MINISTERUL MUNCI m

FAMILIEL, TINERETULUI S1 SOLIDARITATI SOCIALE AN o F ﬁk

DECIZIA Nr, 68
din 25.07.2025

Directorul Executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova, D-na.

STOICHICI Cristina numit in baza ordinului nr. 553/12.08.2013 al Presedintelui ANOFM.

In temeiul prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare al Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova aprobat de conducerea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Munca.

Avand in vedere ;

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

— Legea concediului paternal nr.210/1999, cu modificarile i completérile ulterioare;

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

— Legea nr.161/2003 privind unele m3suri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile
si completarite ulterioare;

— Legea nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

~ Legea securititii si san&tatii in munca nr.319/2006, cu modificarile §i completérile ulterioare;

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

— Legea nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile si ulterioare;

— Legea nr.81/2018 privind reglementarea activitatii de telemuncd, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

— Legea nr.176/2018 privind internshipul, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr.6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor
drepturi ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare §i
alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile satariale care se acorda functionarilor publici
in anul 2007, cu modificarile si completarile utterioare;

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

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asigurari sociale
de sanatate, cu modificarile si completérile ulterioare;

-~ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunara pentru cregterea
copiilor, cu modificarile si complet&rile ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
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~ Hotérérea Guvernului nr.250/1992 privind cencediul de odihna si alte concedii ale salariafilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile bugetare, republicata, cu
modificérile vlterioare;

— Hotararea Guvernului nr,1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sdnatatii in munca nr.319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

— Hotérdrea Guvernului nr. 1,336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si

dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

— Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.36/2025 pentru stabilirea unor masuri privind personalul platit din

fonduri publice;

Emite urmatoarea
DECIZIE

Art.1 Tncepénd cu data prezentei se aproba Regulamentul Intern al Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Forjei de Munca Prahova, prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta decizie.

Art.2 Incepénd cu aceeasi dati Inceteazi aplicabilitatea deciziei directorului executiv al AJOFM
Prahova nr. 118/29.07.2024.

Art.3 Compartimentul R.U.5.C.5.C.C va aduce la cunostinta salariatilor din cadrul Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova Regulamentul Intern prevazut in Anexa.

Art.4 Compartimentul Informatica si Managementul Bazelor de date va publica Regulamentul
Intern pe site-ul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova.,

DIRECTOR EXECUTIY

CRISTINA STOICHICI

/

Prenume, Nume Functia publica /-ss\emnatura Data
Avizat Corina Zinca Consilier Juridic ! g J/ 0 25.07.2025
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REGULAMENT

INTERN

AJOFM PRAHOVA

Aprobat de catre Directorul Executiv al AJOFM Prahova
prin Decizia nr.68/25.07.2025
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CAPITOLUL I Dispozitii generale
CAPITOLUL Il Drepturi, obligatii, interdictii $i incompatibilitati
CAPITOLUL Il Relatiile de serviciu. Accesul in Agentie

CAPITOLUL IV

Organizarea timpului de lucru si timpul de repaus.
Munca prestata suplimentar. Zile libere platite

CAPITOLUL V Concedii. Absente

CAPITOLUL VI Angajarea in munca. Suspendarea, modificarea si
incetarea raportului munca, respectiv de serviciu

CAPITOLUL Vil Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturdrii oricarei forme de ncalcare a demnitatii

CAPITOLUL Vil Raspunderea disciplinara. Raspunderea patrimoniald

CAPITOLUL IX Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

CAPITOLUL X Protectia maternitatii la locul de munca

CAPITOLUL XI Reguli privind securitatea si sanatatea in munca,
prevenirea §i stingerea incendiilor, instruirea salariatilor
pentru situatii de urgenta

CAPITOLUL Xl Modalitafi de aplicare a altor dispozitii legale sau

contractuale specifice

Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare si se aplicd functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul AJOFM Prahova
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CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.1

(1) Personalul angajat al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova, denumita
in continuare Agentie, este constituit din functionari publici §i personal contractual;

(2) Functionarii publici isi desfisoara activitatea in baza unui raport de serviciu, iar personalul
contractual Tsi desfisoard activitatea in baza unui contract individual de munca.

Art.2

Prezentul regulament intern se aplici personalului angajat in aparatul propriu al Agentiei,
persoanelor detasate, delegate, precum si elevilor/studentilor care efectueaza practica in
Agentie,

Art.3

{1) Regulamentul intern se aduce la cunog»tm;a tuturor persoanelor prevazute la art.2 din
prezentul regulament intern, sub semndturd, prin grija fiecdrui conducdtor al serviciului/
compartimentului respectiv.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul aducerii la
cunostinta acestora, prin modalitatile prevazute 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
modalitdti sau proceduri de aplicare a prezentului regulament vor putea face obiectul unor
norme, reguli, planuri, decizii §i 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 cuprmse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
céitre conducerea Agentiei a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(1).

(3) Prin aplicarea prezentului regulament angajatii au obligatia sa dea dovada de profesmnahsm

cinste, ordine si discipling, sa asngure exercitarea corectid a atributiilor Agentiei, stabilite in
concordanta cu legislatia aplicabila, in vigoare.

CAPITOLUL Il
DREPTURI, OBLIGATH, INTERDICTII §I INCOMPATIBILITATI

1. Drepturile si obligatiile conducerii Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd
Prahova

Art.5

(1). Conducerea Agentiei are urmatoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea Agentiei;

b) s& stabileasca, in conditiile legii, atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat prin fisa
postulm

c) sa modifice/actualizeze fisa postului ori de cate ori situatia o impune, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;
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d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) si constate savérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului Regulament Intern;

f) s 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, saptaménale, etc, pe obiective i atributii alocate, in
functie de volumul de incarcare cu sarcini, etc);

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

i) s& verifice modul in care salariatii respect clauza de confidentialitate §i alte clauze asupra
cirora s-a negociat 5i s-a convenit a fi incluse in cuprinsul contractului individual de muncé, la
incheierea sau pe parcursul executarii acestuia, sau a raportului de serviciu, dupa caz;

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

k) si aprobe sau, dupi caz, si refuze in mod justificat participarea functionarilor publici/a
personalului contractual la programe de formare §i finantarea cheltuielilor cu participarea;

i) s& solicite restituirea sumelor cheltuite cu participarea la programele de formare, dacad
salariatii participanti la programele de formare/perfectionare finantate de catre Agentie nu fac
dovada finaliz&rii programului din culpa lor.

(2) Conducerii Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova fi revin
urmatoarele obligatii:

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

b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de muncd, conforme cu specificul fiecirui loc de munca in parte, in vederea asigurarii
unor conditii corespunzitoare de munca si atingerii standardelor de performanta cerute pentru
ndeplinirea sarcinilor ce-i revin fiecarui salariat.

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

d) s3 pliteascd salariile inaintea oricaror alte obligatii banesti;

e) si plateascd toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind §i sa
vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiinteze Registrul General de Evidenta a Salariatilor si si opereze Tinregistrarile
prevazute de lege;

g) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal §i profesional ale salariatilor;

i) s& ia masurile privind prevenirea §i combaterea consumului produselor din tutun si de alcool
stabilite potrivit legii, aplicabile la nivelul Agentiei, in calitate de institutie publica de interes
national;

i)  s& invite, sindicatul salariatilor sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor Agentiei ca
parteneri egali la dialog social cu conducerea Agentiei;

k) s& consulte sindicatul salariatilor sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor Agentiei privind
reducerile de personal din cadrul Agentiei;

1) si elaboreze, anual, planul de formare profesionald si sa asigure accesul periodic la
fomarea profesionala a salariatilor;

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

n) sagaranteze protectia, igiena si securitatea muncii;

0) si garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale Tn materia dreptului muncii §i sa asigure
informarea salariatilor despre aceste proceduri;
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p) s& 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 conditiile specifice, dupd caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

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

s)  si urmireasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncd este realizata in
raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;

t) s& organizeze activitatea angajatilor {inand cont de strategia de dezvoltare a Agentiei si de
indeplinirea obiectivelor stabilite, precizind prin fisa postului atributiile fiecdruia in raport cu
studiile, pregitirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect §i echitabil
volumul de muncé al fiecéruia;

u) saraspundi pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date personalului din subordine;
v) si organizeze si s& asigure, conform dispozitiilor legale si prezentului Regulament Intern,
perfectionarea pregétirii profesionale a personalului; s& sprijine §i sa stimuleze initiativa i
capacitatea profesionala a angajatilor;

w) s& asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale Tn 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 inldturare a cauzelor sau imprejurdrilor care pot produce
pagube patrimoniului Agentiei;

y) s& respecte prevederile legale in legaturd cu numirea sau, dupd caz, cu eliberarea din
functie a personalului;

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

aa) sa asigure protectia personalului angajat §i sa respecte prevederile Legii nr.571/2004 privind
protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii;

bb) s& asigure punerea in aplicare a dispozitiilor legale referitoare la supravegherea starii de
sanatate a salariatilor in toate aspectele legate de munca;

cc) si aducd la cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce le revin, sa
puna la dispozitie instructiunile, regulamentele §i documentatiile pe baza carora salariatii sunt
obligati si-si desfigoare activitatea si sa verifice insusirea corecta a acestora;

dd) sa dea dispozitii clare, precise si sa 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) s& respecte procedura de angajare si de verificare a aptitudinilor profesionale §i personale la
angajare, precum si evaluarea dupd perioada de proba, respectiv evaluarea periodica a salariatilor
din subordine, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

gg) conducitorii serviciilor din aparatul Agentiei raspund de organizarea si evidenta proprie
privind concediile de odihnd, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate
peste programul normal de lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc
timpul de munci si odihné al salariatilor, aprobate de acestia, dupa caz.

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

2. Drepturile §i obligatiile salariatilor

Art.6

(1) Tn scopul indeplinirii obligatiilor ce le revin, salariatii din cadrul Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Muncd Prahova beneficiaza de toate drepturile privind raporturile de munca,
respectiv de serviciu, conform cu dispozitiile legale in vigoare:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa ;

b)  dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
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c) dreptul la concediu de odihna anual, concediul medical i alte concedii, in conditiile legii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

fj  dreptul la securitate si sinatate In munca i la asigurdrile sociale de stat, potrivit legii;

g) dreptul la formarea profesionald;

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 la opinie proprie;

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

1)  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 Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncad Prahova au, in principiu,
urmatoarele obligatii:

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

b) sa indeplineasci atributiile ce i revin conform fisei postului, precum §i a celor primite de la
sefii ierarhici superiori;

c) sa respecte disciplina muncii;

d) si asigure confidentialitatea si loialitatea fatd de Agentie Tn executarea atributiilor de
serviciu;

e) sa respecte masurile de securitate si sdndtate a muncii in Agentie;

f)  sh se abtind si Tsi exprime sau sa isi manifeste convingerile politice la locul de munca si in
exercitarea sarcinilor de serviciu;

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

h)  s& nu accepte sau s& solicite direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiilor lor, daruri sau alte avantaje;

i) sa prezinte in termen de 5 zile lucrdtoare la Compartimentul Resurse Umane §i Salarizare
documentele justificative care atestd orice modificari privind statutul personal, referitoare la
adresa de domiciliu sau de resedinti, starea civild, 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;

k) s& prezinte certificatul medical, pind cel mai térziu la data de 5 a lunii urmatoare celei
pentru care a fost acordat concediul, la seful ierarhic superior in vederea avizdrii de catre
conducitorul institutiei, tot pand la termenul mentionat certificatul urmand a fi depus la
Compartimentul Resurse Umane si Salarizare;

1) s& prezinte la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, in original §i copie, diplomele,
adeverintete, certificatele sau alte documente similare obtinute cu ocazia absolvirii unor institutii
de invatamant, stagii, seminarii, cursuri de pregatire profesionald;

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

n) si cunoasci §i s& aplice corespunzator prevederile actelor normative in vigoare legate de
activitatea pe care o desfasoard, Regulamentul de Organizare §i Functionare pentru aparatul
propriu al Agentiei, precum si Procedurile interne aprobate pentru compartimentul unde Tsi
desfasoard activitatea, cu respectarea eticii profesionale;

0) saisi perfectioneze pregatirea profesionald;

p) sa frecventeze si s3 promoveze cursurile organizate sau recomandate de Agentie;

q) s3 execute intocmai si la timp sarcinile ce le revin conform functiei pe care o indeplinesc;

r)  sirespecte limitele de competente i responsabilitatile ce le sunt atribuite prin fisa postului
si prin alte instrumente manageriale de catre sefii ierarhici;

s) sa se conformeze dispozitiilor date de salariatii cu functii de conducere cérora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd ca aceste dispozifii sunt ilegale. Tn
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aceste cazuri, salariatul are obligatia s& motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite;

t)  sa respecte intocmai programul de lucru si sa foloseascd eficient timpul de munca;

u) si nu absenteze nemotivat si s& nu parasesca locul de munca in timpul programului de lucru

fard aprobarea sefului ierarhic;

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

w) in caz de imbolnivire, accident sau indisponibilitate pentru prezentarea la programul normal
de lucru si exercitarea normald a atributiilor de serviciu, salariatul are obligatia s& anunte de

indata seful ierarhic despre aceasta;

x) sa respecte regulile de acces in locatiile Agentiei, s& nu primeasca persoane straine la locul
de munci decat in conformitate cu reglementirile legale in vigoare si regulile de acces stabilite
de conducerea Agentiet;

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

z) si respecte Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor §i s& contribuie la apararea
integritatii bunurilor si valorilor Agentiei;

aa) sa nu lase f&rd supraveghere, in timpul programului de muncé, echipamentele si instalatiile
aflate in functiune si sa le asigure in mod corespunzétor la terminarea lucrului;

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

cc) sa respecte ordinea, disciplina in munca §i curagenia la locul de munca, sa nu presteze alte
activitati decat cele cuprinse in sarcinile de serviciu in timpul programului 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) si anunte de indata sefii ierarhici de ivirea unor defectiuni la echipamentele de lucru;

ee) s& anunte de indatd seful ierarhic in cazul in care orice organ solicita relatii in legatura cu
activitatea Agentiei;

ff) s& aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatata sau greutati in exercitarea
atributiilor;

gg) sa aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasd §i principiald dand dovada de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezent de spirit, capacitate decizionald operativd, diplomatie;
hh) s& respecte normele de conduitd profesionald prevazute in Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile §i completarile ulterioare, si
in Codul de conduiti etici si integritate a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Prahova;

ii)  sa nu deranjeze munca colegilor din biroul unde Jsi desfasoard activitatea sau a altor colegi
din Agentie prin actiuni sau manifestari neconforme;

jj) sd nurenunte la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege;

kk) s3 asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor Agentiei;

lt) s& asigure, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a céstiga si a mentine

increderea publicului n integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice;

mm) s& se conformeze dispozitiilor legale privind restriingerea 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) s& respecte libertatea opiniilor s sa nu se lase influentati de considerente personale sau de
popularitate. Tn exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta i sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

qq) s& respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducerea Agentiei cand
sunt desemnati s& participe la activitati sau dezbateri publice in calitate oficiala. n cazul in care
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nu sunt desemnati in acest sens, pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia
de a face cunoscut faptul c3 opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al Agenfiei;
rr) s& promoveze o imagine favorabila tarii si Agentiei cénd reprezinta autoritatea sau institutia
publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Tnvitamént, conferinte, seminarii si
alte activitati cu caracter international;

ss) sa aibd o conduita corespunzatoare regulilor de protocol;

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

uu) sa asigure ocrotirea proprietatii publice §i private a statului §i Agentiei, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand c¢a un bun proprietar;

w) sa pastreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucrarilor i informatiitor pe care
le gestioneaza;

ww) s foloseasca eficient mijloacele fixe pe care le utilizeaza §i sa ia toate masurile necesare
pentru evitarea oricarei risipe §i inlaturarea oricarei neglijente;

xx) si nu scoatd in afara Agentiei documente, mijloace fixe sau obiecte de inventar decit dupa
anuntarea prealabild a Serviciului Administrare Buget §i obtinerea aprobarii conducerii Agentiei;
yy) s respecte cu strictete Normele Interne de protectie a informatiilor clasificate, de care jau
cunostintd in indeplinirea sarcinilor de serviciu, sa pdstreze confidentialitatea lucrérilor de
serviciu si a drepturilor salariale, sd restituie documentele i materialele accesate, inclusiv
copiile acestora, in timpul exercitdrii 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 i s controleze
executarea acestora. Dispozitiile date trebuie si fie conforme cu legile, regulamentele si
instructiunile de serviciu si si nu lezeze onoarea §i demnitatea persoanei ce urmeaza a le executa;
aaa) salariatii cu functii de conducere raspund de consecintele dispozitiilor transmise. Ei sunt
obligati s& se convingd ci dispozitiile date au fost intelese de cei care urmeaza sa le execute.

3. Interdictii
Art.7

Indiferent de functia Tn care sunt incadrati, salariatilor Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Muncé Prahova le este interzis:

a) prezentarea la lucru sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante;

b) fumatul in spatiile accesibile publicului sau destinate utilizérii colective precum si n
celelalte spatii inchise din incinta sediului Agentiei;

¢) introducerea sau consumul bAuturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante in locatiile
Agentiei;

d) comercializarea de produse n cadrul Agentiei, réspandirea unor materiale de propaganda ori
de altd natura care indeamna la violenta;

e) intrarea in locatiile Agentiei, sau riménerea, in afara orelor de program, fara aprobarea
sefului ierarhic, sunt considerate abateri disciplinare i vor atrage sanctiunea disciplinara a celor
ce se vor face vinovati de incalcarea acestora;

f)  s& permitd accesul persoanelor striine la locul de munca, fara aprobarea sefului ierarhic;

g) incalcarea confidentialitatii lucrarilor §i a documentelor de serviciu;

h) s& asocieze numele Agentiei cu activitati, actiuni, materiale, documente care aduc atingere
imaginii sau/si prestigiului acesteia;

i)  orice formi de activitate politici sau propagandd politica in timpul programului de lucru, in
locatiile Agentiei.
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Art.8

Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor de la art.6 si art.7, atrage dupa sine sesizarea, de catre
orice persoand care se considerd vatdmatd prin fapta unui functionar public, a comisiei de
disciplind in vederea stabilirii abaterii disciptinare, conform dispozitiilor legale Tn vigoare.

Art.9

Incompatibilitati

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

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfagura alte activitdti, remunerate
sau neremunerate, dupd cum urmeaza;

a) in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice;

b) 1in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazutui in care functionarul public este
suspendat din functia publica, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

c) in cadrul regiilor autonome, societdtilor comerciale ori in alte unitai cu scop lucrativ din
sectorul public;

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

(2') Nu se afld in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin.(2) lit.a) si c),
functionarul public care:

a}) este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, s& reprezinte interesele
statului in legiturd cu activitdfile 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 conditiile legii, s& 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;

€) exercitd un mandat de reprezentare, pe baza desemndrii de cétre o autoritate sau institutie
public3, Tn conditiile expres prevazute de actele normative in vigoare.

(22) Nu se afl3 in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin.(2), funcfionarul public
care este desemnat prin act administrativ pentru a face parte din echipa de proiect finantat din
fonduri comunitare nerambursabile postaderare, precum s§i din imprumuturi externe contractate
sau garantate de stat rambursabile sau nerambursabile, cu exceptia functionarilor publici care
exercitd atributii ca auditor sau atributii de control asupra activitatii derulate in cadrul acesteia §i
a functionarilor publici care fac parte din echipa de proiect, dar pentru care activitatea
desfasuratd Tn cadrul respectivei echipe genereaza o situatie de conflict de interese cu functia
publica pe care o ocupa.

(3) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitdti de
monitorizare 5i control cu privire la societdti comerciale sau alte unitati cu scop tucrativ de natura
cetor previzute la alin.(2) lit.c) nu pot sé-si desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de
specialitate la aceste societ#ti timp de 3 ani dupé iegirea 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 publica pe care o exercita.

(5) Tn situatia prevazutd la alin.(2) lit.b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul
public este reincadrat in functia publicd definuta sau intr-o functie similara.

CAPITOLUL Il

RELATII DE SERVICIU, ACCESUL IN AGENTIE

1. Relatiile de serviciu
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Art, 10
Relatiile de serviciu intre persoanele incadrate in Agentie sunt relatii de ierarhie administrativa,
relatii de subordonare si relatii de colaborare.

Art.11

Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativa se face prin sefii ierarhici directi. Sefii
jerarhici superiori pot transmite dispozitii direct salariatilor cu funciii de executie; in acest caz,
cel care a primit dispozitia este obligat s& informeze, despre aceasta, seful sau ierarhic imediat
superior.

2. Accesul in Agentie

Art.12

Accesul salariatilor in locatiile Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova este
permis numai prin locurile special amenajate in acest scop, in baza legitimatiei de serviciu §i a
ordinului de deplasare/serviciu sau, dupa caz, la toate entitatile din subordinea Agentiei.

Art.13

Accesul altor persoane in cadrul Agentiei se face, n 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, dupé caz, a legitimatiei si
ordinului de control, dupa prealabila informare a Directorului executiv.

(2) Persoanele care solicitd accesul in sediul Agentiei vor fi insotite, atat la intrarea, cét si la
iesirea din Agentie de citre o persoani 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 Tnapoindu-li-se actele pe baza carora li s-a permis accesul.

Art.14

Delegatii altor entitdti care ridica sau introduc in Agentie materii prime, materiale §i alte bunuri,
cu/fard mijloace de transport auto, sunt obligati sa se supuna controlului la intrarea/iegirea din
locatiile Agentiei, s& prezinte foile de parcurs §i actele de eliberare/insotire a bunurilor de la
depozite, purtand viza si semnatura persoanelor in drept.

Art.15

(1) Accesul ziarigtilor, fotoreporterilor si operatorilor de televiziune si radio din Romania se face
pe baza legitimatiilor proprii de serviciu, vizate la zi §i a unei legitimatii de acreditare, pe baza
unor tabele nominale transmise de redactii la Serviciul Comunicare si Secretariatul Consiliului de
Consultativ, cu valabilitate de minimum 6 luni. Accesul este permis in spatiile stabilite pentru
acest scop de citre conducerea executiva a Agentiei.

(2) Accesul delegatiilor strdine neguvernamentale sau de alt gen se face numai in prezenta
reprezentantilor Compartimentului EURES sau ai serviciilor/ compartimentelor prin care s-a
stabilit intlnirea, care au obligatia de a insofi in permanentd respectivele persoane in incinta
clidirii Agentiei. Verificarea documentelor se face in acest caz de catre punctul de control,
reprezentantul Compartimentului EURES respectiv al serviciilor/ compartimentelor prin care s-a
stabilit Intlnirea revenindu-i obligatia de a verifica valabilitatea acreditarilor.
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Art.16

Accesul altor persoane in cadrul Agentiei se face pe baza documentelor de identificare si cu
insotitor atét la intrare, cét si la iesire, desemnat de compartimentul/ serviciul la care solicita
accesul.

Art. 17

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

(2) Pierderea sau distrugerea legitimatiilor de serviciu se comunicd in 24 de ore la
Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, care va proceda conform reglementarilor n
vigoare.

(3) La incetarea raporturilor de muncd/serviciu, a detasérii sau in cazul transferului, legitimatiile
de serviciu vor fi retinute si anulate de catre Compartimentul Resurse Umane si Salarizare.

Art.18
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.

Art.19

(1) Accesul si circulatia persoanelor fard insotitor sau pe baza aitor documente decat cele
previzute n prezentul capitol sunt interzise.

(2) Este interzis statul in Agentie al salariatilor peste programui de lucru, fara acordul sefului.

(3) Este interzis accesul n incinta sediului Agentiei cu arme de foc gi/sau arme albe, munitie,
materiale explozive sau chimice diunatoare. Exceptie fac persoanele avénd atributii de paza a
sediului Agentiei, precum si curierii militari care transporta documente secrete.

Art.20
Audientele la Directorul executiv sau la Directorul executiv adjunct se fac permanent in timpul
programului de lucru la sediul Agentiei.

Art.21

Nerespectarea prevederilor Capitolului lll. art. 19 alin.(2) si (3) atrage dupa sine sesizarea comisiei
de disciplind in vederea stabilirii abaterii disciplinare si aplicarii sanctiunti, conform dispozitiilor
legale in vigoare.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU SI TIMPUL DE REPAUS. MUNCA PRESTATA SUPLIMENTAR.
ZILE LIBERE PLATITE

1. Organizarea timpului de lucru si timpul de repaus.

Art.22

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

(2) Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore/saptamana, astfel:

de Luni pani joi de la ora 8% la orele 16¥, iar vineri de la ora 8% a orele 14%,

(3) Conducerea Agentiei are dreptul, respectind limitele §i procedurile impuse de legislatia in
vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile institutiei.

(4) Cu acordul sau la solicitarea motivatd a salariatului conducerea Agentiei poate stabili
programe individualizate de munca.

(5) La inceputul si sfargitul programului de lucru, salariatii, cu exceptia celor care desfagoara
activitatea in regim de telemunca sau de munca la domiciliu, sunt obligati s& semneze in condica
de prezenta, care va fi verificata zilnic de citre responsabilul Compartimentului Resurse Umane si
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Salarizare. Pe baza evidentelor din condica de prezentd se ntocmeste foaia colectiva de
prezentd, lunar (pontajul), de cdtre Compartimentul Resurse Umane si Salarizare in vederea
fntocmirii statelor de platd a salariilor. Perioada in care salariatii desfagoara activitate in regim de
telemunca sau de munci la domiciliu se evidentiazi distinct in condica de prezentd si in foaia
colectiva de prezenta (pontaj).

(6) Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii colective de prezenta
(pontajului), precum si conducdtorul compartimentului respectiv raspund, in conditiile legii, de
realitatea si exactitatea datelor consemnate in aceasta.

Art.23

(1) Sarbatorile legale si religioase sunt zile nelucrdtoare, in afard de zilele de repaus
siptamanal, acordarea acestora facandu-se de cétre Agentie, in conditiile legii, dupda cum
urmeaza:

a) 1si2ianuarie;

b) 6 ianuarie - Boboteaza;

¢} 7 ianuarie - Sfantul loan Botezatorul;

d) 24 lanuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

e) Vinerea Mare- ultima zi de vineri Thaintea Pastelui;

f)  prima si a doua zi de Pasti;

g) 1 mai- Ziua Muncii;

h) 1 iunte - ziua copilului;

i)  prima si a doua zi de Rusalii;

j) 15 august - Adormirea Maicii Domnului ;

k) 30 noiembrie, Sfantul Apostol Andrei cel ntai chemat, Ocrotitorul Roméaniei;

) 1 Decembrie - Ziua Romaniei;

m) 25-26 decembrie - prima si a doua zi de Craciun;

n) doul zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele dect cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

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

Art.24

(1) Salariatii Agentiei pot obtine invoiri de la serviciu in timpul programului de tucru. Invoirea se
va aproba numai pentru situatii deosebite, cu conditia neperturbarii activitatii de la locul de
munca, cu precizarea duratei in biletul de voie, dar nu mai mult de 2 ore.

(2) Acordarea unei invoiri nu are ca urmare diminuarea drepturilor salariale, cu conditia
recuperdrii orelor invoite.

2. Desfisurarea activititii in regim de telemuncé in cadrul Agentiei

Art,25

in temeiul art.366, art.367, art.374 alin.(3), art.374' si art.538 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile
ulterioare, desfasurarea activitdtii in regim de telemunca in cadrul Agentiei se realizeaza in
conformitate cu prevederile art.374 alin.(3) - (11) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, cu
prevederile legislatiei muncii, respectiv Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificirile si completdrile ulterioare si Legea nr.81/2018 privind reglementarea
activitatii de telemuncd, cu modificarile si completdrile ultericare, cu dispozitiile
incidente si procedurile specifice aplicabile salariatilor Agentiei s ale prezentului
Regulament.

Art.26
(1) Refuzul personalului Agentiei de a consimti la prestarea activitatii in regim de telemunca
nu constituie abatere disciplinara a acestuia si nu se sancgioneaza disciplinar.
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(2) Refuzul personalului contractual al Agentiei de a consimti la prestarea activitagii in regim
de telemunci nu poate constitui motiv de modificare unilaterald a contractului individual de
munca.

Art.27

(1) Personalul Agentiei isi desfisoard activitatea in regim de telemunca in baza unei cereri.
(2) Activitatea desfasuratd in regim de telemuncé se bazeaza pe acordul de vointa al partitor
si se realizeazd ca urmare a aprobarii de cdtre directorul executiv al Agentiei a cererii
persoanei solicitante.

(3) Prin act administrativ al directorului executiv al Agentiei se stabilesc, daca este cazul,
structurile din cadrul AJOFM Prahova, activitatile, precum si posturile pentru care se poate
aproba desfasurarea activitétii in regim de telemunca.

(4) Desfasurarea activit&tii in regim de telemunca se poate aproba in cadrul AJOFM Prahova,
pentru personalul contractual, precum §i pentru functionarii publici prevazuti la art.374
alin.(8) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare, respectiv:

a) functionarii publici care au copii cu varsta de pana la 11 ani;

b) functionarii publici care acorda ingrijire unei rude, in acceptiunea art.153' alin.(4) din
Legea nr.53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, cu
care locuieste in aceeasi gospodarie;

c) functionarii publici care au o stare de sanatate care nu le permite deplasarea la sediul
autoritatii sau institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori in situatie de
graviditate, dovedite prin adeverintd medicala;

d) functionarii publici care desfasoard activitéti dintre cele stabilite de directorul executiv
ca putand fi realizate in regim de telemunca.

(5) Pentru personalul care este functionar public, conform art.374 alin.(7) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr,57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, durata activit&tii desfagurate in regim de telemuncd nu poate depasi 5 zile pe
luna.

(6) in aplicarea prevederilor art.374 alin.(3)-(11) din Ordonanta de urgentda a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, conform
art.374" din aceeasi ordonant3, la nivelut Agentiei, prin act administrativ, se aproba de catre
directorul executiv, Procedura pentru stabilirea conditiilor Tn care functionarii publici din
cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Muncd Prahova pot desfasura activitatea
n regim de telemuncad, care cuprinde cel putin urmatoarele aspecte:

a) formatul cererii pentru desfisurarea activitatii in regim de telemunca;

b) mijloacele necesare indeplinirii atributiilor potrivit fisei de post, in regim de telemunca,
pe care trebuie si le detind functionarii publici, inclusiv, dar fara a se limita la: telefon,
calculator desktop sau laptop, acces la internet, semnatura electronica, acces securizat la
distantd la sistemele IT, la sistemul de e-mail si la resursele documentare ale instituiei
utilizate la nivelul compartimentului unde funcgionarii publici isi desfasoara activitatea ori la
alte resurse si informatii necesare pentru indeplinirea activitatii, dupa caz;

¢) mecanismele doveditoare, de raportare §i de monitorizare a activitatii in regim de
telemunca.

Art.28

(1) Telesalariatii trebuie sa dispuna de internet la locul unde Tsi desfasoara activitatea.

(2) Agentia trebuie s& pund la dispozitia telesalariatilor mijloacele aferente tehnologiei
informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de muncé necesare indeplinirii atributiilor care
le revin potrivit fisei postului, inclusiv, dar farad a se limita la: telefon, laptop din gestiunea
Agentiei, semnatura electronicd, in situafia in care semndtura electronica este necesara in
circuitul de semnituri al documentelor, acces securizat la distantd la sistemele IT, sistemul de e-
mail si la resursele documentare ale Agentiei utilizate la nivelul structurii functionale in cadrul
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caruia telesalariatii isi desfasoara activitatea ori alte resurse si intormatli necesare pentru
indeplinirea activitatii dupa caz.

(3) Agentia, prin structurile de specialitate, trebuie sd instaleze, s& verifice §i sa intretina
echipamentele de muncd necesare indeplinirii atributiilor telesalariatilor care le revin potrivit
fisei postului, cu exceptia cazului in care telesalariatul si directorul executiv al Agentiei convin
altfel.

(4) Agentia, prin structurile de specialitate, trebuie sa asigure conditii necesare pentru instruirea
suficienta si adecvata a telesalariatilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, in special sub
forma de informatii §i instructiuni de lucru privind utilizarea echipamentelor cu ecran de
vizualizare, atdt la angajare, la introducerea unui nou echipament de muncd, precum si la
introducerea oricarei noi proceduri de lucru.

(5) Compartimentul Informatici si Managementul Bazelor de Date din cadrul Agentiei faciliteaza
indeplinirea conditiilor previzute la alin.(2), Tn limita resurselor disponibile $i daca este asigurata
securitatea datelor si resurselor informatice ale Agentiei.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin.(2), telesalariatii pot utiliza mijloacele aferente
tehnologiei informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de muncd proprie necesare
indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului, prin acord scris al directorului executiv
al Agentiei, cu specificarea conditiilor de utilizare §i dacé este asiguratad securitatea datelor §i
resurselor informatice ale Agentiei.

Art.29

(1) Tn desfisurarea activitifii in regim de telemunci, telesalariatii sunt obligati sd respecte
normele legale privind securitatea si sindtatea n munca, in conformitate cu dispozitiile art.8 din
Legea nr. 81/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Agentia, prin structurile functionale de specialitate, trebuie sa instruiasca personalul Agentiei
n domeniul securitatii §i s&ndtatii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de
lucru, specifice locului de desfisurare a activitdtii in regim de telemunca si utilizari
echipamentelor cu ecran de vizualizare, la schimbarea locului de desfasurare a activitatii in regim
de telemunc3, la introducerea unui nou echipament de munca, precum si la introducerea oricarei
noi proceduri de lucru,

Art.30

Telesalariatii beneficiazi de toate drepturile personalului care T5i desfasoara activitatea la sediul
Agentiei, previzute de lege si de prezentul Regulament, cu exceptia sporului pentru conditii de
munca grele, vatamatoare sau periculoase.

Art.31

(1) Telesalariatii trebuie s Tsi ndeplineasca atributiile si sa se supund controlului exercitat de
superiorii ierarhici in aceleasi conditii cu personalul Agentiei care T5i desfagoard activitatea la
sediul Agentiei.

(2) Telesalariatii trebuie si ¥si indeplineascé atributiile si s& se supuna controlului exercitat de
superiorii ierarhici in principal prin utilizarea tehnologiei informatiei si comunicatiilor, n
conditiile prevazute la art.32 alin.(2) si (6) §i art.36 din prezentul regulament. Agentia are
obligatia s& verifice activitatea telesariatilor, in principal, prin utilizarea tehnologiei
informatiei si comunicatiilor,

(3) Telesalariatii trebuie s& respecte confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
timpul desfasurarii activitdtii in regim de telemunca.

{4) Telesalariatii trebuie si respecte dispozitiile prezentului Regulament, ale Regulamentului de
organizare si functionare al Agentiei, precum si alte dispozitii legale §i procedurile specifice
aplicabile personalului Agentiei.

(5) Personalul Agentiei care Tsi desfisoara activitatea n regim de telemunca trebuie s3 fie prezent
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ta adresa de la locul/locurile unde Tsi desfisoard activitatea prevazut/e n cererea pentru
desfasurarea activitatii in regim de telemuncd sau la adresa de la locul/locurile unde Ty
desfisoara activitatea adus/aduse la cunostinta Agentiei ulterior aprobarii cererii §i trebuie sa
rispunda la orice solicitdri referitoare la activitatea profesionald transmise prin mijloace de
comunicare la distantd primite de la superiorii ierarhici, de la colegi sau de la terfi, in timpul
programului de lucru,

Art.32

(1) Pentru aplicarea sl verificarea conditiilor de muncd ale telesalariatilor, precum si pentru
verificarea aplicarii si respectdrii dispozitiilor legale din domeniul securit&tii si sdnatatii in munca,
reprezentantii personalului Agentiei si inspectorii de muncd au acces la locul/locurile de
desfasurare a activititii in regim de telemunca al/ale telesalariatilor, cu notificare prealabila
scrisd de 2 zile, prin orice mijloc de proba care poate fi dovedit.

(2) Tn situatia in care personalul Agentiei isi desfasoara activitatea in regim de telemunca, la
domiciliu, accesul reprezentantitor personalului Agentiei, precum si al inspectorilor de munca este
permis numai cu notificare prealabild scrisd, de 2 zile, prin orice mijloc de proba care poate fi
dovedit si cu acordul acestora.

Art.33
Perioada desfisurarii activitatii in regim de telemuncd a telesalariailor trebuie sa se evidentieze
distinct in foile colective de prezenta cu simbolul “T".

Art.34

Telesalariatii trebuie s& completeze un raport de activitate care s8 cuprinda activitatile n
perioada in care si-au desfasurat activitatea in regim de telemuncd, potrivit modelului raportului
de activitate lunar previzut in Anexa la Procedura pentru stabilirea conditiilor in care
functionarii publici din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova
pot desfisura activitatea in regim de telemunca.

Art,35

(1) Tn situatia in care imprejurdrile obiective ivite in desfasurarea activitatii Agentiei fac absolut
necesard prezenta la sediu a telesalariatilor, superiorii ierarhici dispun, de indata, prin mijloace
de comunicare la distanta ca acestia si revind la birou, cel mai devreme incepénd cu urmatoarea
zZi lucrdtoare.

(2) Telesalariatul poate solicita ntreruperea activitaii desfdsuratd in regim de telemunca,
conform cererii de revenire din telemunca.

Art.36

Tn situatia in care, din motive independente, telesariatii constata aparitia unor probleme tehnice,
acestia au obligatia de a informa, de indatd Compartimentul Informatica si Managemetul Bazelor
de Date din cadrul Agentiei in vederea investigarii §i remedierii acestora.

5. Munca la domiciliu

Art.37

in temeiul art.366, art.367, art.374 alin.(3), art.374' §i art.538 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, desfisurarea activitdtii in regim de munca la domiciliu in cadrul Agentiei se
realizeaza in conformitate cu prevederile art.374 alin.(3) si (4) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 5i completarile ulterioare,
cu prevederile legislatiei muncii, respectiv Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, cu dispozitiile incidente §i procedurile specifice
aplicabile salariatilor Agentiei si ale prezentului Regulament.
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Art.38

(1) Refuzul personalului Agentiei de a consimti la prestarea activitatii in regim de munca la
domiciliu nu constituie abatere disciplinard a acestuia §i nu se sanctioneaza disciplinar.,

(2) Refuzul personalului contractual al Agentiei de a consimti la prestarea activitatii in regim
de munci la domiciliu nu poate constitui motiv de modificare unilaterala a contractului
individual de munca.

Art.39

(1) Personalul Agentiei isi desfasoard activitatea in regim de muncé la domiciliu in baza unei
cereri.

(2) Activitatea desfasuratd in regim de muncé la domiciliu se bazeazé pe acordul de vointa al
partilor si se realizeazd ca urmare a aprobérii de cétre directorul executiv al Agentiei a
cererii persoanei solicitante.

(3) Desfasurarea activititii in regim de munca la domiciliu se poate aproba in cadrul AJOFM
Prahova, pentru personalul contractual, precum si pentru functionarii publici conform art.374
alin.(3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificrile §i completarile ulterioare.

(4) Tn aplicarea prevederilor art.374 alin.(3) §i {11) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, conform
art.374" din aceeasi ordonanta, la nivelul Agentiei, prin act administrativ, se aproba de catre
directorul executiv al Agentiei, Procedura pentru stabilirea conditiilor in care functionarii
publici din cadrul AJOFM Prahova pot desfasura activitatea in regim de munca la domiciliu,
care cuprinde cel putin urmatoarele aspecte:

a) formatul cererii pentru desfisurarea activitatii in regim de munca la domiciliu;

b) mijloacele necesare indeplinirii atributiilor potrivit fisei de post, in regim de munca la
domiciliu, pe care trebuie s3 le detind functionarii publici, inclusiv, dar fard a se limita la:
telefon, calculator desktop sau laptop, acces la internet, semndturd electronica, acces
securizat la distantd la sistemele IT, la sistemul de e-mail si la resursele documentare ale
institutiei utilizate la nivelul compartimentului unde functionarii publici isi desfasoara
activitatea ori la alte resurse si informatii necesare pentru indeplinirea activitatii, dupa caz;
¢) mecanismele doveditoare, de raportare si de monitorizare a activitatii in regim de
munca la domiciliu.

Art.40

Personalul care desfisoard activitate in regim de muncé la domiciliu beneficiazd de toate
drepturile personalului care 51 desfagoard activitatea la sediul Agentiei, prevazute de lege i
de prezentul Regulament, cu exceptia sporului pentru conditii de munca grele, vatamatoare
sau periculoase.

Art.41
Perioada desfasurarii activitdtii in regim de muncad la domiciliu trebuie s& se evidentieze
distinct in foile colective de prezenta cu simbolul “MD".

Art.42

Personalul care desfasoard activitate in regim de muncé la domiciliu trebuie sa completeze
un raport de activitate, potrivit modelutui raportului de activitate lunar prevézut in Anexa la
Procedura pentru stabilirea conditiilor in care functionarii publici din cadrul Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova pot desfasura activitatea in regim de
munca la domiciliu.

Art.43
Prevederile art.32, art.33, art.35, art.36, art.39 si art.40 din prezentul Regulament se aplica
in mod corespunzitor i personalului din Agentie care desfasoard activitatea in regim de
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muncé la domiciliu.

6. Munca prestata suplimentar

Art.44

(1) In cazuri exceptionale datorate de existenta unor lucrari urgente, la solicitarea sefului ierarhic
se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore/ sdptamana, fara a depasi 32 de ore/luna, cu
conditia ca media orelor de munc, calculatd pe o pericadd de referinta de 4 luni calendaristice,
sa nu depiseasci 48 de ore pe saptamana.

(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
corespunzétor revine sefului jerarhic.

Art.45

(1) n 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
tucréri si la luarea tuturor masurilor cerute de situatiile respective;

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

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

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

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

7. Zile libere plitite

Art.46

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

a) casitoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;

b) casitoria unui copil - 3 zile lucratoare;

¢) nasterea unui copil - 3 zile lucrdtoare; la aceasta perioada se adaugd pentru tatal copilului nou
niscut 5 zile lucritoare, iar in cazul in care tatal copilului a obfinut 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 pana la gradul al -lil- lea, inclusiv a
angajatului ori a sotului/sotiei acestuia - 3 zile lucratoare;

e} controlul medical anual, conform art.24 lit.d) din Ordonanta Guvernului nr.6/2007
privind unele masuri de reglementare a drepturilor salarfale si a altor drepturi ale functionarilor
publici pana la intrarea fn vigoare a legii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale
functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul
2007, cu modificérile si completarile ulterioare - 1 zi lucratoare;

f) dondre de sange, conform art.11 din Hotarérea Guvernului nr.1364/2006 pentru aprobarea
drepturilor si obligatiilor donatorilor de sange - 1 zi lucratoare;

(2) Zilele libere stabilite in conditiile alin.(1) nu intrerup §i nu prelungesc concediile medicale, de
studii, de maternitate, pentru cresterea copilului pana la 2 ani/3 ani, pentru ingrijirea copilului
pan la varsta de 7 ani §i de acomodare. Concediile de odihnd, fard plata, paternal si de ngrijitor
se pot intrerupe sau prelungi la solicitarea salariatilor exprimaté prin cererea pentru acordarea
zilelor libere plétite.
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(3) Cererea pentru acordarea zilelor libere platite se adreseaza sefului ierarhic si se vizeaza
pentru legalitate si conformitate de citre Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, in baza
documentelor justificative, dupa caz.

CAPITOLUL V
CONCEDII. ABSENTE

Art.47

Salariatii beneficiazi de concediile previzute de lege §i anume : concediu de odihna, concediu de
odihnd suplimentar, de incapacitate temporara de munca, de maternitate, risc maternal, ingrijire
pacient cu afectiuni oncologice, maternal, pentru cresterea copiltului de péna la 2 ani/3 ani,
pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 7 ani, pentru ingrijire copil bolnav, de acomodare, de
ingrijitor, concedii de formare profesionald si de studii, fara plata si alte concedii prevazute de
dispozitiile legale, dupa caz.

1. Concediul de odihna

Art.48

(1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor angajatilor §i nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Orice conventie prin care se renunt3 total sau in parte la concediul de odihna este interzisa.
(3) Durata efectivd a concediului de odihnd anual se stabileste si se acorda proportional cu
activitatea prestatd intr-un an calendaristic, in raport cu vechimea In muncd, dupa cum urmeaza:

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

- 25 zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totald in munca egald sau mai mare de 10 ani;
(4) Persoanele nou angajate in cursul anului au dreptul la un concediu de odihna stabilit,
proportional cu perioada lucratd in anul calendaristic in care a avut loc angajarea.

(5) Beneficiazi de 25 zile lucritoare de concediu de odihnd si salariatii care implinesc 10 ani de
vechime totald n munc in cursul anului calendaristic pentru care solicitd efectuarea concediului
de odihna.

(6) Salariatii Agentiei care au un grad de handicap beneficiaza de 3 zile lucratoare suplimentare la
concediul anual de odihna.

(7) Salariatii Agentiei, beneficiaza, anual, de 5 zile lucritoare de concediu de odihna suplimentar
pentru conditii vatamatoare.

Art.49

{1) Concediul de odihn& se efectueaza in fiecare an in baza unei propuneri stabilite la sfarsitul
fiecirui an pentru anul calendaristic urmator. In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu
poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei n cauzd, angajatorul este obligat sa acorde
concediul de odihn neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care
s-a niiscut dreptul la concediul de odihnd anual. Compensarea n bani a concediului de odihna
neefectuat este permisi numai in cazul Tncetarii contractului individual de munca.

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

(3) Sefii ierarhici urméresc efectuarea concediului de odihna de catre salariaffi din subordine,
conform programarilor.
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Art.50

(1) Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral. Acesta se poate acorda si fractionat,
astfel incat fiecare salariat incadrat cu contract individual de muncd sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu neintrerupt §i fiecare functionar public sa
efectueze intr-un an calendaristic cet putin 15 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

(2) Cu 5 zile lucrétoare Tnainte de data plecdrii in concediu de odihnd, salariatul are obligatia de a
instiinga seful ierarhic si de a preda sarcinile de serviciu persoanei care il inlocuieste pe perioada
concediului.

(3) Conducerea Agentiei poate rechema angajatul din concediul de odihnd in caz de forta majora
sau pentru interese urgente, care impun prezenta salariatului la locul de munca, potrivit legii.

Art.51

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

(2) Compensarea in bani a concediului de odihné neefectuat este permisd numai in cazul Tncetarii
raportului de munci, respectiv de serviciu, transferului, detagarii, dupa caz.

Art.52

(1) Cererea de concediu de odihnd se aprobd de cétre conducatorul ierarhic superior, cu avizul
Compartimentului Resurse Umane si Salarizare, conform planificarii prealabile.

(2) Orice intrerupere a concediului de odihnd se face cu aprobarea conducerii institutiei i se
comunici Compartimentului Resurse Umane §i Salarizare in prima zi a intreruperii.

(3) Tn cazul decesului salariatului contravaloarea zilelor de concediu de odihnd neefectuat,
proportional cu timpul efectiv lucrat se va acorda membrilor sai de familie (sot, sotie, copii,
parinti etc.) sau persoanelor indreptatite, conform legii.

Art,53

(1) Reprogramarea concediului de odihnd reprezintd schimbarea perioadei initial planificate
pentru efectuarea acestuia §i poate fi determinati de urmatoarele situatii, fara a se limita la
acestea:

a) cumularea concediului de odihna cu cel de maternitate;

b) cénd angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

c) cand angajatul urmeazd, sau trebuie sa urmeze, un curs de calificare, de perfectionare sau
de specializare, in tara sau in strainatate;

d) cand, din motive personale, angajatul cere reprogramarea plecarii in concediu la o alta data
si interesele serviciului o permit,

(2) Tntreruperea concediului de odihnd se face numai in urmatoarele situatii:

a) cénd angajatul este in concediu medical ;

b) cand angajatul este chemat s& indeplineascd obligatii militare in caz de mobilizare, dupa
caz.

¢) in cazuri exceptionale, previzute de legi speciale sau pentru activitati care nu suporta
amanare, motivate in scris de catre seful locului de muncd, cand este necesard prezenta la locul
de munci a salariatului aflat in concediu de odihnd, dar numai cu acordul satariatului.

Art.54
in cazurile de Intrerupere a concediului de odihnd salariatul are dreptul s& efectueze restul zilelor
de concediu de odihnd dupa ce au incetat situatiile respective.

2.Concediul pentru incapacitatea temporard de muncd, concediul de maternitate, concediul
de risc maternal, concediul pentru fngrijire pacient cu afectiuni oncologice ori concediul
pentru fngrijirea copilului bolnav, concediul paternal, concediul de ingrijitor.
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Art.55

(1) Tn situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal, concediu pentru ingrijire pacient cu afectiuni oncologice ori concediul pentru
ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de odihnd anual, acesta se
intrerupe, urméand ca salariatul s efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia
de incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc maternal, de ingrijire a pacientului
cu afectiuni oncologice ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca
zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(2) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de munci se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat s& acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmitor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc
maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada
absentei de la locul de munca in conditiile art.152* din Legea nr.53/2003-Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, se considerd perioade de activitate
prestata.

Art.56

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

(2) Conditiile de acordare si de platé 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 s& anunte de indatd, personal (direct sau prin tetefon) seful ierahic, in
cazul absentei de la locul de muncd din motive de sanatate, iar n situatiile exceptionale de
imposibilitatea acestuia, prin membrii familiei;

(4) Pentru acordarea drepturilor banesti nu se accepta decét certificate medicale tip, conforme
cu legislatia in materie. Adeverintele medicale §i orice alte tipuri de formulare nu pot fi luate in
considerare.

(5) Tn mod obligatoriu, pna la data de 05 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat
concediu pentru incapaciate temporardi de muncd, angajatul are obligatia s& prezinte
angajatorului certificatul medical, care constituie document justificativ pentru plata drepturilor
de natura salariala.

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

(7) Tn orice moment Agentia Tsi rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun dac3 se dovedeste
ci s-a comis un fals sau un abuz in ceea ce priveste certificatul medical; abuzul sau falsul pot
constitui abateri disciplinare impotriva carora pot fi luate masurile de sanctionare
corespunzatoare.

3. Concediul pentru formare profesionala

Art.57

(1) Concediul 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
rezultd ci absenta salariatului prejudiciaza grav activitatea Agentiei.

(3) Cererea de concediu fard platd pentru formarea profesionald trebuie s3 fie inaintata
conducerii Agentiei cu cel putin 15 zile inainte de efectuarea acestuia si trebuie s& precizeze data
de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul §i durata acestuia, precum si denumirea
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institutiei de formare profesionala.

{4) Efectuarea concediului fr platd pentru formare profesionald se poate realiza §i fractionat in
cursul unui an calendaristic pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
fnvatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urméter in cadrul institutiilor
de invatdmant superior, cu respectarea conditfilor stabilite (a alin.(3) i conditiilor legale.

Art.58

(1) Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului de
odihnd anuat si este asimilatd unei perioade de muncd efectivd in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decat salariut.

(2) Pe perioada in care urmeaza programe de formare §i de perfectionare profesionala,
functionarii publici beneficiazi de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care programele
sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de
numire, si numai in cazul in care perfectionarea profesionald are legdturd cu domeniul de
activitate al institutiei sau autoritatii publice sau cu specificul activitatii derulate de functionarul
public in cadrul acesteia.

4, Concediu fara plata

Art.59

(1) Concediul fira platd poate fi acordat numai dacad nu este afectatd activitatea Agentiei, §i
pentru rezolvarea unor probleme personale inclusiv pentru studii, altele decit cele de formare
profesionald organizate de angajator.

(2) Acordarea concediului fara platd se face de citre conducerea Agentiei, conform legii, prealabil
plecérii in concediu, cu avizul sefului direct §i cel al Compartimentului Resurse Umane si
Salarizare.

(3) Salariatii din cadrut Agentiei au dreptul la concedii fara plata, a céror duratd fnsumata nu
poate depasi 90 de zile lucrdtoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
nvétamant superior, cu frecventd redusa si la distantd, a examenelor de an universitar, catsia
examenului de diplom&, pentru salariatii care urmeaza o formd de fnvatdmént superior, cu
frecventd redusa si la distanta;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul satariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

(4) Salariatii au dreptul la concediu faré plata fard limita mentionatd in cazul unui tratament
medical efectuat in striinatate pe durata recomandatd de medic, dacd cel in cauzd nu are
dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, precum si pentru
insotirea sotului sau, dup# caz, a sotiei ori a unei rude apropiate- copil, frate, sora, parinte, pe
timpul cit acestia se afla la tratament n strainatate, Tn ambele situatii cu avizul obligatoriu al
Ministerului Sanatatii.

(5) Concediile fara plati pot fi acordate si pentru interese personale legitime, altele decét cele
prevazute la alineatele (3} si (4) pe o perioadd de maximum 12 luni pentru personalul contractual
si de pané la 2 ani pentru functionarii publici, cu acordul conducerii Agentiei, in conditile legii.

Art.60

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

(2) Neprezentarea {a locul de muncd dupd expirarea efecturii concediului fard plata, constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in materie.
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5. Concediu pentru cregterea §i ingrijirea copilului

Art.61

(1) Salariatii pot beneficia de concediu pentru cresterea copilului in varstd de péana la 2 ani,
concediu pentru fngrijirea copilului bolnav in vérsta de pénd la 7 ani, iar in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiunile intercurente, péna la mplinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(2) In situatia copilului cu handicap, concediul, se acorda la cerere, pe baza prezentarii
certificatului de nastere a certificatului de handicap at copilului.

(3) Indemnizatiile pentru concediile medicale acordate conform Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr.158/2005 privind concediile §i indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completérile ulterioare, se vor calcula in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare.

(4) Concediile previzute la alin.(1) pot fi intrerupte/reluate in acest interval de timp, la
solicitarea salariatului beneficiar, in conditile legii.

(5) Dreptul la concediul pentru cresterea copilului stabilit potrivit legii se acordd pe baza
netransferabili persoanelor ai ciror copii se nasc incepand cu data de 1 martie 2012, in situatia in
care ambele persoane din familia respectivi indeplinesc conditiile de acordare a acestuia, dupa
cum urmeaza:

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

b) n situatia in care persoana previzuta la lit.a) nu solicitd dreptul la concediul care ii revine,

celalalt parinte nu poate beneficia de dreptul la concediu in locul acesteia.

6. Concediul paternal

Art.62

(1) Concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-ndscut in conditiile prevazute
de Legea concediului paternal nr.210/1999, cu modificérile §i completarile ulterioare.

(2) Agentia are obligatia acorddrii concediului paternal la solicitarea scrisa a salariatului, cu
respectarea dispozitiilor Legii nr.210/1999, cu modificarile i completarile ulterioare.

(3) Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate prestata sau de
vechimea in munca a salariatului.”

(4) Durata concediului paternal este de 10 zile lucratoare platite §i se acord3 la cerere n primele
8 saptamani de la nasterea copilului, fiind justificat cu certificatul de nastere al acestuia, din care
rezultd calitatea de tata a petitionarului.

(5) Dacd tat3l copilului nou-ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura,
durata concediului paternal se majoreazd cu ncad 5 zile lucrdtoare, la un total de 15 zile
lucritoare, de acest drept tatdl beneficiind o singurd datd. Dreptul la majorarea duratei
concediului paternal in conditiile absolvirii cursului de puericulturé se acorda pentru fiecare copil
nou-niscut pe baza atestatului de absolvire a cursului de puericulturd, indiferent cand este
obtinut.

(6) Perioada concediului paternal constituie vechime in munca si in serviciu, precum si in
specialitate, conform prevederilor art.2 alin.(3') din Legea concediului paternal nr.210/1999, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.63

(1) In cazul decesului mamei copilului, in timpul nasterii sau in pericada concediului de lauzie,
tatil copilului beneficiazé de restul concediului neefectuat de citre mama.

(2) Pe perioada concediului acordat in conditiile alin.(1), tatal beneficiaza de o indemnizatie
egald cu ajutorul pentru sarcind si lauzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculata dupa
salariul siu de baza si vechimea in munci a acestuia, la alegere, in conformitate cu prevederile
legale.
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Art.64

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, concediului pentru ngrijirea copilutui
pana la varsta de 7 ani, in cazul copilului cu dizabilitdati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de muncd 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.

7. Absente

Art.65

(1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate
de o situatie de urgenta familiald cauzata de boald sau de accident, care fac indispensabila
prezenta imediatd a salariatului, in conditiile informdrii prealabile a Agentiei si cu recuperarea
perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a
salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin.(1) nu poate avea o durata mai mare de 10
zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Agentia si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absentd, precizata la alin.(1), in limita numarului de zile prevazute la alin.(2).

8. Concediul de ingrijitor

Art.66

(1) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau
sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si
care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(2) Ingrijitor este salariatul care ofera ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane
care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca
urmare a unei probleme medicale grave.

Art.67

(1) Agentia are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre
acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste n aceeasi
gospodarie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, cu o durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a
salariatului.

(2) Perioada prevazuti la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si constituie
vechime in munca si in specialitate.

(3) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor
sunt cele stabilite prin ordin comun al ministrului muncii si solidarittii sociale §i al ministrului
sanatatii.

CAPITOLUL VI

ANGAJAREA TN MUNCA. SUSPENDAREA, MODIFICAREA $I INCETAREA RAPORTULU! DE MUNCA,
RESPECTIV DE SERVICIU

1. Angajarea in munca - Procedura de angajare

Art.68
(1) Nicio angajare nu va fi demarata fara aprobarea Directorului executiv.
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(2) Compartimentul Resurse Umane si Salarizare are obligatia de a verifica existenta posturilor
vacante si a prevederilor legale in vigoare in vederea demarérii procedurii de concurs / promovare
/ transfer / detasare / delegare.

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

Art.69
Angajarea personalului salariat din cadrul Agentiei se va face cu respectarea dispozitiilor legale
referitoare la functionarii publici, precum si a celor referitoare la personalul contractual.

Art.70

(1) Angajarea in muncd se va face parcurgdnd 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 informati cu privire la conditiile de salarizare §i beneficiile
prevazute de lege si oferite de Agentie.

Art.71

Persoana desemnatd pentru activitatea de protectie in munca, persoana desemnatd cu apararea
impotriva incendiilor si inspectorul de protectie civild si managementul situatiilor de urgenta au
abligatia de a asigura noului angajat instructajul specific postului pe care l va ocupa.

Art.72
Compartimentul Resurse Umane si Salarizare are obligatia de a introduce in sistemul de salarizare
datele personale si de salarizare ale noului angajat.

Art.73

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

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

Art.74

Este obligatia conducitorului compartimentului in care si desfasoara activitatea persoana
incadrata in functie contractuala de debutant de a evalua activitatea acestuia la terminarea
pericadei de stagiu si pe baza rezultatului evaludrii realizate se comunica Compartimentului
Resurse Umane si Salarizare propunerea privind incetarea contractului individual de munca sau
promovarea fintr-un grad profesional imediat superior.

Art.75

Este obligatia conducitorului compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul
public debutant de a evalua activitatea acestuia la terminarea perioadei de stagiu si pe baza
rezultatului evaludrii realizate se comunicd Compartimentului Resurse Umane si Salarizare,
propunerea privind numirea sau eliberarea din functia publica.

2, Suspendarea raportului de muncd sau a raportului de serviciu

Art.76

(1) Suspendarea raportului de munci, respectiv de serviciu reprezinté incetarea prestarii muncii si
implicit a platii drepturilor de naturd salariald, putand interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral de voint4 al uneia din parti, in conformitate cu dispozitiile legale,
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(2) Pe perioada suspendarn raportului de muncd, respectiv de serviciu nu pot interveni modificari,
cu exceptia cazurilor previzute la art.49 din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.77
Raportul de munci, respectiv de serviciu poate fi suspendat din initiativa angajatorului numai in
situatiile prevazute de legistatia in vigoare.

Art,78
Raportul de muncd, respectiv de serviciu poate fi suspendat prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

3. Modificarea raportuiui de munca, respectiv de serviciu
3.1. Modificarea contractului individual de munca

Art.79

(1) Contractul individual de muncé 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 munca se face prin incheierea unui act aditional si se
refera la oricare dintre urméatoarele elemente:

a) durata contractulut;

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 decit cel prevazut in contractul individual de munca,
conform prevederilor legale.

3.2. Modificarea raporturilor de serviciu

Art.80

Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate avea loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer;

d) mutarea definitiva in cadrul autoritatii sau institutiei publlce ori in cadrul altei structuri fara
personalitate Jundlca a autonta;n sau institutiei publice, in conditiile prezentulm cod;

e) mutarea temporara in cadrul autoritatii sau 1nst1tu;1e1 publice ori in cadrul altei structuri fara
personalitate juridica a autoritatii sau 1nst1tu;1e1 publice, in conditiile prezentului cod;

f) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria inaltilor
functionari pubtici;

g) promovare;

h) mobilitatea in cadrul categoriei inalgilor functionari publici.

Art.81

(1) Pe durata delegérii, respectiv a detasdrii, salariatul fie functionar pubtic, fie personal
contractual, isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi.

(2) Conditiile de delegare si detasare, precum si drepturile si obligatiile ce decurg din acestea
sunt prevazute de legislatia in vigoare.

AGENTIA JUDETEANA PENTRU QCUPAREA FORTEI DE MUNCA PRAHOVA pagina 25 din 37
Operator de date cu caracter personal nr. 569

Str.Nicolae lorga, nr.1, Ploiesti

Tel.: +4 0244 577 380; Fax: 0244 577 380

e-mail: prahova®@anofim.gov.ro; ajofm. ph@anofm.ecv..ro;



MINISTERUL MUNCII m
FAMILIEL, TINERETULUI §1 SOLIDARITATII SOCIALE

ANOFMN\

4, incetarea raportului de munci, respectiv de serviciu

Art.82

Incetarea raportului de munca, respectiv de serviciu.

(1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) dedrept;

b) caurmare a acordului partilor, la data convenitad de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile §i in conditiile limitativ
prevazute de lege;

(2) Tncetarea raporturilor de serviciu in cazul functionarilor publici are loc in urmatoarele situagii:
a) dedrept;

b)  prin acordul partilor, consemnat in scris;

¢) prin eliberare din functia publicd;

d)  prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

Art.83

Concedierea personalului contractual/destituirea/eliberarea din functia publicd reprezinta
incetarea raportului de munca, respectiv de serviciu din initiativa angajatorului si poate fi dispusa
pentru motive care tin de perscana salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana
salariatului.

Art.84

Este interzisd concedierea/destituirea/eliberarea din functie a salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicalg;

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

Art.85
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

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I AL EGALITATI DE SANSE §! DE
TRATAMENT

Art.86

Relatiile de munca n cadrul Agentiei sunt bazate pe principiul egalitatii de sanse §i de tratament,
consensualitatii 5i a bunei credinte, Agentia fiind obligatd sa instituie masuri speciale pentru toate
acele persoane care nu se pot bucura de egalitate de sanse.

Art,87

Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe bazd de
rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuald,
varsta, handicap, boala cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie
defavorizata precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in condi{ii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic,
social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.
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Art.88

(1) Toti salariatii Agentiei beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatilor desfasurate,
securitate §i sanatate in munca, de respectarea demnitétii §i a constiintei personale.

(2) Agentia asigura ntreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalititi,
etnii, religii, categorii sociale, ori datoritd convingerilor, sexului, orientdrii sexuale, varstei,
handicapului, bolilor cronice necontagicase, infectarii HIV, apartenentei la o categorie
defavorizatad, manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea §i/sau incetarea raportului de munca sau de serviciu,
dupé caz;

b) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

c) stabilirea remuneratiei;

d) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociald; formarea,
perfectionarea, reconversia $i promovarea profesionald;

e) evaluarea performantelor profesionale individuale;

f) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

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

(5) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egalda 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,

(6) Orice salariat care presteaza o muncd in cadrul Agentiei, beneficiazd de respectarea
demnitatii fara nicio discriminare.

Art.89

Constituie abatere disciplinara grava si se sanctioneaza disciplinar, in conditiile prevazute de lege,
incélcarea de catre un salariat, indiferent de functia ocupatd, a demnitatii personale a altor
salariati, prin comiterea de actiuni de discriminare, directa, indirectd, hartuire sau hartuire
sexuala:

a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persocana este tratata mai putin
favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd altd persoand intr-o situatie
comparabila;

b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practicd, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de un alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta
practica este justificata 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 demnitatii persoanei in cauza si crearea unui
mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin hartuire sexuala 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,90

(1} Este consideratd discriminare dupa criteriul de sex hartuirea si harfuirea sexuala a unei
persoane de catre o altd persoand la locul de munca sau in alt loc in care aceasta i5i desfasoara
activitatea.
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(2) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex, si se sanctioneaza ca abatere disciplinara,
orice comportament nedorit definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de muncd o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectatd;

b) de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea i perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

(3) Situatiile de naturd discriminatorie, inclusiv hartiurea sau hérfuire sexuala, care implica
salariatii Agentiei, se solutioneazd conform procedurii de solutionare a cererilor/sesizarilor
salariatilor prevazuta n legislatia nationala.

CAPITOLUL Vil
RASPUNDEREA DISCIPLINARA, RASPUNDEREA PATRIMONIALA
1. Raspunderea disciplinara

Art.91

(1) Rispunderea disciplinard este o forma a raspunderii juridice, specificd dreptului muncii si
intervine in cazurile in care salariatul sdvarseste cu vinovatie o abatere de la obligatiile de
serviciu.

(2) Raspunderea disciplinard este reglementatd prin norme de sanctionare a abaterilor
disciplinare.

(3) Abaterea disciptinard este o fapta in legdturd cu munca §i care constd intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

(4) Constituie abateri disciplinare urmatoarete fapte:

a) intArzierea sistematica n efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata n rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivatd de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruinele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritagii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) Tncdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese §i incompatibilitati;

|) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dac& functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului

de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice i

functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(4) Agentia dispune de prerogatwa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sancpum
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara, in
conformitate cu legislatia Tn vigoare.
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Art,92
Raspunderea disciplinard poate fi cumulata cu alte forme ale raspunderii juridice, respectiv cu
raspunderea patrimoniald, penala, contraventionala, civila, dupa caz.

Art.93

(1) Sanctiunile disciplinare sunt sanctiunile prevazute in Codul muncii sau/si in acte normative
specifice, gi se aplica in functie de gravitatea faptei savarsite, pericolul social al acesteia si alte
elemente analizate in cursul cercetarii disciplinare prealabile.

(2) Sanctiunile disciplinare pentru personalul cu statut de functionar public sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de panid la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(3) Sanctiunile disciplinare 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;

¢) 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 durati de
1-3 luni, cu 5-10 %;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(4) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la alin.(2) lit.a) si
alin. (3} lit.a) nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

(5) Aplicarea sanctiunilor disciplinare se face numai dupa parcurgerea procedurii de cercetare
disciplinara prealabild, sub sanctiunea nulitatii deciziei de sanctionare.

(6) Pentru personalul contractual, sanctiunea disciplinara se aplicd prin decizie a directorului
executiv al AJOFM Dambovita, in termen de 30 de zile de la data la care s-a luat cunostintd de
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(7) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizérii comisiei de
disciplind, dar nu mai térziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la art.95 alin.{4) lit.l) din prezentul regulament, cu privire la
incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinard se aplica in conditiile prevazute la art.520
lit.b) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(8) Pentru abaterile prevazute la art.95 alin.(4) conducatorul ierarhic sesizeaza de indata comisia
de disciplina.

Art.94 .

(1) Nici o sanctiune disciplinara nu se aplica fara o cercetare disciplinara prealabila, cu exceptia
sanctiunii disciplinare prevazute la art.97 alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.a).

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

Art,95
(1) Nu pot fi sanctionate fapte care au mai fost sanctionate, in sensul cd pentru aceeasi fapta
culpabila se poate aplica o singurd sanctiune disciplinara. La aplicarea sanctiunii pot fi luate in
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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 §i deci dupa aceasta durat& curge un nou termen.

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

Art.96
Evidenta sanctiunilor disciplinare se va tine la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare.

Art.97
(1) Procedura cercetarii disciplinare prealabile privind aplicarea sanctiunilor disciplinare este
prevazuta In Codul muncii si alte acte normative cu caracter special.

(2) In cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si sa sustina
toate apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea
disciplinard/ comisiei de cercetare disciplinara, toate probele si motivatiile pe care le considerd
necesare, precum §i dreptul sd 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. 98

Raspunderea patrimoniald a Agentiei, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile
contractuale, are caracter reparatoriu si se intemeiaza pe dreptul despdgubirii salariatului in
cazul in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa Agentiei in timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

Art. 99

(1) Raspunderea patrimoniala a salariatilor in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, si cu respectarea reglementarilor de drept administrativ incidente, se referd la
pagubele materiale produse Agentiei, din vina si in legaturd cu munca lor,

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

(3) Sarcina dovedirii culpei revine Agentiei.

(4) Conditiile raspunderii patrimoniale a salariatilor:

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

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

¢) prejudiciul cauzat patrimoniului angajatorului;

d) raportul de cauzalitate intre fapta ilicita si prejudiciu;

€) vinovatia {culpa) salariatului.

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

(6) Cauzele de forta majora sau alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate exonereaza
salariatul de raspundere.

Art.100
Caracterul ilicit al faptei se analizeazd in raport cu obligatiile de serviciu decurgind din
prevederile legale, contractul individual de munca, dupd caz fisa postului - in continutul cirora
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sunt incluse, pe langa obligatiile concrete, specifice naturii functiei, felului §i locului muncii,
toate celelate indatoriri prevéazute in legi §i alte acte normative Tn vigoare.

Art.101

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

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

Art. 102

Formele raspunderii patrimoniale sunt:

a) raspunderea unipersonala, este atunci cdnd s-a stabilit c& raspunderea este in sarcina unei
singure persoane si care este vinovata de producerea pagubei prin fapta sa proprie.

b) raspunderea conjunctd, este atunci cind existd un singur prejudiciu si este cauzat din vina
mai multor persoane. In aceste cazuri, faptuitorii au, de reguld, o rispundere conjuncti. Cand
paguba a fost cauzatd de mai multe persoane, raspunderea fiecireia se stabileste tinindu-se
seama de masura n care a contribuit fiecare la provocarea ei.

¢) raspunderea subsidiara, este atunci cind urmérirea pentru acoperirea pagubelor se poate
indrepta si Tmpotriva altei persoane decit cea care a provocat direct paguba, in cazurile
prevéazute de lege.

d) raspunderea solidara este atunci cdnd raspunderea nu este individuald. De la rispunderea
solidard, legea prevede o singurd exceptie $i anume cu privire la gestionari,

Art.103

(1) Salariatul care a incasat o suma nedatorat3 este obligat si restituie acea sum: daci a primit
bunuri ce nu i se datorau si care nu mai pot fi restituite in naturi sau ij-au fost prestate servicii la
care nu era indreptatit, el este obligat s& pliteascd contravaloarea lor, calculati in conditiile
legii.

(2) Raspunderea patrimoniald a salariatilor contractuali pentru paguba cauzati Agentiei poate fi
stabilitd numai n cazurile in care aceasta a fost constatati in cel mult trei ani de la data
producerii ei.

(3) Repararea pagubelor aduse Agentiei de cétre functionarii pubtici 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, cu respectarea
prevederilor legale incidente.

Constatare si recuperare a pagubelor materiale

Art.104

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

(2) Din invoiala partilor trebuie si rezulte neindoielnic; recunoasterea salariatului ca a produs o
pagubd Agentiei, descrierea pagubei, cuantumul acestei pagube si modul de stabilire, ciile de
recuperare a prejudiciului si se va inregistra la Agentie.
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Art.105

Savérsirea unei fapte ilicite in legaturd cu obligatiile asumate prin actele normative, contractul
individual de munc8, dupd caz, fisa postului, care are ca efect producerea unui prejudiciu
rmaterial, angajeaza raspunderea patrimoniald a celui care a generat-o, in conditiile prevazute de
reglementarile incidente.

Art.106

(1) Notiunea de raspundere patrimoniald este legati de producerea prejudiciului si constatarea
acestuia.

(2) Prejudiciul poate fi constatat cu ocazia:

a) inventarierii anuale a patrimoniului Agentiei;

b) predarii gestiunii n conditiile legii;

c) controlului periodic de verificare a gestiunii;

d) controalelor inopinate;

e) verificarii sesizarilor.

Art.107

(1) Prin documentele de constatare se stabilesc:

a)  conditiile producerii prejudiciului;

b)  determinarea certd a prejudiciului;

€)  persoana responsabild/persoanele responsabile, calitatea acesteia/acestora;

d)  apérdrile formulate de persoana responsabil in legaturi cu imprejurdrile in care s-a produs
prejudiciul $i modul in care intelege sau nu si-| repare;

e)  propunerile sau concluziile comisiei.

(2) Documentul privind constatarea se supune aprobdrii conducerii Agentiei fn termenele stabilite
de lege.

(3) Cand paguba a fost produsd de mai mulfi salarfati, cuantumul raspunderii fieciruia se
stabileste Tn raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(4) Dacd masura Tn care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatsrii pagubei,
atunci cdnd este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat.

Art.108

Forme de reparare a prejudiciului de citre salariat

(1) Nici o retinere din salariu nu va opera decét in baza unei hotirari judecatoresti definitive, cu
exceptia situatiei in care persoana/persoanele vinovati/vinovate, prin conventie/angajament de
plata, se obligd, de buna voie, si pliteasci direct din salariu sumele datorate pand la acoperirea
integrald a pagubei §i conducerea Agentiei acceptd aceastd conventie/ acest angajament.

(2) Conventia/angajamentul de platd, va stabili obligatia salariatului de a acoperi integral
prejudiciul cauzat Agentiei, numarul ratelor de plati din salariu §i cuantumul acestora, sau o altad
modalitate convenitd de parti, precum si sanctiuni in caz de neindeplinire a obligatiilor asumate.
(3) In situatia in care pértile nu se inteleg, cand salariatul nu recunoaste producerea pagubei, ori
nu este de acord cu cuantumul acesteia sau, incilcand invoiala partilor ori angajamentul asumat,
refuza despagubirea, Agentia va sesiza instanta competenta.

Art.109

(1) Tn cazul in care raportul de muncé, respectiv de serviciu, inceteaza inainte ca salariatul si fi
despagubit Agentia si cel in cauzd se angajeazi la alt angajator, retinerile din salariu se fac de
cétre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre Agentie,

(2) Daca salariatul in cauzé nu s-a incadrat in munca la un alt angajator in temeiul unui raport de
munca, respectiv de serviciu, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in
conditiile Codului de proceduri civila.
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Art.110

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

Art.111

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

Art, 112
Salariatul care a incasat de la Agentie o suma nedatoratd este obligat s& o restituie.

Art,113

Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturi, este
obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii, cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

Raspunderea patrimoniald a Agentiei

Art.114

{1) In situatia in care salariatului i se produce un prejudiciu in timpul indeplinirii obligatiilor 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 integrald a prejudiciului material.
(2) Angajatul are dreptul sa sesizeze conducerea Agentiei printr-o cerere in care si precizeze
dreptul care i-a fost incdlcat, prejudiciul suferit si repararea acestuia. Cererea va fi inregistrata la
Registratura Agentiei.

(3) In termenul legal de la inregistrarea cererii, conducerea Agentiei va dispune misurile de
cercetare a fmprejurarilor care au condus la producerea pagubei si va comunica salariatului
prejudiciat decizia sa.

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

Art.115
Angajarea raspunderii patrimoniale nu nlituri celelalte forme de rispundere previzute de
legislatia muncii.

CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR
Procedura interna de sesizare i solutionare a plangerilor angajatilor

Art.116

(1) Salariatii pot adresa conducerii Agentiei, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale
privind incalcarea drepturilor lor prevazute in actele de numire n functiile publice si respectiv
contractele individuale de munca.
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(2) Tn termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la
registratura Agentiei, se comunic in scris raspunsul cétre petitionar.

(3) Tn raspuns se indic3, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

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

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

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

CAPITOLUL X
PROTECTIA MATERNITATI LA LOCUL DE MUNCA

Art.117

Agentia are urmatoarele obligatii:

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

b) s evalueze aldturi de medicul de medicina muncii, anual, 5i s& modifice conditiile de
munca, natura muncii, gradul si durata expunerii salariatelor oricarui risc pentru securitatea sau
sanatatea lor §i a oricaror repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii;

c) sa pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei;

d} s3 modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munc#, sau sa o repartizeze in
alt loc de munca fard riscuri pentru sanatatea si securitatea sa, in functie de recomandirile
medicului de medicina muncii §i a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale;

e) sa acorde salariatei careia nu-i poate schimba locul de munci, concediul de risc maternal,
inaintea solicitarii concediului de maternitate sau dupi revenirea acesteia din concediul postnatal
obligatoriu;

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

g) & asigure salariatelor care aldpteaza, in timpul programului de lucru, doud pauze pentru
alaptare de o ora fiecare, pauze ce pot fi compensate, la cererea salariatei, cu reducerea duratei
normale a timpului de lucru cu aceeasi perioada de timp, fard diminuarea veniturilor salariale.

Art.118

Agentiei 1i este interzis sd dispuna incetarea raporturilor de munci sau de serviciu salariatelor
aflate in concediu de maternitate, concediu de risc maternal, concediu pentru cresterea copilului
in vérstd de pana la 2 ani, concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de pand la 7 ani, iar
in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18
ani, n conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.119

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

a)  saanunte in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate;

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

¢) sa efectueze concediul postnatal obligatoriu de minimum 42 de zile pe care salariata mama
are obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcing si lauzie cu durata
de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.
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Art.120

Salariatele gravide, cele care au nascut recent sau care alapteazd, beneficiazd conform legii, de
urmatoarele drepturi:

a)  sa solicite Tn scris de la Agentie mésurile de protectie legale;

b)  schimbarea locului si conditiilor de munca pentru securitatea sau sanatatea lor si a oricéror
repercursiuni ce se pot resfrénge asupra sarcinii ori alaptarii;

c)  laun concediu de risc maternal acordat in intregime sau fractionat, pe o perioadd de maxim
120 de zile, cu plata indemnizatiei prevazute de lege;

d) lareducereacu 1/4 a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale;

e} de anu fi constrénse sa efectueze o munca ddunatoare sanatatii sau stirii lor de graviditate
ori copilului nou-nascut;

f)  de a nu desfasura munca Tn conditii cu caracter insalubru sau penibil, asa cum sunt ele
definite de lege.

CAPITOLUL XI

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

Art. 121
Agentia Tsi desfasoard activitatea pe linie de securitate si séndtate In munca in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

Art,122
Activitatea de securitate §i sanatate in munca este asiguratd la nivelul intregului personal din
cadrul Agentiei.

Art.123

(1) Instruirea Tn domeniul securitatii si sanatatii In munca este obligatorie pentru toti salariaii
indiferent de forma angajarii, raport de muncé sau de serviciu.

(2) Instruirea personalului pe linie de securitate si sanatate in munci este parte componentd a
pregatirii profesionale §i are ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate
si sandtate n munca,

Art.124

(1) instruirea in domeniul securitatii si sdnatatii in muncd cuprinde trei faze:
a) instruirea introductiva generala;
b) instruirea la locul de munca;
c) instruirea periodica.

(2) Instruirea introductivd generald are o duratd de 2 ore §i se efectueazi de citre lucritorul
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.125

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 conducitorul locului de munci sau de
orice alta persoand, care are cunostinta de producerea acestuia.
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Art, 133
Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare cuprinse in urmitoarele
acte normative:

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

~ Legea concediului paternal nr.210/1999, cu completarile ulterioare;

— Legeanr.53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile 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.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

— Legea securitdtii §i sanatatii in muncd nr.319/2006, cu modificirile si completdrile
ulterioare;

— Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completarile
ulterioare;

— Legea nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu
modificarile si ulterioare;

— Legea nr.81/2018 privind reglementarea activitdt{ii de telemuncd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.176/2018 privind internshipul, cu completérile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr.6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale
si a altor drepturi ale funcfionarilor publici pand la intrarea in vigoare a legii privind sistemul
unitar de salarizare i alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care
se acorda functionarilor publici in anul 2007, cu modificarile si completérile ulterioare;

~ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.96/2003 privind protectia maternititii la locurile de
muncd, cu modificarile si completérile ulterioare;

-~ Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

—  Hot&rérea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare,
republicatd, cu modificarile ulterioare;

— Hotdrérea Guvernului nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in muncd nr.319/2006, cu modificirile si completirile
ulterioare;

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

— Hotdrérea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

— Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.36/2025 pentru stabilirea unor masuri privind
personalul platit din fonduri publice.

Art, 134
Prezentul Regulament Intern al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova va
intra in vigoare de la data specificata in decizia de aprobare de catre Directorul Executiv.
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