Craciun;

l) doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbétori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele cregtme pentru persoanele apartinand
acestora.

(2) Se vor acorda orice alte zile declarate prin lege ca zile nelucratoare.

Art. 27
(1) Personalul Agentiei poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, in interes personal un

numar de maxim 2 ore in cursul unei zile, pe bazd de bilet de voie semnat de seful
compartimentului si cu instiintarea sefului ierarhic.

(2) Acordarea unei invoiri nu are ca urmare diminuarea drepturilor salariale, cu conditia
recuperarii orelor invoite din orele suplimentare (daca este cazul) sau la cumularea unui
numar de 8 ore de invoire, se scade o zi din concediut de odihna cuvenit.

2. Munca prestata suplimentar

Art, 28

(1) In cazuri exceptionale datorate de existenta unor lucrari urgente, la solicitarea
sefului ierarhic se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore/ sdptdmana, fara a
depasi 32 de ore/luna, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de
referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseascé 48 de ore pe siptamana.

(2) Munca suplimentara se compenseaza cu timp liber corespunzator, potrivit legii.

(3) Dreptul de a aproba orele suplimentare, precum si compensarea acestora cu timp
liber corespunzator revine sefului ierarhic.

Art. 29

(1) In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Agentiei,
fiecare angajat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau postul pe care-l
ocupa, la executarea unor lucran si ta luarea tuturor masurilor cerute de situatiile
respective;

(2) Salariatii au obligatia sa presteze muncd suplimentard la solicitarea conducerii
Agentiei in urmatoarele cazuri:

a) preintampinarea sau inlaturarea calamitatilor naturale sau a altor cazuri de forta majora,
precum si in situatii care pericliteaza sindtatea sau viata altor persoane, provocate de
avarii, incendii,explozii si alte fenomene negative;

b)inlaturarea efectelor unor situatii nepravazute care diuneazi bunei functionari a
Agentiei;

c)prevenirea sau inlaturarea unor situatii care ar putea provoca degradarea sau distrugerea
unor bunuri ale Agentiei.

3. Zile libere platite

Art. 30

(1) Salariatii Agentiei au dreptul la zile libere platlte pentru evenimente deosebite in
familie sau pentru alte situatii (conform dispozitiilor legale), care nu se includ in durata
concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil - 3 zile lucritoare;
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c) nasterea unui copil - 3 zile lucritoare; la aceastd perioadd se adauga pentru tatal
copilului nou ndscut 5 zile lucratoare, iar in cazul in care tatal copilului a obtinut
atestatul de absolvire a cursului de puericulturd, durata concediului paternal se
majoreaza cu inca 10 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei angajatului sau a unei rude de pand la gradul al -lll- lea
inclusiv a angajatului ori a sotului/sotiei acestuia - 3 zile lucratoare;

e) controlul medical anual - 1 zi lucratoare;

f) dondri de singe, conform art.11 din Hotdr@rea Guvernului nr.1364/2006 pentru
aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de sange;

(2) Zilele libere stabilite in conditiile alin.(1) nu intrerup i nu prelungesc concediile de
odihnd, medicale, de studii, fara plati, de maternitate si pentru ingrijirea copilului
bolnav pana la 2 am/3 ani.

(3) Cererea pentru acordarea zilelor libere platite se adreseaza sefului ierarhic §i se
vizeazd pentru legalitate si conformitate de catre Compartimentul Resurse Umane si
Salarizare, in baza documentelor justificative, dupa caz.

CAPITOLUL V
CONCEDII. ABSENTE

Art. 31

Salariatii beneficiaza de concediile prevazute de lege, si anume: concediu de odihna, de
mcapaatate temporard de muncd, de maternitate, paternal, pentru ingrijirea copllulw
de pana la 2 ani/3 ani, pentru ingrijire copil bolnav, concedii de formare profesionala si
de studii, fara plata, dupa caz.

. Concediul de odihna

Art. 32

(1) Dreptul la concediu de odihnad anual plétit este garantat tuturor angajatilor si nu
poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Orice conventie prin care se renunti total sau in parte la concediul de odihna este
interzisa.

(3) Durata efectivd a concediului de odihnd anual se stabileste si se acorda propori;1onal
cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic, in raport cu vechimea in munca, dupa
- cum urmeaza:

- 21 zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totald n munca mai mica de 10 ani;

- 25 zile lucritoare - pentru salariatii cu o vechime totata in muncé egala sau mai mare
de 10 ani;

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

{5) Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care implinesc 10
ani de vechime totald $n muncd n cursul anului calendaristic pentru care solicita
efectuarea concediului de odihna.

(6) Salariatii Agentiei care au un grad de handicap beneficiazad de 3 zile lucratoare
suplimentare la concediul anual de cdihna. :

Art, 33

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an in baza unei propunen stabilite la
sfarsitul fiecarui an pentru anul calendaristic urmator. in cazul in care salariatul, din
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motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual la
care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna
anual. Compensarea in bani a concediutui de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii contractului individual de munca.

(2) Sefii ierarhici au obligatia sa intocmeasca programarea.concediilor de odihna pentru
salariatii din subordine, astfel incadt acestia sa efectueze in fiecare an calendaristic
concediile de odihna la care au dreptul, urmarind ca activitatea compartimentului pe
care-l conduc sa se desfasoare in conditii optime.

3) Sefii ierarhici urmaresc efectuarea concediului de odihna de catre salariatii din
subordine, conform programarilor.

Art. 34

(1) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral. Acesta se poate acorda si
fractionat, astfel incat fiecare salariat incadrat cu contract individual de munca sa
efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt si

fiecare functionar public sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile

lucratoare de concediu neintrerupt.

(2) Cu 5 zile lucratoare nainte de data plecarii in concediu de odihna, salariatul are
obligatia de a instiinta seful ierarhic si de a preda sarcinile de serviciu persoanei care il
intocuieste pe perioada concediului.

(3) Conducerea Agentiei poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de
forta ma]ora sau pentru interese urgente, care impun prezenia salariatului la locul de
munca, potrivit legii.

Art. 35

(1) Pentru concediul de odihna efectuat, salaﬂatn vor primi drepturile salariale asa cum
sunt stabilite: prln lege.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii raportului de munca, respectiv de serviciu, transferului, detasarii, dupa caz.

Art. 36

(1) Cererea de concediu de odihna se aproba de catre conducatorul ierarhic superior, cu
avizul Compartimentului Resurse Umane si Salarizare, conform planificarii prealabile.
(2) Orice intrerupere a concediului de odihna se face cu aprobarea conducerii institutiei
si se comunica Compartimentului Resurse Umane si Salarizare in prima zi a intreruperii.
{3) In cazul decesului salariatului contravaloarea zilelor de concediu de odihna
neefectuat, proportional cu timpul efectiv lucrat se va acorda membrilor sai de familie
(sot, sotie, copii, parinti etc.) sau persoanelor indreptatite, conform legii.

Art, 37

(1) Reprogramarea concediuludi de odihnd reprezinta schimbarea perioadei initial
planificate pentru efectuarea acestuia si poate fi determinata de urmatoarele situatii,
fara a se limita la acestea:

cumularea concediului de odihna cu cel de maternitate;

cand angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

cénd angajatul urmeaza, sau trebuie sa urmeze, un curs de calificare, de perfectionare
sau de specializare, in tard sau in strainatate;
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d) cand, din motive personale, angajatul cere reprogramarea plecdrii in concediu la o altd
data si interesele serviciului o permit.
(2) Intreruperea concediului de odihna se face numai in urméatoarele situatii:

a)cand angajatul este In concediu medical ;

b)caind angajatul este chemat si 'indeplineascé obligatii militare in caz de mobilizare, dupa
caz. _

¢) in cazuri exceptionale, prevazute de legi speciale sau pentru activitati care nu suporta
aminare, motivate in scris de citre seful locului de muncd, cand este necesara prezenta
la locul de muncd a salariatului aflat in concediu de odihna, dar numai cu acordul
salariatului.

Art, 38

in cazurile de intrerupere a concediutui de odihnd mentionate la art.34 alin.(2),
salariatul are dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu de odihna dupa ce au
incetat situatiile respective,

Art. 39

(1) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in
timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul
sa efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate
temporard de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.
(2) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmdtor celui in care acesta s-a aflat in concediu
medical.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporard de munca si cele aferente concediutui de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestata.

Art. 40

(1) Concediul pentru incapacitate temporara de munca este acordat in conformitate cu
prevederile legale.

(2) Conditiile de acordare si de platd a concediului medical, precum si situatiile in care
se acorda, sunt stabilite prin acte normative, precum si prin prezentul Regulament
Intern.

(3) Salariatul este obligat sa anunte de 1ndata, personal (direct sau prin telefon) seful
ierahic, in cazul absentei de la locul de munca din motive de sanatate, iar in situatiile
exceptionale de imposibilitatea acestuia, prin membrii familiei;

(4) Pentru acordarea dreptunior banesti nu se acceptd decéat certificate medicale tip,
conforme cu legislatia in materie, vizate de medicul de familie. Adeverintele medicale
si orice alte tipuri de formulare nu pot fi luate in considerare.

(5) Tn mod obligatoriu, pani la data de 05 a lunii urméatoare celei pentru care a fost
acordat concediu pentru incapaciate temporara de munca, angajatul are obligatia sa
prezinte angajatorului certificatul medical, care constituie document justificativ pentru
plata drepturilor de natura salariala.
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(6) Dacd angajatul nu depune certificatele medicale corespunzatoare in termenele
stabilite conform prevederilor legale n vigoare, conducerea Agentiei poate exclude de
la plata drepturilor salariale perioada aferenta certificatului med1cal in luna pentru care
s-a eliberat acesta.

(7) in orice moment Agentia isi rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daca se
dovedeste ca s-a comis un fals sau un abuz in ceea ce priveste certificatul medical;
abuzul sau falsul pot constitui abateri disciplinare Tmpotriva carora pot fi luate masurile
de sanctionare corespunzitoare.

3. Concediul pentru formare profesionala

Art. 41

(1) Concediut pentru formare profesionald se poate acorda cu sau fara plata, la
solicitarea salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza
din initiativa sa.

(2) Conducerea Agentiei poate respinge solicitarea salariatului cu consultarea acestuia,
daca rezulta ca absenta salariatului prejudiciaza grav activitatea Agentiei.

(3) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala trebuie sa fie inaintata
conducerii Agentiei cu cel putin 15 zile inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata
acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(4) Efectuarea concediutui fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si
fractionat in cursul unui an calendaristic pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditiilor
stabilite la alin.(3) si conditiilor legale.

Art. 42

Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata
concediului de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, attele decat salariul.

4. Concediu fara plata

Art. 43

(1) Concediul fara plata poate fi acordat numai dacd nu este afectatd activitatea
Agentiei, si pentru rezolvarea unor probleme personale inclusiv pentru studii, altele
decat cele de formare profesionala organizate de angajator.

(2) Acordarea concediului fara plata se face de catre conducerea Agentiei, conform
legii, prealabil plecarii in concediu, cu avizul sefului direct si cel al Compartimentul
Resurse Umane si Salarizare.

(3) Salariatii din cadrul Agentiei au dreptul la concedii fara platd, a caror durata
insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezvoltarea urmatoarelor
situatii personale:

sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, cu frecventa redusa si la distan{a, a examenelor de an universitar,
cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant
superior, cu frecventa redusa si la distanta;
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b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazd de burse de doctorat;
(4) Salariatii au dreptul la concediu fara platd fara limita mentionatd in cazul unui
tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauzid nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara de
muncd, precum §i pentru insofirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude
apropiate- copil, frate, sord, parinte, pe timpul cat acestia se aflad la tratament in
striinatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.
(5) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale legitime, altele
decdt cele prevazute la alineatele (3) si (4) pe o perioada de maximum 30 zile
lucratoare, pentru personalul contractual §i pentru functionarii publici, cu acordul
conducerii Agentiei, la cererea motivata a salariatilor, in conditile legii.
(6) Concediile fara platad se aproba de catre Directorul executiv al A.J.O.F.M.Ilfov numai
daca nu este afectata activitatea Agentiei.

Art. 44

(1) Pe timpul concediului fard platd, angajatul care beneficiazd de acesta isi pastreaza
calitatea de angajat, fara ca aceasta perioada sa constituie vechime in munca.

(2) Neprezentarea la locul de muncad dupa expirarea efectuarii concediului fara plata,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in materie.

5. Concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului

Art. 45

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

(2) Concediu pentru incapacitate temporara de munca si concediu de maternitate se vor
calcula in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

(3) Concediul pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 2 ani/3 ani poate fi
intrerupt/reluat in acest interval de timp, la solicitarea salariatului beneficiar, in
conditile legii.

(4) Dreptul la concediul pentru cresterea copilului stabilit potrivit legii se acorda pe
bazd netransferabild persoanelor ai caror copii se nasc incepand cu data de 1 martie
2012, in situatia in care ambele persoane din familia respectiva indeplinesc conditiile de
acordare a acestuia, dupa cum urmeaza:

a) cel putin o luna din perioada totald a concediului de crestere a copilului este alocata
uneia dintre persoanele care nu a solicitat acest drept;

b) in situatia in care persoana prevazuta la lit. a) nu solicitd dreptul la concediul care Ti

revine, celilalt parinte nu poate beneficia de dreptul la concediu in locul acesteia.

6. Concediul paternal

Art.46

(1) Durata concediului paternal este de 5 zile lucratoare platite §i se acorda la cerere in
primele 8 saptamani de la nasterea copilului, fiind justificat cu certificatul de nastere al
acestuia, din care rezulta calitatea de tata a petitionarului.

(2) Daca tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericultura, durata concediului paternal se majoreaza cu inca 10 zile lucratoare, la un
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total de 15 zile lucrdtoare, de acest drept tatal beneficiind o singurd data. Dreptul la
majorarea duratei concediutui paternal in conditiile absolvirii cursului de puericultura se
acorda o singura data, indiferent de numarul copiilor titularului.

Art.47 '

(1) In cazul decesului mamei copilului, in timpul nasterii sau in perioada concediului de
l3uzie, tatal copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de catre mama.

(2) Pe perioada concediutui acordat in conditiile alin.(1), tatal beneficiaza de o
indemnizatie egala cu ajutorul pentru sarcina si lauzie cuvenit mamei sau de o
indemnizatie calculatd dupa salariul sdu de baza si vechimea n munca a acestuia, la
alegere, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 48

La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului
paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la
un loc de munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a
beneficia de orice imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in
timpul absentei.

CAPITOLUL VI

ANGAJAREA TN MUNCA. SUSPENDAREA, MODIFICAREA $§I INCETAREA RAPORTULUI DE
MUNCA, RESPECTIV DE SERVICIU

. Angajarea in munca - Procedura de angajare

Art. 49

(1) Nicio angajare nu va fi demarata fara aprobarea Directorului executiv.

(2) Compartimentul Resurse Umane si Salarizare are obligatia de a verifica existenta
posturilor vacante si a prevederilor legale in vigoare in vederea demararii procedurii de
concurs / promovare / transfer / detasare / delegare.

(3) Serviciul Administrare Buget are obligatia de a verifica incadrarea in bugetul de
venituri si cheltuieli, precum §i de a verifica si de a informa directorul executiv cu
privire la aceasta.

Art. 50

Angajarea personalului salariat din cadrul Agentiei se va face cu respectarea dispozitiilor
legale referitoare la func;ronarn publici, precum si a celor referitoare la personalul
contractual.

Art, 51

(1) Angajarea in munca se va face parcurgand procedura legald pentru fiecare categorie
de personal, dupa caz.

(2) Toti candidatii (atat interni cat si externi) vor fi tratati egal.

(3) Candidatii au dreptul de a fi informa{i cu privire la condﬂ;nle de salarizare si
beneficiile prevazute de lege si oferite de Agentie.
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Art. 52 :

Persoana desemnata pentru activitatea de protectie in munca, persoana desemnata cu
apararea impotriva incendiilor si inspectorul de protectie civila si managementul
situatiilor de urgenta au obligatia de a asigura noului angajat instructajul specific
postului pe care il va ocupa.

Art. 53
Compartimentul Resurse Umane si Salarizare si SAB au obligatia de a introduce in
sistemul de salarizare datele personale si de salarizare ale noului angajat,

Art, 54

(1) Noul angajat va semna, dupa caz, un contract individual de munca pe perioada
nedeterminata/ determinatd, dupd caz, cu sau fara pericadd de proba, conform
prevederilor legale.

(2) Din partea Agentiei, contractul de munca va fi semnat de catre Directorul executiv
sau de catre persoana delegata in acest sens.

Art. 55

Este obligatia conducatorului compartimentului in care 7si desfasoara activitatea
perscana incadrata in functie contractuala de debutant de a evalua activitatea acestuia
la terminarea perioadei de stagiu si pe baza rezultatului evaluarii realizate se comunica
Compartimentului Resurse Umane §i Salarizare propunerea privind incetarea contractutui
individual de munca sau promovarea intr-un grad profesional imediat superior.

Art. 56

Este obligatia conducatorului compartimentului in care 75i desfasoard activitatea
functionarul public debutant de a evalua activitatea acestuia la terminarea perioadei de
stagiu si pe baza rezultatului evaluarii realizate se comunica Compartimentului Resurse
Umane si Salarizare propunerea privind numirea sau eliberarea din functia publica.

2. Suspendarea raportului de munca sau a raportului de serviciu

Art. 57

(1) Suspendarea raportului de munca, respectiv de serviciu reprezintd incetarea prestarii
muncii si implicit a platii drepturilor de natura salariald, putand interveni de drept, prin
acordul partilor sau prin actul unilateral de vointa al uneia din parti, in conformitate cu
dispozitiile legale.

(2) Pe perioada suspendarii raportului de munca, respectiv de serviciu nu pot interveni
modificari, cu exceptia cazurilor prevazute la art.49 din Legea nr.53/2003 - Codul
Muncii, republicata, cu medificarile si completarile ulterioare.

Art. 58
Raportul de munca, respectiv de serviciu poate fi suspendat din initiativa angajatorului
numai in situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 59

Raportul de munca, respectiv de serviciu poate fi suspendat prin acordul partilor, in
cazul concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.
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3. Modificarea raportului de munca, respectiv de serviciu
3.1 Modificarea contractului individual de munca

Art. 60
(1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.
(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este
posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.
(3) Modificarea contractului individual de muncd se face prin incheierea unui act
aditional si se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
a) durata contractului;

b} locul muncii;

c) felul muncii;

d} conditiite de munca;

e) salariul;

f)timpul de munca si timpul de odihna.
(4) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de muncd decdt cel prevazut in contractul
individual de munca, conform prevederilor legale.

3.2 Modificarea raporturilor de serviciu

Art. 61
Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate avea loc prin:
a} delegare;
b) detasare;
c) transfer;
d) mutarea in cadrul altui compartiment sau altei structuri fara personalitate juridica a
autoritatii sau institutiei publice;
€) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.

Art, 62

(1) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul fie functionar public, fie
personal contractual, isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi.

(2) Conditiile de delegare si detaz;are, precum si drepturile si oblrga;nle ce decurg din
acestea sunt prevazute de legislafia in vigoare.

4, Incetarea raportului de munci, respectiv de serviciu

Art. 63
Incetarea raportului de munca, respectiv de serviciu.

(1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege;
(2) Tncetarea raporturilor de serviciu in cazul functlonantor publici are loc in
urmatoarele situatii:

a) de drept;

b) prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publica;
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d) prin destituire din functia publica;
e) prin demisie.

Art. 64

Concedierea personalului contractual/destituirea/eliberarea din functia publica
reprezinta incetarea raportutui de munca, respectiv de serviciu din initiativa
‘angajatorului si poate fi dispusd pentru motive care {in de persoana salariatului sau
pentru motive care nu {in de persoana salariatului.

Art. 65
Este interzisa concedierea/destituirea/eliberarea din functie a salariatilor:

a)pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala;

b)pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturitor sindicale.

Art. 66 :
Concedierea/destituirea/eliberarea din functie a salariatilor se va realiza numai in
conformitate cu dispozitiile Codului Muncii si cu prevederile legale in materie pentru
functia publica.

CAPITOLUL vil y .
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I AL EGALITATII DE
SANSE S| DE TRATAMENT

Art. 67

Relatiile de munca in cadrul Agentiei sunt bazate pe principiul egalitatii de sanse si de
tratament, consensualitatii si a bunei credinte, Agentia fiind obligata sa instituie masuri
speciale pentru toate acele persoane care nu se pot bucura de egalitate de sanse.

Art. 68

Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe
bazd de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex,
orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV,
apartenenta la o categorie defavorizatad precum si orice alt criteriu care are ca scop sau
efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de
egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, In domeniul politic, economic, social §i cultural sau in orice alte
domenii ale vietii publice.

Art, 69
Toti salariatii Agentiei beneficiazd de conditii de munca adecvate activitatilor
desfasurate, securitate si sandtate in munca, de respectarea demnitétii si a constiintei
personale.
(1) Agentia asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine
unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale, ori datorita convingerilor,
sexului, orientarii sexuale, vérstei, handicapului, bolilor cronice necontagioase,
infectarii HIV, apartenentei la o categorie defavorizatd, manifestatd in urmatoarele
domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului de munca sau de
serviciu, dupa caz;
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stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;;

stabilirea remuneratiet;

beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la securitate socials;
formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

f)aplicarea masurilor disciplinare;

g)

b)

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

(2) Agentia respecta principiul libertatii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei
sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul.

(3) Nici un salariat nu poate fi obligat s& munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc de munca ori intr-o anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.

{4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la platd egala pentru munca de
valoare egald, cu respectarea legislatiei in vigoare, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor colective.

(5) Orice salariat care presteaza o munca in cadrul Agentiei, beneficiaza de respectarea
deminitatii fara nicio discriminare.

Art. 70

(1) Constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza disciplinar, in conditiile
prevazute de lege, incalcarea de catre un salariat, indiferent de functia ocupata, a
demnitatii personale a altor salariati, prin comiterea de actiuni de discriminare, directa,
indirecta, harfuire sau hartuire sexuala:

a) prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoana este tratata mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o
situatie comparabila;

b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practica, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in
raport cu persoanele de un alt sex, cu excepfia cazului in care aceasta dispozitie, acest
criteriu sau aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele
de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare i necesare;

c) prin hartuire se intelege situatia prin care se manifestd un comportament nedorit,
legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitdtii persoanei in
cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin hartuire sexualda se intelege situatia in care se manifestd un comportament

‘nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau

ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Art. 71

(1) Este considerata discriminare dupa criteriul de sex haruirea si hartuirea sexuald a
unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta
isi desfasoara activitatea.

(2) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex, si se sanci;loneaza ca abatere
disciplinara, orice comportament nedorit definit drept hartuire sau hartuire sexuald,
avand ca scop sau efect:

de a crea la locul de munca o atmosfera -de mt1m1dare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si

- perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament

nedorit, ce tine de viata sexuala.
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(3) Situatiile de naturd discriminatorie, inclusiv hartiurea sau hdrtuire sexuala, care
implica salariatii Agentiei, se solutioneaza conform procedurii de solutionare a
cererilor/sesizarilor salariatilor prevazuta in legislatia nationala.

CAPITOLUL Vil
RASPUNDEREA DISCIPLINARA. RASPUNDEREA PATRIMONIALA
1. Raspunderea disciplinara

Art. 72
(1) Raspunderea disciplinara este o forma a raspunderii juridice, specifica dreptului
muncii §i intervine in cazurile in care salariatul savarseste cu vinovatie o abatere de la
obtigatiile de serviciu.
(2) Raspunderea disciplinard este reglementata prin norme de sanctionare a abaterilor
disciplinare.
(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca §i care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si
dispozitiile legale ale conducéatorilor ierarhici .
(4) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) nesemnarea in mod repetat a condicii de prezenta la inceperea si/sau la
terminarea programului de lucru;
¢) semnarea condicii de prezenta pentru ziua/zilele urmatoare sau anterioare;
d) absente nemotivate de la serviciu;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

f) efectuarea de copii neautorizate dupa diverse acte/do_cumente care nu sunt
gestionate in mod direct sau care nu apartin salariatului respectiv sau
compartimentului in care este ncadrat, fara informarea si obtinerea acordului
prealabil de la persoanele care gestioneazd sau carora le apartin
actele/documentele respective;

g) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au
acest caracter;

i) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile repartizate;

j) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

k) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din
care face parte;

) exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor opinii sau
activitati publice cu caracter politic;

. m) Incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii;

n) parasirea serviciului fard un motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic;

0) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

p) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii. unor informatii sau

- facilitarii unor servicii care sa dauneze activitatii Agentiei;

q) fumatul in Agentie §i incalcarea regulilor de igiena si securitate;

r) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a
bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca;
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s) prezentarea la serviciu intr-o tinutd necorespunzatoare, sub influenta bauturilor
alcoolice, a narcoticelor, sau in stare avansatd de ebrietate;

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

u) introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante,
medicamente sau alte produse ale caror efect pot produce dereglari
comportamentale;

v) acte de violentd si/sau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau altor
persoane;

w) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

x) interventiile, manipularea sau staruintele pentru solutionarea unor cereri sau
contracte in afara cadrului legal;

y) orice alte fapte prevazute de lege ca abateri disciplinare.

(4) Agentia dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 73
Raspunderea disciplinara poate fi cumulata cu alte forme ale raspunderii juridice,
respectiv cu raspunderea patrimoniala, penala, contraventionala, civila, dupa caz.

Art, 74
(1) Sanctiunile disciplinare sunt sanctiunile prevazute in Codul Muncii sau/si in acte
normative specifice, si se aplica in functie de gravitatea faptei savarsite, pericolul social
al acesteia si alte elemente analizate in cursul cercetarii disciplinare prealabile.
(2) Sanci;mmle disciplinare pentru personalul cu statut de functionar publlc sunt:

a) mustrare scrisa;

b} diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare
in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;

e) destituirea din functia publica.
(3) Sanctiunile d15c1pllnare pentru personalul contractual sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau dupa caz §i a indemnizatiei de conducere, pe durata
de 1-3 luni, cu 5-10 %;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(4) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei prevazute la alin.(2)
lit.a) si alin.(3). lit.a) nu poate fi dispusa Tnainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.
(5) Aplicarea sanctiunilor disciplinare se face numai dupad parcurgerea procedurii de
cercetare disciplinara prealabila, sub sanctiunea nulitatii deciziei de sanctionare.
(6) Pentru personalul contractual, sanctiunea disciplinara se aplica printr-o decizie emisa
in forma scrisa, in termen de 30 de zile de la data la care s-a luat cunostinta de
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
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(7) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1
an de la data sesizarii comisiei de disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.
(8) Absentele trebuie aduse la cunostinta superiorului ierarhic. Sanctiunile disciplinare
aplicate pentru absente nemotivate sunt:

a) 5% din salariul de baza brut lunar pentru 1 zi de absenta nemativata;

b) 10% din salariul de baza brut lunar pentru 2 zile de absente nemotivate;

¢) incetarea raporturilor de serviciu/munca pentru 3 zile de absente nemotivate;
(9) Pentru abaterile prevazute la art. 72 alin.(4) conducatorul ierarhic sesizeaza de
indata comisia de disciplina.

Art. 75

(1) Nici o sanctiune disciplinara nu se aplica fara o cercetare disciplinara prealabita, cu
exceptia sanctiunii disciplinare prevazute la art. 74 alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.a).

(2) Aplicarea sanctiunilor disciplinare si selectarea uneia dintre acestea ramane exclusiv
la latitudinea conducerii Agentiei, la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 76

(1) Nu pot fi sanctionate fapte care au mai fost sanctionate, 1n sensul ca pentru aceeasi
fapta culpabila se poate aplica o singura sanctiune disciplinara. La aplicarea sanctiunii
pot fi luate in consideratie alte fapte care au mai fost sanctionate sau fapte anterioare,
nesanctionate daca pentru acestea nu a intervenit prescriptia raspunderii disciplinare.

(2) Pe intreaga duratd a concediului medical, termenul pentru aplicarea sanctiunii se
considera suspendat si deci dupa aceasta durata curge un nou termen.

(3) Pentru stabilirea exacta a faptelor si a vinovétiei, asigurarea dreptului de aparare si
a eficientei sanctiunii se efectueaza o cercetare disciplinara prealabild detaliata si
obligatorie.

Art, 77 _
Evidenta sanctiunilor disciplinare se va tine la Compartimentul Resurse Umane si
Salarizare.

Art. 78

(1) Procedura cercetarii disciplinare prealabile privind aplicarea sanctiunilor disciplinare
este prevazuta in Codul Muncii si alte acte normative cu caracter special.

(2) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze §i sa
sustind toate apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea disciplinara/ comisiei de cercetare disciplinara, toate probele si motivatiile
pe care le considerad necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre
un reprezentant al Sindicatului al carui membru este, sau dupa caz, de un reprezentant
al salariatilor.

2. Raspunderea patrimoniala

Art. 79

Raspunderea patrimoniala a Agentiei, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, are caracter reparatoriu si se intemeiaza pe dreptul despagubirii
salariatului in cazul in care acesta a suferit un prejudiciu material sau morat din culpa
Agentiei in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul,
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Art. 80

(1) Raspunderea patrimoniala a salariatilor in temeiut normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, se refera la pagubele materlale produse Agentiei, din vina si
in legatura cu munca tor.

(2) Raspunderea patrimoniala presupune vinovatia sau culpa autorului faptei ilicite
cauzatoare de prejudiciu.

(3) Sarcina dovedirii culpei revine Agentiei.

(4) Conditiile raspunderii patrimoniale a salariatilor:

calitatea de salariat al Agentiei a celui ce a produs paguba;

fapta ilicita si personala a salariatului, savarsita in legatura cu munca sa;

prejudiciul cauzat patrimoniului angajatorului;

raportul de cauzalitate intre fapta ilicita si preJud1c1u,

vinovatia (culpa} salariatului.

(5) Raspunderea patrimoniald a salariatilor este antrenata cand sunt intrunite cumulativ
conditile enumerate la alin.(4).

(6) Cauzele de fortd majord sau alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate
exonereaza salariatut de raspundere.

Art.81

Caracterul ilicit al faptei se analizeaza in raport cu obligatiile de serviciu decurgand din
prevederile legale, contractul individual de muncad, dupa caz si fisa postului - in
continutul carora sunt incluse, pe langa obligatiile concrete, specifice naturii functiei,
felului si locului muncii, toate celelate indatoriri prevazute in legi §i alte acte normative
in vigoare.

Art. 82

(1) Prejudiciul constituie o modificare negativa in patrimoniul Agentiei, sau a
salariatului.

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

Art, 83

Formele raspunderii patrimoniale sunt:

raspunderea unipersonala, este atunci cand s-a stabilit ca raspunderea este in sarcina
unei singure persoane §i care este vinovata de producerea pagubei prin fapta sa proprie.
raspunderea conjuncta, este atunci cand exista un singur prejudiciu si este cauzat din
vina mai multor persoane. In aceste cazuri, faptuitorii au, de reguld, o raspundere
conjunctd. Cand paguba a fost cauzatd de mai multe persoane, raspunderea fiecareia se
stabileste tinindu-se seama de masura n care a contribuit fiecare la provocarea ei.
raspunderea subsidiara, este atunci cand urmérirea pentru acoperirea pagubelor se
poate indrepta si impotriva altei persoane decét cea care a prov'ocat direct paguba, in
cazurile prevazute de lege.

raspunderea solidara este atunci cand raspunderea nu este individuala. De la
raspunderea solidara, legea prevede o singura exceptie si anume cu privire la gestionari.

Art. 84

(1) Salariatul care a incasat o suma nedatoratd este obligat s restituie acea suma: daca
a primit bunuri ce nu i se datorau si care nu mai pot fi restituite in natura sau i-au
fost prestate servicii la care nu era indreptitit, el este obligat s& plateasca
contravaloarea lor, calculata in conditiile legii.
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(2) Raspunderea patrimoniald a salariatilor contractuali pentru paguba cauzata Agentiei
poate fi stabilitd numai in cazurile in care aceasta a fost constatata in cel mult trei ani
de la data producerii ei.

(3) Repararea pagubelor aduse Agentiei de catre functionarii publici in situatia
pagubelor produse cu vinovatie patrimoniului Agentiei sau pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, se dispune prin emiterea unui
ordin de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz,
prin asumarea unui angajament de plata.

Constatare si recuperare a pagubelor materiale

Art, 85

(1) Pentru acoperirea pagubelor aduse Agentiei, precum si pentru restituirea sumelor
sau plata contravalorii bunurilor ce nu pot fi restituite in natura ori a serviciilor
nedatorate, salariatul in cauza poate sa incheie o/un Conventie/Angajament de Plata cu
Agentia. Conventia/Angajamentul de Plata reprezinta o cale operativa, mai simpla, de
recuperare a prejudiciului, care evita eventualele Llitigii.

(2) Din invoiala partilor trebuie sa rezulte neindoielnic: recunocasterea salariatului ca a
produs o paguba Agentiei, descrierea pagubei, cuantumul acestei pagube si modul de
stabilire, caile de recuperare a prejudiciului si se va inregistra la Agentie.

Art.86 ‘

Savarsirea unei fapte ilicite in legatura cu obligatiile asumate prin actele normative,
contractul individual de munca, dupa caz, si fisa postului, care are ca efect producerea
unui prejudiciu material, angajeaza raspunderea patrimoniald a celui care a generat-o.

Art, 87

(1) Notiunea de raspundere patrimoniala este legata de producerea prejudiciului si
constatarea acestuia. _

(2) Prejudiciul poate fi constatat cu ocazia:

a) inventarierii anuale a patrimoniului Agentiei;

b} predarii gestiunii in conditiile legii;

c) controlului periodic de verificare a gestiunii;

d) controalelor inopinate;

e) verificarii sesizarilor.

Art. 88
{1) Prin documentele de constatare se stabilesc:

a)conditiile producerii prejudiciului;

b)determinarea certd a prejudiciului;

¢) persoana responsabila/persoanele responsabile, calitatea acesteia/acestora;

d)apararile formulate de persoana responsabila in legaturd cu imprejurdrile in care s-a
produs prejudiciul si modul in care intelege sau nu sa-l repare;

e) propunerile sau concluziile comisiei.
(2) Documentul privind constatarea se supune aprobarii conducerii Agentiei in
termenele stabilite de lege.
(3) Cand paguba a fost produsa de mai mul{i salariati, cuantumut raspunderii fiecaruia
se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
(4) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei, atunci cand este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat.
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Art.89

Forme de reparare a prejudiciului de catre salariat

(1) Nici o retinere din salariu nu va opera decat in baza unei hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, cu exceptia situafiei in care persoana/persoanele
vinovatad/vinovate, prin conventie/angajament de platd, se obligd, de buna voie, sa
plateascad direct din salariu sumele datorate pana la acoperirea integralda a pagubei si
conducerea Agentiei accepta aceastd/acest conventie/angajament.

(2) Conventia/angajamentul de plata, va stabili obligatia salariatului de a acoperi
integral prejudiciul cauzat Agentiei, numarul ratelor de plata din salariu i cuantumul
acestora, sau o altd modalitate convenita de parti, precum si sanctiuni in caz de
neindeplinire a obligatiilor asumate.

(3) In situatia in care partile nu se inteleg, cand salariatul nu recunoaste producerea
pagubei, ori nu este de acord cu cuantumul acesteia sau, incalcand invoiala partilor ori
angajamentul asumat, refuza despagubirea, Agentia va sesiza instanta competenta.

Art. 90

(1) Tn cazul in care raportul de munci, respectiv de serviciu, inceteaza inainte ca
salariatul sa fi despagubit Agentia si cel in cauza se angajeaza la alt angajator, retinerile
din salariu se fac de catre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest
scop de catre Agentie.

(2) Daca salariatul in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator in temeiul unui
raport de muncd, respectiv de serviciu, acoperirea daunei se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 91

in vederea acoperirii daunelor in baza titlului executoriu, Agentia poate retine prin rate
lunare din drepturile salariale sumele stabilite, ratele neputand insa fi mai mari de o
treime din salariul lunar net, iar cumulate cu alte retineri, mai mari de jumatate din
salariul lunar net.

Art. 92

n cazul in care acoperirea prejudiciului prin plata ratelor lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de
retineri, Agentia se poate adresa executorului judecatoresc in vederea executarii silite,
in conditiile Codului de procedura civila.

Art, 93
Salariatul care a incasat de la Agentie o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

Art. 94

Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd, este obligat sA suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau
serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii, cu respectarea
dispozitiilor legate in materie.

Raspunderea patrimoniala a Agentiei

Art, 95

(1) In situatia in care salariatului i se produce un prejudiciu in timpul indeplinirii
obtigatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul §i ca urmare a neindeplinirii
obligatiilor asumate de Agentie conform legislatiei in materie, el este indreptatit la
acoperirea integrala a prejudiciului material.
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(2) Angajatul are dreptul sa sesizeze conducerea Agentiei printr-o cerere in care sa
precizeze dreptul care i-a fost incalcat, prejudiciul suferit si repararea acestuia.
Cererea va fi inregistrata la Registratura Agentiei.

(3) in termenul legal de la inregistrarea cererii, conducerea Agentiei va dispune masurile
de cercetare a imprejurarilor care au condus la producerea pagubei §i va comunica
salariatului preJudraat decizia sa.

(4) In cazul in care Agentia refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate
adresa instantelor judecatoresti competente in termenul de prescriptie prevazut de
dispozitiile Codului civil, adica de 3 ani de la data nasterii dreptului sau.

Art. 96
Angajarea raspunderii patrimoniate nu inlatura celelalte forme de raspundere prevazute
de legislatia muncii.

CAPITOLUL IX

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Procedura interna de sesizare §i solutionare a plangerilor angajatilor

Art. 97

(1) Salariatii pot adresa conducerii Agentiei, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind incélcarea drepturilor lor prevézute in actele de numire in functiile
publice si respectiv contractele individuale de munca.

(2) in termen de 30 de zile de la mregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
sa[anatu[m la reg1stratura Agentiei, se comunica n scris raspunsul catre petitionar.

(3) Tn réspuns se indic#, in mod obllgatorlu temeiul legal al solutiei adoptate.

(4) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
salariatului, nu se fau in considerare.

(5) Satariatul va fi informat de catre cel care a examinat petitia referitor la solutionarea
acesteia in maxim 5 zile de la adoptarea sotutiei.

(6) Daca salariatul nu este multumit de raspunsul primit, se poate adresa instantei
competente in a cdrei raza teritoriald domiciliaza sau in a carei raza teritoriala se afld
sediul Agentiei la care este salariat, In termen de 30 de zile de la primirea raspunsului.

CAPITOLUL X
PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 98

Agenfia are urmatoarele obligatii:

sa adopte masuri in sensul prevenirii expunerii salariatelor gravide, salariatelor care au
nascut recent si a celor care alapteaza, la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
securitatea;

sa evalueze alaturi de medicul de medicina muncii, anual, si sa modifice conditiile de
munca, natura muncii, gradul si durata expunerii salariatelor oricarui risc pentru
securitatea sau sanatatea lor si a oricaror repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii;

sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei;

32



d)

e)

g)

MINISTERUL MUNCII
St JUSTITIE] SOCIALE

sa modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de muncd, sau sa o repartizeze
in alt loc de muncd fard riscuri pentru sanatatea si securitatea sa, in functie de
recomandarile medicului de medicina muncii si a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale;

si acorde salariatei cadreia nu-i poate schimba locul de munca, concediul de risc
maternal, inaintea solicitarii concediului de maternitate sau dupa revenirea acesteia din
concediul postnatal obligatoriu;

si acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maxim 16
ore pe lund in cazul cand investigatiile medicare se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, cu pastrarea drepturilor salariale aferente;

s& asigure salariatelor care alapteaza, in timpul programului de lucru, doud pauze
pentru aldptare de o oré fiecare, pauze ce pot fi compensate, la cererea salariatei, cu
reducerea duratei normale a timpului de lucru cu aceeasi perioada de timp, fara
diminuarea veniturilor salariale.

Art, 99

Agentiei i este interzis sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
salariatelor aflate in concediu de maternitate, concediu de risc maternal, concediu
pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, sau al copilului cu handicap, in
varsta de pana la 3 ani sau salariatei aflatd in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav
in varstd de pana la 7 ani sau in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

Art, 100

Salariatele care se incadreaza n una din situatiile prevazute de legislatia in vigoare,
privind protectia maternitatii la locul de munca au urmatoarele obligatii:

sa anunte n scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate;

sa se prezinte la medicul de familie pentru eliberarea documentului medical care sa le
atesta starea;

sa efectueze concediul postnatal obligatoriu de minimum 42 de zile pe care salariata
mama are obligatia sa il efectueze dupad nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si
lauzie cu durata de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.

Art. 101

Salariatele gravide, cele care au nascut recent sau care aldpteaza, beneficiaza conform
tegii, de urmatoarele drepturi:

sa solicite in scris de la Agentie masurile de protectie legale;

schimbarea locului si conditiilor de muncd pentru securitatea sau sanatatea lor si a
oricaror repercursiuni ce se pot resfrange asupra sarcinii ori alaptarii;

la un concediu de risc maternal acordat in intregime sau fractionat, pe o perioada de
maxim 120 de zile, cu plata indemnizatiei prevazute de lege;

la reducerea cu 1/4 a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale;

de a nu fi constrinse sd efectueze o muncd daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut;

de a nu desfasura munca in conditii cu caracter insatlubru sau penibil, asa cum sunt ele
definite de lege.
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CAPITOLUL XI

REGULI PRIVIND SECURITATEA S$I SANATATEA IN MUNCA, PREVENIREA $I STINGEREA
INCENDIILOR, INSTRUIREA SALARIATILOR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 102
Agentia isi desfasoard activitatea pe linie de securitate si sdndtate in muncid in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 103
Activitatea de securitate si sanatate in muncad este asigurata la nivelul intregului
personal din cadrul Agentiei.

Art. 104

(1) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie pentru toti
salariatii indiferent de forma angajarii, raport de munca sau de serviciu.

(2} Instruirea personalului pe linie de securitate §i sdnatate in muncd este parte
componenta a pregatirii profesionale si are ca scop insusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si sinatate in munci.

Art. 105

(1) Instruirea in domeniul securitatii i sanatatii in muncd cuprinde trei faze:

instruirea introductiva general;

instruirea la locul de munca;

instruirea periodica.

(2) Instruirea introductivd generala are o durata de 8 ore 51 se efectueaza de catre
lucratorut desemnat/serviciul intern sau externalizat pentru prevenire si protectie;

(3) Durata, periodicitatea si continutul instructajelor periodice sunt prevazute in
tematica de instruire, aprobata la nivelul Agentiei.

Art. 106

Orice eveniment produs pe teritoriul Agentiei sau in orice alt loc de munca organizat de
aceasta, va fi comunicat, de indata, conducerii Agentiei de catre conducatorul locului
de munca sau de orice alta persoana, care are cunostinta de producerea acestuia.

Art, 107

in situatia in care un loc de muncé este utilizat in comun cu alte un1ta1;1 Ageni;la va
coopera in implementarea prevederilor privind securitatea si sanatatea in munca.
Luand in considerare natura activitdtilor, ele isi vor coordona actiunile de prevenire a
riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala, si se vor informa reciproc.

Art. 108

Salanai;n Agent;lel sunt obhgap

a) sa- $1 1nSU§easca si sa respecte prevederile leg1slat;1e1 din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

b} sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuné la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante
la procesul de munca;

¢} sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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d) sid aducd la cunostinta conducétorului locului de muncd accidentele de munca
suferite de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sa 1l informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

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

g) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art, 109

Instructajul de prevenire si stingere a incendiilor cuprinde trei faze:
instructajul introductiv general; '

instructajul la locul de munca;

instructajut periodic.

Art, 110

Toate locurile de munca trebuie dotate cu mijloace tehnice de aparare impotriva
incendiilor conform Normelor de prevenire si stingere a incendiilor specifice sectorului
de activitate al Agentiei.

Art. 111

Instructajul salariatilor pentru situatii de urgenta se face in conformitate cu prevederile
tegale privind protectia civila si respectarea cadrului legal privind instruirea salariatilor
in domeniul situatiilor de urgenta.

CAPITOLUL Xl

Masuri de natura organizatorica si tehnici pentru asigurarea securitatii prelucrarilor
de date cu caracter personal efectuate in cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca llfov

Art. 112

Prezentele instructiuni se aplica activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal efectuate de catre Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Ilfov,
in calitatea acesteia de imputernicit al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca.

Art. 113

(1) In cadrul Agentiei, prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza cu
respectarea regulilor generale si speciale prevazute de Legea nr. 190/2018 privind
masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 apritie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), precum si a ordinelor si reglementarilor emise de Autoritatea
Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, denumita in
continuare Autoritatea nationala de supraveghere, a prevederilor prezentelor
instructiuni si a politicilor/procedurilor proprii elaborate in cadrul Agentiei.
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(2) In cadrul Agentiei se vor utiliza sisteme de evidenta si/sau mijloace automate si
neautomate de prelucrare a datelor cu caracter personal cu aplicarea principiilor
respectarii - drepturilor omului, legalitatii, necesitatii, confidentialitatii si
proportionalitdtii si numai dacd, prin utilizarea acestora, este asigurata protectia
datelor prelucrate.

(3) In cadrul activitatii de prelucrare a datelor cu caracter personal, Agentia si
functionarii publici se supun activitatilor de control prealabil sau de investigare
efectuate de Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si, la cerere, acorda acesteia sprijin deplin pentru exercitarea atributiilor sale.

ART. 114

Au calitatea de utilizator al datelor cu caracter personal, denumit in continuare
utilizator, functionarii publici din cadrul Agentiei ale caror atributii de serviciu presupun
operatiuni de prelucrare a datelor cu caracter personal.

ART. 115

La nivelul Agentiei se desemneaza o perscana ca responsabil cu protectia datelor cu
caracter personal.

ART. 116

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are in principal urmatoarele
obligatii:

a) sa notifice Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal in cazul producerii unui incident de securitate;

b) sa asigure informarea persoanelor vizate si sa respecte drepturile acestora;

C) sa propuna masurile necesare pentru a se asigura securitatea prelucrarii datelor cu
caracter personal;

d) sa intocmeasca si sd transmitd, anual, conducerii un raport de activitate privind
protectia persoanelor in privinta prelucrarii datelor cu caracter personal;

e} sa monitorizeze in cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Iifov
respectarea prevederilor legislatiei incidente in domeniul protectiei datelor cu caracter
pesonal.

ART. 117
{1)  Conducerea Agentiei are urmatoarele atributii principale:

a) stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci
cand acestea sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;

b) numeste/stabileste responsabilul cu protectia datelor personale;
c) asigura elaborarea procedurilor proprii si le aproba; |

d) asigura implementarea §i vegheaza la respectarea normelor procedurale in materia
prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori;
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e) asigura desfasurarea pregitirii de specialitate si instruirea utilizatorilor in acest
domeniu;

f) dispune masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor
utilizatorilor;

g) analizeaza §i dispune in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de
acces al utilizatorilor la sisteme de evidenta a datelor cu caracter personal, in conditiile
legii; '

h) informeazd autoritatea de supraveghere in legatura cu orice incalcare a normelor de
protectie a datelor cu caracter personal de natura a prejudicia drepturile persoanet
vizate, cu privire la masurile dispuse pentru. identificarea persoanei responsabile si
limitarea efectelor unei diseminari neautorizate a datelor; :

i) analizeaza periodic activitatea responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal.

ART. 118

(1) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se subordoneaza nemijlocit
conducatorului Agentiei si are urmatoarele atributii principale:

a) consiliazd conducerea institutiei si sprijina instruirea personalului care prelucreaza
date cu caracter personal referitoare la normele si reguhle de protectie a datelor cu
caracter personal;

b) informeazd operativ conducerea despre vulnerabilitdtile si riscurile semnalate in
sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal al Agentiei si propune
masuri pentru inlaturarea acestora;

¢) coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu
caracter personal la nivelul Agentiei si propune conducerii, Tn conditiile legii, masuri
privind modificarea, suspendarea ori revocarea drepturilor de acces in situatiile
prevazute la art. 10 §i 11, dupa caz;

d) efectueaza, prin sondaj, verificiri privind modul de aplicare a masurilor legale de
protectie a datelor cu caracter personal, intocmeste rapoarte si face propuneri pentru
remedierea deficientelor constatate, pe care le inainteaza spre aprobare conducerii
institutiei; :

e) asigura relationarea, solicita asistentd de specialitate si participa la convocarile si
activitatile organizate de Autoritatea Nationala de Supraveghere a Pretucrarii Datelor cu
Caracter Personal;

f) coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;
g) tine evidenta cererilor persoanelor vizate.

(2) Atributiile specifice responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal se
stabilesc prin fisa postului.

ART. 119

(1) Utilizatorii (angajatii) au urmatoarele obligatii specifice:
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a) sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datetor cu caracter personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul
Agentiei;

b) sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in
care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor,
obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la
dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie
asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi,
respectiv sa ofere orice alte informatii a caror furnizare este impusa prin dispozitii ale
Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, tinand
seama de specificul prelucrarii;

c) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si s& acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

d) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal;

e) sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul
Agentiei, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;

f) s& informeze de indata conducerea Agentiei si responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal despre Imprejurari de naturad a conduce la o diseminare neautorizata
de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate
date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

(2) Pentru fiecare utilizator (angajat), fisa postului se completeaza in mod
corespunzator cu atributiile prevazute la alin. (1).
ART. 120

(1) Tnainte de inceperea activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal,
utilizatorul (angajatul) trebuie s semneze o declaratie pe propria raspundere privind
respectarea normelor de protectie a acestor date.

(2) Utilizatorul (angajatul) poate prelucra date cu caracter personal doar pe perioada
in care ocupa functia respectiva.

ART. 121

Extinderea sau restrangerea atributiilor de prelucrare a datelor cu caracter personal se
dispune de conducerea Agentiei atunci cand utilizatorul se afla in una dintre
urmatoarele situatii;

a) la modificarea raporturilor de munca;
b) la modificarea atributiilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute
in fisa postului.
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ART. 122

(1) Dreptul de acces al utilizatorului (angajatului) la operatiunile de prelucrare a
datelor cu caracter personal in cadrul Agentiei se suspenda pe perioada in care acesta se
afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) urmeaza un curs sau o specializare cu scoatere din program, pentru o pericada mai
mare de 3 luni;

b) se afla in concediu fard plata, concediu medical, concediu pentru cresterea sau
ingrijirea copilului minor, pentru o perioada mai mare de 3 {uni;

¢) se afla in concediu de maternitate sau concediu pentru incapacitate temporara de
munca;

d) pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care fata de utilizator (angajat)
se efectueazd cercetari referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal cu
incalcarea dispozitiilor legale;

e) alte cazuri prevazute de lege.

(2) La propunerea responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal,
conducerea Agentiei dispune revocarea contului de utilizator de catre administratorul
retelei atunci cand utilizatorul (angajatul) se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) laincetarea raporturilor de munca/de serviciu;

b) a intervenit 0 modificare a raporturilor de munca/de serviciu, iar noile atributii nu
impun accesul la date cu caracter personal.

ART. 123

(1) La nivelul Agentiei se constituie Registrut de evidenta a operatiunilor de prelucrare
a datelor cu caracter personal.

(2) Registrul prevazut la alin. (1) se constituie in format electronic si se comunica
fiecarui utilizator (angajat). '

ART. 124

(1) Planurile anuale de pregatire a personalului Agentiei trebuie si contind teme
privind cunoasterea legislatiei nationale si a acquis-lui comunitar in materia
prelucrarii datelor cu caracter personal, precum si teme specifice privind riscurile
pe care le comportd prelucrarea datelor si masurile minime de securitate, in
functie de specificul activitatii fiecarui compartiment intern.

(2) Periodic responsabilul cu protectia datelor informeaza utilizatorii (angajatii) asupra
procedurilor specifice de lucru instituite la nivelul Agentiei.

(3) Informérile se efectueaza in mod obligatoriu la modificarea cadrutui legal in
materie, iar prelucrarea incidentelor se va realiza cu intregul personal al Agentiei.

(4) Utilizatorii (angajatii) trebuie sa fie instruiti periodic cu pr1v1re la riscurile generate
de vulnerabilitati si ameninfari informatice.
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ART. 125

(1) Agentia prelucreaza date cu caracter personal care pot face ulterior obiectul unui
sistem de evidenta, automat sau neautomat, ori care sunt destinate sa fie incluse intr-
un asemenea sistem, in mod distinct, pentru realizarea activitatilor specifice, pentru
scopuri administrative proprii ori pentru scopuri de administratie publicd, dupa caz,
conform specificului activitatii.

(2) 1In cazul in care, Agentia, prelucreaza date cu caracter personal prin imputerniciti
trebuie sa incheie un contract sau, dupa caz, un document de colaborare cu institutia
ori autoritatea publica sau entitatea de drept privat care prelucreaza datele pe seama
sa.

(3) Documentul prevazut la alin. (2) trebuie sa contina obligatiile imputernicitului de a
actiona doar in baza instructiunilor primite de la Agentia Judeteana pentru Ocuparea
Fortei de Munca Ilfov in calitatea de imputernicit al ANOFM, precum si de a aplica
masurile tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
ori accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva presupune transferul de
date on-line, precum si impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegala.

ART. 126

Prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Agentiei se poate realiza prin
mijloace automate sau neautomate in cadrul unor operatiuni ori seturi de operatiuni,
fara a fi limitate la acestea, dupd cum urmeaza:

a) colectarea - strangerea, adunarea ori primirea datelor cu caracter personal prin
orice mijloace legale si din orice sursa;

b) 1inregistrarea - consemnarea datelor cu caracter personal intr-un sistem de evidenta
automat ori neautomat, care poate fi registru, fisier automat, baza de date sau orice
altd forma de evidenta organizata, structurata ori ad-hoc sau Tntr-un text, insiruire de
date ori document, indiferent de modalitatea in care se inscriu datele;

¢) organizarea - ordonarea, structurarea sau sistematizarea datelor cu caracter
personal, conform unor criterii prestabilite, potrivit atributiilor legale ale operatorului,
in scopul eficientizarii/optimizarii activitatilor de prelucrare a acestora;

d) stocarea - pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal culese,
inclusiv prin efectuarea copiilor de siguranta;

e) transformarea datelor cu caracter personal colectate criteriilor prestabilite si
scopurilor pentru care au fost prelucrate; -

f)  modificarea - actualizarea, completarea, schimbarea, corectarea ori refacerea
datelor cu caracter personal, in scopul mentinerii caracteristicilor de exactitate,
realitate, actualitate;

g} extragerea - scoaterea unei par{i din categoria specifica de date cu caracter
personal, in scopul utilizarii acesteia, prelucrarea initiala;
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h) consultarea - examinarea, vizualizarea, interogarea ori cercetarea datelor cu
caracter personal, fard a fi limitate la acestea, in scopul efectuarii unei operatiuni sau
set de operatiuni de prelucrare ulterioara;

i)  utilizarea - folosirea datelor cu caracter personal, in tot sau in parte, de cdtre §i in
interiorul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Ilfov, inclusiv prin
tiparire, copiere, multiplicare, scanare sau orice alte procedee similare;

j) dezvaluirea - a face disponibile date cu caracter personal catre terti prin
comunicare, transmitere, diseminare sau in orice alt mod;

k) alaturarea - addugarea, alipirea sau anexarea unor date cu caracter personal la
cele deja existente, pe care nu le modifica;

1) combinarea - imbinarea, unirea sau asamblarea unor date cu caracter personal
separate initial, intr-o forma noua, pe baza unor criterii prestabilite, pentru scopuri
anume determinate;

m) blocarea - intreruperea prelucrarii datelor cu caracter personal;

n) stergerea - eliminarea sau inlaturarea, in tot sau in parte, a datelor cu caracter
personal din evidente sau inregistrari, prin implinirea termenului de pastrare, la
atingerea scopului pentru care au fost introduse, caducitatea, inexistenta,
inexactitatea;

o) transformarea - operatiunea efectuatd asupra datelor cu caracter personal avand
ca scop anonimizarea ori utilizarea acestora in scopuri exclusiv statistice;

p) distrugerea - aducerea la stare de neintrebuintare, in conditiile legii, definitiva si
irecuperabild, prin mijloace mecanice sau termice, a suportului fizic pe care au fost
prelucrate date cu caracter personal.

Art.127

(1) Informarea persoanei vizate se realizeaza in conditiile si cu exceptiile prevazute de
lege, cu privire la cel putin urmatoarele informatii:

a) identitatea operatorului, a imputernicitului acestuia;
b) scopulin care se face prelucrarea datelor cu caracter personal;
¢) destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor;

d) daca furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie si consecintele refuzului de
a le furniza; '

e) existenta drepturilor persoanei vizate, in special a drepturilor de acces, de
interventie asupra datelor si de opozitie, precum si conditiile de exercitare a acestor
drepturi;

f) - orice alte informatii a caror furnizare este impusa prin decizii/instructiuni ale
Autoritatii nationale de supraveghere, tinand seama de specificul prelucrarii.

(2) Stocarea datelor cu caracter personal se realizeazi in conditiile stabilite prin actul
normativ care reglementeaza scopul prelucrarii, prin reglementarile proprii ale Agentiei
sau potrivit regulilor generale de arhivare a documentelor.
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ART. 128

(1) Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Ilfov prelucreaza date cu
caracter personal pentru realizarea urmatoaretor scopuri:

- furnizarea de servicii specifice de ocupare:

inregistrarea si profilarea persoanelor in cautarea unui loc de munca pe baza unei
proceduri specifice de inregistrare si profilare;

incadrarea in nivelul de ocupabilitate corespunzator datelor reiesite din profilare;

analiza profilului ocupational pentru furnizarea de servicii personalizate in vederea
cresterii sanselor de ocupare (in urma profilarii);

informarea si consilierea profesional;
medierea muncii;
formarea profesionald;

evaluarea §i certificarea competentelor profesionale dobandite pe alte cai decat
cele formale;

consultantd si asistentd& pentru inceperea unei activitati independente sau pentru
initierea unei afaceri;

completarea veniturilor salariale ale angajatilor;

prime de insertie pentru absolventi;

stimularea mobilitatii fortei de munca;

oportunitati de ocupare identificate prin reteava EURES;
plata drepturilor acordate conform legislatiei specifice;

date privind asigurarea clientilor in sistemul asigurarilor sociale, respectiv
asigurarile sociale de sanatate.

- identificarea persoanelor vizate atat in locatiile fizice ale Agentiei, cat si prin
intermediul mijloacelor de comunicare (de ex: telefon, e-mail, posta, internet);

- efectuarea de analize preliminare (analizarea Tndeplinirii conditiilor de a beneficia
de drepturile prevazute de legislatie), prin care se urmareste evaluarea Clientului/altei
persoane vizate, cu scopul de a decide cu privire la acordarea anumitor servicii;

- verificarea Clientului/altei persoane vizate Tn vederea acordarii drepturilor
solicitate de catre Client;

- centralizarea operatiunilor si mentinerea unei baze de date interne, in care sa fie
stocate informatiile cu privire la persoanele vizate, pentru a putea fi utilizate de catre

departamentele si structurile Agentiei In activitatea acestora {utilizarea acestor date
presupune prelucrarea acestora de catre aplicatiile interne ale Agentiei care sunt
utilizate de catre departamentele relevante in desfasurarea activitatii specifice
institutiei);
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- contactarea Clientului/altei persoane vizate prin intermediul mijloacelor de
comunicare cu scopul de a-i aduce ia cunostintd/notifica informatii despre serviciile
oferite (participare la bursa de locuri de munca vacante, job-cluburi, etc);

- furnizarea de servicii suport pentru solicitarile Clientului/persoanei vizate (de ex:
informatii aditionale despre serviciile Agentiei, pierderea/blocarea cardului profesional
european, actualizarea unora din datele de identificare, derularea de investigatii cu
privire la disfunctionalitati ale serviciilor oferite, solutionarea cererilor, reclamatiilor si
petitiilor formulate), atat in locatiile fizice ale Agentiei, cat si prin intermediul
mijloacelor de‘ comunicare (de ex: telefon, e-mail, posta);

- crearea sau analizarea de profiluri pentru imbunatatirea serviciilor Agentiei, pentru
promovarea personalizata/generald de catre Agentie si/sau alte entitati desemnate de
Agentie si/sau de catre partenerii Agentiei, pentru efectuarea oricaror alte tipuri de
promovare a serviciilor Agentiei, sau pentru efectuarea de activitati de marketing direct
prin intermediul oricaror mijloace de comunicare;

- realizarea de activitati de marketing sau publicitate de tip general si realizarea de
sondaje;

- efectuarea de analize interne (incluzand analize statistice), atat cu privire la
servicii, cat si cu privire la portofoliul de clienti, pentru imbunatatirea si dezvoltarea
serviciilor, precum si efectuarea de studii si analize de piata cu privire la serviciile
Agentiei pentru imbunatatirea si dezvoltarea acestora;

- efectuarea unor activitdti de colectare debite si/sau recuperare creante sau de
gestionare a unor astfel de activitati;

- arhivarea atat in format fizic, cat si electronic a documentelor, realizarea de
servicii de registratura a corespondentei adresate Agentiei §i expediate de Agentie,
precum si realizarea de activitati de curierat;

- solutionarea litigiilor, investigatiilor sau oricaror altor petitii/plangeri/solicitari la
care Agentia este parte;

- efectuarea unor controale asupra procedurilor si proceselor Agentiei, precum si
realizarea de audituri sau investigatii ale Agentiei;

- realizarea de raportari catre institutiile competente conform reglementarilor legale
aplicabile;

(2) Agentia si imputernicitii acesteia care prelucreaza date cu caracter personal cu
ocazia organizarii unor concursuri sau examene stabilesc conditiile concrete de asigurare
a securitatii prelucrarilor, precum si de informare a persoanelor vizate privind drepturile
acestora. Datele cu caracter personal astfel prelucrate se arhiveaza dupa realizarea
scopului in care au fost prelucrate, in termen de maxim 10 zile. Stocarea acestor date

pentru o perioada mai mare decat cea necesara realizarii scopului se poate efectua
numai pentru interes statistic, dupa ce au fost transformate in date anonime.

43



MINISTERUL MUNCIT
STJUSTITIETI SOCIALE

ART. 129

(1) Accesul in incaperile in care se afla echipamente care prelucreaza date cu caracter
personal este strict limitat la utilizatorii desemnati de conducerea Agentiei si numai
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

(2) Tn cazul in care nu se poate restrictiona accesul in aceste inciperi, echipamentele
se securizeaza cu chei sau cartele magnetice.

(3) Aplicatiile informatice care gestioneaza date cu caracter personal trebuie
prevazute cu facilitatea inchiderii automate a sesiunii de lucru daca utilizatorul nu
actioneaza asupra datelor afisate pe ecran o perioada de timp de pana la 5 minute,
stabilita in functie de operatiile care trebuieexecutate.

(4) Terminalele de acces folosite in relatia cu publicul se pozijioneaza astfel incit
datele afisate sa fie vizuatizate numai de utilizatori. Aceste terminale de acces trebuie
sa aibd setatd functia "screen saver” la o temporizare de maximum 5 minute, iar daca
acest lucru nu este posibil din punct de vedere tehnic, dupa trecerea intervalului de
timp mentionat, datele afisate trebuie ascunse.

ART. 130

(1) Conducdtorii Agentiei sau ai Tmputernicitilor acesteia dispun masurile necesare in
vederea instituirii si mentinerii unui nivel suficient de securitate a prelucrarii datelor cu
caracter personal, care vor consta cel putin in:

a) interzicerea instalarii de catre personalul Agentiei a altor programe software in
afara celor configurate de personalul autorizat, pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

b) configurarea porturilor de acces la mediile de stocare pentru fiecare statie de lucru
si a comenzilor care permit salvarea sau listarea documentelor, in mod adecvat, pentru
categoriile de operatiuni efectuate de fiecare utilizator, in strictd legatura cu
indeplinirea atributiilor de serviciu ale acestuia;

¢) implementarea unor aplicatii automate de contracarare a vulnerabilitatilor si
amenintarilor informatice si de securitate a sistemelor informatice.

ART. 131

(1) Conducerea Agentiei desemneaza utilizatorii cu drept de imprimare a extraselor din
sistemele de evidenta a datelor cu caracter personal sau a altor documente care includ
astfel de date, inclusiv de multiplicare, in stricta corelare cu indeplinirea atributiilor de
serviciu ate acestora.

(2) Toate documentele care contin date cu caracter personal se inregistreaza si
urmeaza regulile de pastrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere
si arhivare stabilite prin acte normative interne.
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ART. 132

(1) Structurile interne ale Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei De Munca Ilfov
care proceseaza date cu caracter personal au obligatia sd transmita responsabilului cu
protectia datelor, anual, pana la 31 decembrie, o analizd cu privire la activitatea
desfasurata in domeniul prelucrérii datelor cu caracter personal.

(2) Structurile Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei De Muncd Ilfov care
proceseaza date cu caracter personal trebuie sa puna la dispozitia Autoritatii nationale
de supraveghere, in conditiile legii, informatiile, documentele sau actele pe care le
detin pentru indeplinirea atributiilor ce 7 revin in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal.

ART. 133

Prezentele instructiuni sunt aplicabile in masura in care nu contravin prevederilor legate
in domeniul protectiei datelor cu caracter special.

ART. 134

Nerespectarea dispozitiilor prezentelor instructiuni atrage, potrivit legii, raspunderea
disciplinara, civila, materiala sau penala, dupa caz.

CAPITOLUL X1l
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art, 135
Regulamentul intern va putea suferi modificarile care se impun, odata cu modificarea
prevederilor legale in materie, precum si la initiativa a % din salariati.

Art. 136

Conducatorii locuritor de munca au obligatia de a aduce la cunostinta tuturor angajatilor
din subordine Regulamentul Intern prin transmiterea acestuia sub semnatura sau pe e-
mailul de serviciu al salariatilor, cu confirmare de primire. Regulamentul Intern va fi
publicat pe pagina de intranet prin gn]a Compartimentului Informatica si Managementul
Bazelor de Date.

Art, 137
Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare cuprinse in
urmatoarele acte normative in vigoare:

Legea nr. 202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;
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Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

ulterioare;

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 307/2006 privind apararea Tmpotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor, cu modificarile §i completarile ulterioare;

6/2007

Hotararea Guvernului nr.1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sange;

- Hotdrarea Guvernului nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotardrea Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 at Partamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor).

Art. 138

Prezentul Regulament Intern al Agentiei va intra in vigoare de la data aprobarii de catre
Directorul executiv.
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Declaratie

privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/-a(Nume/Prenume) ’ domiciliat in
localitate ,sector/judet , str. nr. bloc , scara , ap. , etaj

posesor al Bl/Cl seria , Nr, , CNP . , hr. de telefon ,
adresa de e:mail; ; avand functia de

in cadrul AJOFM ILFOV,

declar ca am luat la cunostinta ca datele cu caracter personal vor fi prelucrate de citre subscrisa Tn
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, aplicabil din data de 25.05.2018 si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor/RGPD) si Tn baza Ordinului/Deciziei
de numire in functie si a legislatiei de mai jos:

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aphcare a Regulamentului (UE) 2016/679 al

Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile $i completérile
ulterioare;

- lLegea nr. 53/2003 privind Codui Muncii, cu modificarile si completarile utterioare;

- Legea nr. 202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca, republicatd, cu modificarile si completarile uiterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2015 privind salarizarea personaiului platit din fonduri
publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum $i unele masuri fiscal-bugetare, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 99/2016 privind unele masuri pentru salarizarea personaluiui
platit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 9/2017 privind unele masuri bugetare in anul 2017, prorogarea
unor termene, precum si modificarile si completarea unor acte normative, cu modificarile ulterioare ;
Hotérarea Guvernului nr. 1610/2006 privind aprobarea statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca, cu modificarile si completarile uiterioare;

~ Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile utterioare.

Presedintia Remaniel la Consifiul Uniunii Europene
AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI BE MUNCA ILFOV
Operator de date cu caracier personal nr. 582
Str. Ruginoasa, nr. 4, Sector 4, Bucuresti
Tel.: +4 021 332 37 08; Fax: +4 021 330 20 14
e-mail; ajofm@if,anofm.ro;
wrw,ilfov.anofm.re; www. facebook.com/ pages/ AJOFM-ILFOV
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Avand in vedere cele mentionate, am luat la cunostinta ca:

1.

prelucrarea datelor cu caracter personal se face de catre angajatii subscrisei, cu care relationez,
in conformitate cu atributiile de serviciu (ex: contabilitate, IT, resurse umane, etc.), dar si de
catre furnizoril de servicii (ex: PSI, servicii medicale, etc.) dupd caz; precum si de cétre atte
institutii publice, nationale si internationale. Totodatd institutia NU intentioneaza transferarea
acestora citre o altd companie (societate de marketing si publicitate).

datele cu caracter personal vor fi stocate pe o pericada determinatd prevazuta de lege, atat timp
cét existd raportul de muncd/serviciu in vigoare si, in situatia unui titigiu, pe parcursul solutionarii
acestuia, precum si n conformitate cu legislatia in vigoare atdt timp cat avem obligatia legald de a
pastra contractele de munci, statele de platd i alte documente legale in evidenta institutiei.

am dreptul de a solicita accesul la datele cu caracter personal, de rectificare, actualizare,
anonimizare, restrictionare si de opozitie a prelucrarii acestora precum si dreptul de a face
plangere la Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal,
conform legii, daca consider ca drepturile mele au fost Thcélcate.

institutia a stabilit masuri tehnice si procedurale, pentru a proteja si a asigura confidentialitatea,
integritatea si accesibilitatea datelor cu caracter personal §i pentru prevenirea accesarii i
utilizarii neautorizate i a ‘incélcarii securitatii datelor cu caracter personal, in conformitate cu
legislatia Tn vigoare.

fnstitutia monitorizeaza / nu monitorizeazd prin sisteme de supraveghere video pe holurile
principale, spatiile exterioare aferente cladirii, atat pentru protectia personald cat si a bunuritor
institutiet si prelucreaza datele astfel obtinute pentru a preveni si identifica posibilele infractiuni.
Stocarea imaginilor se face in conformitate cu legislatia in vigoare.

Prezenta declaratie a fost intocmita in 2 exemplare, cite un exemplar pentru fiecare parte.

Data:

(Nume si prenume in clar)

Semnatura:

Incepind cu data de 25 mai 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Censiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoaneior fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor - RGPD} este aplicat de toate statele Uniunii Europene.

ANOFM a stabilit masuri tehnice si procedurale, pentru a proteja st pentru a asfgura cenfidentialitatea, integritatea §i accesibilitatea datelor
dumneavoastri cu caracter personal. Vom preveni utilizarea sau accesul neautorizat §i incélcarea securitdtii datelor cu caracter personal, n
conformitate cu legislatia in vigoare, far n raportul de colaborare cu institutia noastrd, dumneavoastrdi aveti obligafia de a respecta
prevederile Regulamentului {UE) 2016.

AGENTIA JUDETEANA PENTRL OCUPAREA FORTEI DE MUNCA ILFOV
Operator de date cu caracter personal nr. 582

Str. Rugincasa, nr. 4, Sector 4, Bucuresti

Tel.: +4 021 332 37 08; Fax; +4 021 330 20 14

e-mail: ajofm@if.anofn.ro;

www.ilfov.anofm.ro; www.facebook.com/pages/ AJOFM-ILFOV



