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Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare si se aplica
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Agentiei Municipale pentru
Ocuparea Fortei de Munca Bucuresti

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Personalul angajat al Agentiei Municipale pentru Ocuparea Fortei de Munca Bucuresti,
denumitd n continuare Agentie, este constituit din functionari publici si personal
contractual;

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

Art, 2

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

Art. 3

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

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul
aducerii la cunostintd 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 iIn mésura in care
acestea sunt necesare.

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

Art. 4

(1} Orice angajat poate sesiza conducerea Agentie cu privire la dispozitiile regulamentului
intern, in mésura In care face dovada incélcérii unui drept al sau.

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

(3) Prin aplicarea prezentului regulament, angajatii au obligatia s& dea dovadid de
profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sa asigure exercitarea corectd a atributiilor
Agentiei, stabilite Tn concordanta cu legislatia aplicabild, n vigoare.
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CAPITOLUL Il .
DREPTURI, OBLIGATII, INTERDICTII S| INCOMPATIBILITATI

1. Drepturile si obligafiile conducerii Agentiei

Art.5

(1). Conducerea Agentiei are urmatoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea Agentiei;

b) sa stabileasca, in conditiile legii, atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat
prin fisa postului;

c) sa modifice/actualizeze fisa postului ori de cate ori situatia o impune, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare;

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

e) sa constate savirsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii i prezentului Regulament Intern;

f) sa 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 considera necesare (zilnice, saptaméanale, etc, pe obiective si 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
conduitd, precum si a altor reguli si norme interne stabilite potrivit prezentului
Regulament Intern si potrivit altor norme interne emise de angajator;

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

j) sa aprobe sau, dupad caz, sd refuze in mod justificat participarea functionarilor
publici/a personalului contractual la programe de formare si finantarea cheltuielilor cu
participarea;

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

(2) Conducerii Agentiei 1i revin urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca, conforme cu specificul fiecarui loc de munca in parte, in
vederea asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca si atingerii standardelor de
performanta cerute pentru indeplinirea sarcinilor ce-i revin fiecarui salariat.
¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege si din raportul de munca,
respectiv de serviciu;
d) sa plateasca salariile Tnaintea oricaror alte obligatii banesti;
e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate n sarcina sa, precum si sa retina
si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
f) sa infiinteze Registrul General de Evidentd a Salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;
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g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

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

i) sd fa masurite necesare pentru interzicerea fumatului, n institutie, conform legii;

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

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

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

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

n) sa garanteze protectia, igiena si securitatea muncii;

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

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

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

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

s) sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este
realizata Tn raport de cerintele si specificul fiecarei activitati;

t) sa organizeze activitatea angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare a Agentiei
si de indeplinirea obiectivelor stabilite, precizind prin fisa postului atributiile fieciruia in
raport cu studiile, pregdtirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind inh mod
corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia;

u) sa raspundd pentru legalitatea §i oportunitatea dispozitiilor date personalului din
subordine;

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

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

X) sa creeze conditii de prevenire si inldturare a cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului Agentiei;

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

z) sa prevind si sa sanctioneze, conform legii, orice forma de discriminare;

aa) sa asigure protectia personalului angajat si s3 respecte prevederile Legii nr.571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

bb) sa asigure punerea in aplicare a dispozitiilor legale referitoare la supravegherea stiirii
de sanatate a salariatilor in toate aspectele legate de munci;
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cc) sa aducd ta cunostinta personalului din subordine obligatiile si raspunderile ce le
revin, sa puna la dispozitie instructiunile, regulamentele si documentatiile pe baza carora
salariatii sunt obligati sa-si desfasoare activitatea si sa verifice nsusirea 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) sa respecte procedura de angajare si de verificare a aptitudinilor profesionale si
personale la angajare, precum si evaluarea dupa perioada de proba, respectiv evaluarea
periodica a salariatilor din subordine, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

gg) conducatorii compartimentelor din aparatul Agentiei raspund de organizarea si
evidenta proprie privind concediile de odihna, 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 muncd si odihnd al salariatilor, aprobate de
acestia, dupa caz.

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

2. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.6

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

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa ;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

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

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f} dreptul la securitate si sanatate In muncé si la asigurarile sociale de stat, potrivit
legii;

g) dreptul la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul ta opinie proprie;

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

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

m) dreptul la greva, in conditiile legii;

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

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

b) s& indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului, precum si a celor
primite de la sefii ierarhici superiori;
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c) sa respecte disciplina muncii;

d) sa asigure confidentialitatea si loialitatea fa{d de Agentie in executarea atributiilor
de serviciu;

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

f) sa se abtina sd fsi exprime sau sa fsi 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} s3 nu accepte sau sa solicite direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
cosiderarea functiilor lor, daruri sau alte avantaje;

i} sd prezinte in termen de 5 zile lucrdtoare la Compartimentul Resurse Umane
Salarizare documentele justificative care atestd orice modificari privind statutul personal,
referitoare la adresa de domiciliu sau de resedint3, starea civild, preschimbarea actului
de identitate, alte situatii care, potrivit legii sau altor norme interne, presupun
informarea obligatorie a angajatorului;

j)  sa prezinte, dupa caz, Compartimentului Resurse Umane Salarizare declaratiile de
avere si de interese, in termenele stabilite de lege;

k) sa prezinte certificatul medical, pan3 cel mai tirziu la data de 5 a lunii urmatoare
celei pentru care a fost acordat concediul, la seful ierarhic superior in vederea avizirii,
tot péna la termenul mentionat, certificatul urmand a fi depus la Compartimentul Resurse
Umane Salarizare;

)  s& prezinte la Compartimentul Resurse Umane Salarizare, in original si copie,
diplomele, adeverintele, certificatele sau alte documente similare obtinute cu ocazia
absolvirii unor institutii de invatamant, stagii, seminarii, cursuri de pregétire profesional;
m) sa-si insuseascd cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si
actele normative, regulamentele, instructiunile si ordinele referitoare ta domeniul lor de
activitate;

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

0) safsi perfectioneze pregatirea profesionald;

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

q) s& execute intocmai si la timp sarcinile ce le revin conform functiei pe care o
mdeplmeSC'

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

s) sa se conformeze dispozitiilor date de salariai;ii cu functii de conducere carora le
sunt subordonai;l direct, cu exceptia cazurilor in care aprec1aza ca aceste dispozitii sunt
ilegale, Th aceste cazuri, angajatul are obligatia s& motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite;

t)  sa respecte intocmai programul de lucru i sd foloseasca eficient timpul de munci;

u) sa nu absenteze nemotivat si sd nu périsescd locul de muncd in timpul programului
de lucru fard aprobarea sefului ierarhic;

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

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

X) sa respecte regulile de acces in locatiile Agentie, sd nu primeascd persoane striine la
locul de munca decdt in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare si regulile de
acces stabilite de conducerea Agentiei;

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

z)} sa respecte Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor si sd contribuie la apdrarea
integritatii bunurilor si valorilor Agentiei;

aa) sa nu lase fara supraveghere, in timpul programului de muncd, echipamentele si
instalatiile aflate in functiune si sa le asigure in mod corespunzator la terminarea lucrului;
bb) sa respecte normele de conduiti la tocul de munca;

cc) sa respecte ordinea, disciplina n muncad si curatenia la locul de munca, si nu
presteze alte activitdti decat cele cuprinse in sarcinile de serviciu in timpul programului
de lucru, sa nu foloseasca echipamentul si tehnica din dotare (echipament de birotica,
etc) Tn alte scopuri decat in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

dd) sd anunte de indata sefii ierarhici de ivirea unor defectiuni la echipamentele de
lucru;

ee) sd anunte de Tndatd seful ierarhic in cazul in care orice organ solicitd relatii in
legatura cu activitatea Agentiei;

ff) sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd sau greutati in
exercitarea atributiilor;

gg) sa aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasd si principiala dand dovadi de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald
operativa, diplomatie;

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

il) sd nu deranjeze munca colegilor din biroul unde isi desfasoard activitatea sau a altor
colegi din Agentie prin actiuni sau manifestari neconforme;

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

kk) sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor Agentiei;

) sd asigure, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor
si institutiilor publice;

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

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

00) sa respecte demnitatea functiei definute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Agentiei;

pp) sa respecte libertatea opiniilor si sa nu se lase influentati de considerente personale
sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

qq) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducerea Agentiei
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cdnd sunt desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice Tn calitate oficiala. In
cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, pot participa la activitdti sau dezbateri
publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cid opinia exprimatd nu reprezinta
punctul de vedere oficial al Agentiei;

rr} sa promoveze o imagine favorabild tarii si Agentiei cind reprezintd autoritatea sau
institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international;

ss}) sa aiba o conduitad corespunzatoare regulilor de protocol;

tt) respectarea cu strictete a legilor {arii gazda in deplasirile externe;

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

vv) sa pastreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucrarilor si informatiilor
pe care le gestioneaza;

ww) sa foloseascd eficient mijloacele fixe pe care le utilizeazi si si ia toate masurile
necesare pentru evitarea oricarei risipe §i Inlaturarea oricarei neglijente;

xx) sa nu scoatd n afara Agentiei documente, mijloace fixe sau obiecte de inventar
decdt cu anuntarea prealabila a sefului jerarhic superior si cu aprobarea conducitorului
Agentiei;

yy) sa respecte cu strictete Normele Interne de protectie a informatiilor clasificate, de
care iau cunostinta in Tndeplinirea sarcinilor de serviciu, sd pastreze confidentialitatea
lucrdrilor de serviciu si a drepturilor salariale, sa restituie documentele si materialele
accesate, inclusiv copiile acestora, in timpul exercitarii atributiilor de serviciu la
solicitarea sefului ierarhic si/sau la incetarea raportului de munca, respectiv de serviciu;
zz) salariatii cu functii de conducere sunt obligati sd dea dispozitii in limita
competentei, s& pretinda executarea intocmai a dispozitiilor date si a instructiunilor de
serviciu i sa controleze executarea acestora. Dispozitiile date trebuie si fie conforme cu
legile, regulamentele si instructiunile de serviciu si s& nu lezeze onoarea si demnitatea
persoanei ce urmeaza a le executa;

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

3. Interdictii

Art.7

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

a) prezentarea la lucru sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante;
b) fumatul in perimetrul institutiei;

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

d) comercializarea de produse in cadrul Agentiei, raspandirea unor materiale de
propaganda ori de altd natura care indeamna (a violentd;

bbb)intrarea in locatiile Agentiei, sau rdméanerea, in afara orelor de program, fara
aprobarea sefului ierarhic, sunt considerate abateri disciplinare si vor atrage sanctiunea
disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incilcarea acestora;

e) sa permitd accesul persoanelor straine la locul de muncd, fard aprobarea sefului
ierarhic;
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f)  Incalcarea confidentialitatii tucrarilor si a documentelor de serviciu;

g) sa asocieze numele Agentiei cu activitdti, actiuni, materiale, documente care aduc
atingere imaginii sau/si prestigiului acesteia;

h) orice forma de activitate politica sau propaganda politicad in timpul programului de
lucru, in locatiile Agentiei.

Art.8

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

4. Incompatibilitati

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

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

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

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

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ
din sectorutl public;

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

(2" Nu se afl3 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, sa reprezinte
interesele statului in legdturd cu activitdtile 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, sa participe in
calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul unor organisme sau
organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in vigoare;

¢) exercita un mandat de reprezentare, pe baza desemnarii de catre o autoritate sau
institutie publicd, in conditiile expres prevazute de actele normative in vigoare.

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

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

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

(5) Tn situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarutui,
functionarul public este reincadrat in functia publica detinuta sau intr-o functie similara.

CAPITOLUL Il
RELATII DE SERVICIU. ACCESUL IN AGENTIE

1. Relatiile de serviciu

Art. 9

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

Art.10

Transmiterea dispozitiilor legate de ierarhia administrativd se face prin sefii ierarhici
directi. $efii ierarhici superiori pot transmite dispozitii direct salariatilor cu functii de
executie; n acest caz, cel care a primit dispozifia este obligat sd informeze, despre
aceasta, seful sau ierarhic imediat superior.

2. Accesul in Agentie

Art. 11

Accesul salaﬂamlor in locatiile Agentiei este permis numai prin locurile special amenajate
in acest scop, in baza legitimatiei de serviciu si a ordinului de deplasare/serviciu.

Art.12

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

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

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

Art.13
Delegatii altor entitdfi care ridica sau introduc in Agentie materii prime, materiale si alte
bunuri, cu/fard mijloace de transport auto, sunt obligati sa se supuna controtului la
1ntrarea/1e$!rea din locatiile Agentiei, sa prezinte foile de parcurs si actele de
eliberare/insotire a bunurilor de la depozite, purtdnd viza si semndtura persoanelor n
drept.
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Art, 14

(1) Accesul ziaristilor, fotoreporterilor si operatorilor de televiziune si radio din Romania
se face pe baza legitimatiilor proprii de serviciu, vizate la zi si a unei legitimatii de
acreditare, cu valabilitate de minimum 6 luni, fiind permis in spatiile stabilite pentru
acest scop de catre conducerea executiva a Agentiei.

(2) Accesul delegatiilor straine neguvernamentale sau de alt gen se face numai in
prezenta reprezentantilor Agentiei.

Art. 15
Accesul altor persoane in cadrul Agentiei se face pe baza documentelor de identificare si
cu nsotitor atat la intrare, cit si la iesire, desemnat de directia la care solicitd accesul.

Art. 16

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

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

(3) La incetarea raporturilor de munca/serviciu, a detasdrii sau in cazul transferului,

legitimatiile de serviciu vor fi retinute si anulate de catre Compartimentul Resurse Umane
Salarizare.

Art, 17

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

Art. 18

(1) Salariatii Agentiei pot ramane peste programul normal de lucru, numai cu acordul
sefului ierarhic.

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

(4) Pentru a se putea interveni In situatii deosebite, Serviciul Buget asigurd un rand de
chei de la Incéperile din cadrul Agentiei care se pastreaza n plicuri sigilate, la personalul
de paza; exceptie fac cheile de la cabinetul directorului executiv si al directorului
executiv adjunct.

Art. 19
Programul de audienta al directorului executiv §i al directorului executiv adjunct se
afiseaza pe site-ul institutiei.

Art.20

Nerespectarea prevederilor Capitolului Ill. art.18 alin.(1) si (2), atrage dup sine sesizarea
comisiei de disciplina in vederea stabilirii abaterii disciplinare si aplicarii sanciiunii,
conform dispoziitiilor legale Tn vigoare.
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CAPITOLUL IV

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

1. Organizarea timpului de lucru si timpul de repaus.

Art, 21

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

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

de luni pana joi de la ora 8% la orele 16%, iar vineri de la ora 8% la orele 14,%,

(3) Conducerea Agentiei are dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de
legislatia n vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile institutiet.

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

(5) La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sd semneze in
condica de prezenta, care va fi verificatd zilnic de cdtre seful jerarhic. Pe baza
evidentelor din condica de prezentd se intocmeste foaia colectiva de prezenta, lunar
(pontajul), care va fi inaintata spre verificare Compartimentutui Resurse Umane Salarizare
in vederea Intocmirii statelor de plata a salariilor.

(6) Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii colective de
prezenta (pontajului), precum i conducatorul compartimentului respectiv rispund, in
conditiite legii, de realitatea si exactitea datelor consemnate jn aceasta.

Art. 22
(1) Sarbatorile legale si religioase sunt zile nelucrdtoare, in afard de zilele de repaus
saptamanal, acordarea acestora facdndu-se de citre Agentie, in conditiile legii, dupa cum
urmeaza:
a} 1si2ianuarie - Anut Nou; 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne
b) Vinerea mare, prima si a doua zi de Pasti;
¢) 1 mai- Ziua Muncii;
d) 1iunie-Ziua Copilului;
e) prima si a doua zi de Rusalii;
f} 15 august- Adormirea Maicii Domnului ;
) 30 noiembrie- Sfantul Apostol Andrei cel intdi chemat, Ocrotitorul Romaniei;
h} 1 Decembrie- Ziua Nationald a Roméniei;
i) prima si a doua zi de Craciun;
j}  doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.
(2) Se vor acorda orice alte zile declarate prin lege ca zile nelucratoare.

Art. 22

(1) Salariatii Agentiei pot obtine nvoiri de la serviciu in timpul programului de lucru.
Invoirea se va aproba numai pentru situatii deosebite, cu conditia neperturbarii activitagii
de la locul de munca, cu precizarea duratei in cererea de invoire/biletul de voie.
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(2) Acordarea unei invoiri nu are ca urmare diminuarea drepturilor salariale, cu conditia
recuperarii orelor invoite.

2. Munca prestata suplimentar

Art, 23

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

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

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

Art, 24

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

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

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

b) inlaturarea efectelor unor situatii nepravazute care dduneazd bunei functionadri a
Agentiei,;

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

3. Zile libere platite

Art. 25

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

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil - 3 zile lucrédtoare;

¢) nasterea unui copil - 3 zile lucratoare; la aceasta pericada se adaugd pentru tatal
copilului nou nascut 5 zile lucratoare, iar in cazul in care tatdl copilului a obtinut
atestatul de absolvire a cursului de puericultura, durata concediului paternal se
majoreaza cu inca 10 zile lucratoare;

d) decesul sofului/sotiei angajatului sau a unei rude de pana la gradul al -lli- 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,
cu modificarile si completarile ulterioare;

f) dondri de sange, conform art.11 din Hotdrarea Guvernului nr.1364/2006 pentru
aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor de sénge;
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(2) Zilele libere stabilite in conditiile alin.(1) nu intrerup si nu prelungesc concediile de
adihnd, medicale, pentru ingrijirea copitului bolnav pand la 7 ani, de maternitate, de
studii si fara plata.

(3) Cererea pentru acordarea zilelor libere platite se adreseaza directorului executiv, cu
atasarea documentelor justificative, dupa caz.

CAPITOLUL V
CONCEDII. ABSENTE

Art, 26

Salariatii beneficiaza de concediile prevazute de lege, si anume: concediu de odihna, de
incapacitate temporard de munca, de maternitate, pentru ingrijire copil bolnav, paternal,
pentru cresterea copilului de pana la 2 ani/3 ani, concedii de formare profesionald si de
studii, fara ptatd, dupi caz.

1. Concediul de odihna

Art. 27

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

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

(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste si se acorda proportionat
cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic, in raport cu vechimea in muncd, dupi
cum urmeaza:

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

- 25 zile lucratoare - pentru salariatii cu o vechime totald in munca egala sau mai mare de
10 ani;

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

(5) Beneficiazd de 25 zile lucratoare de concediu de odihna si salariatii care mplinesc 10
ani de vechime totald in muncd in cursul anului calendaristic pentru care solicit
efectuarea concediului de odihna.

(6) Salariafii Agentiei care au un grad de handicap beneficiazd de 3 zile lucritoare
suplimentare la concediul anual de odihna.

Art, 28

(1) Concediul de odihna se efectueazd in fiecare an Tn baza unei propuneri stabilite la
sfarsitul fiecarui 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 in cauzi,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o pericadi de 18
tuni Tncepand cu anul urmdtor celui in care s-a ndscut dreptul la concediul de odihnd
anual. Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in
cazul incetarii contractului individual de munci.
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(2) Sefii ierarhici au obligatia sa intocmeasca programarea concediilor de odihna pentru
salariatii din subordine, astfel incat acestia sa efectueze in fiecare an calendaristic
concediile de odihna la care au dreptul, urméarind ca activitatea compartimentului pe
care-| conduc sa se desfasoare in conditii optime.

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

Art. 29

(1) Concediul de odihnd se efectueaza, de regula, integral. Acesta se poate acorda si
fractionat, astfel incat fiecare salariat incadrat cu contract individual de munca sa
efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt si
fiecare functionar public s& efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare
de concediu neintrerupt.

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

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

Art. 30

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

(2) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisa numai in cazul
Incetarii raportului de muncad, respectiv de serviciu, transferului, detasarii, dupa caz.

Art. 31

(1) Cererea de concediu de odihna se avizeaza de catre conducatorul ierarhic superior, cu
avizul Compartimentului Resurse Umane Salarizare, conform planificarii prealabile.

(2) Orice intrerupere a concediului de odihna se face cu aprobarea conducerii institutiei si
se comunica Compartimentului Resurse Umane Salarizare in prima zi a intreruperii.

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

Art, 32

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

a) cumularea concediutui de odihna cu cel de maternitate;

b) cand angajatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

¢} cand angajatul urmeaza, sau trebuie sd 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
altd data si interesele serviciului o permit.

(2) Intreruperea concediului de odihna se face numai In urmatoarele situatii:

a) cand angajatul este in concediu medical ;
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b) cénd angajatul este chemat sd indeplineascd obligatii militare in caz de mobilizare,
dupa caz.

c) in cazuri exceptionale, prevazute de legi speciale sau pentru activitdti care nu
suportd amanare, motivate in scris de cétre seful tocului de muncd, cind este necesara
prezenta la locul de muncd a salariatului aflat in concediu de odihnd, dar numaj cu
acordul salariatuiui.

Art, 33

in cazurile de intrerupere a concediului de odihnd mentionate la art.32 alin.(2), salariatul
are dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu de odihnd dupd ce au incetat situatiile
respective.

Art. 34

(1) Tn situatia n care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediut pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in
timpul efectudrii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul
sa efectueze restul zilelor de concediu dupid ce a incetat situatia de incapacitate
temporard de muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnay, jar cand nu este posibil urmeazd ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(2) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihnd anual inir-o
perioada de 18 tuni Tncepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu
medical.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate
temporara de muncad si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considerd perioade de
activitate prestata.

2. Concedii §i indemnizatii de asigurari sociale de sanatate

Art, 35

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

(2) Conditiile de acordare si de plata a concediului medical, precum si situatiile in care se
acorda, sunt stabilite prin acte normative, precum si prin prezentul Regulament Inter.
(3) Salanatul este obligat sa anunte de mdata, personal (direct sau prin telefon) seful
ierahic, in cazul absentei de la locul de munca din motive de sinitate, iar n situatiile
exceptionale de imposibilitatea acestuia, prin membrii familiei;

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

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

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

(7) In orice moment Agentia 1si rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daci se
dovedeste ca s-a comis un fals sau un abuz in ceea ce priveste certificatul medical; abuzul
sau falsul pot constitui abateri disciplinare TImpotriva carora pot fi luate masurile de
sanctionare corespunzatoare.

(8) Indemnizatiile pentru concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la
7 ani, concediul pentru incapacitate temporara de munca si concediul de maternitate se
vor calcula Tn conformitate cu reglementarile legale in vigoare.

3. Concediul pentru formare profesionala

Art. 36

(1)  Concediul pentru formare profesionald se poate acorda cu sau fard platd, 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 cd absenta salariatului prejudiciaza grav activitatea Agentiei.

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

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

Art. 37

Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihna anual si este asimilata unei perioade de munca efectivd in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

4. Concediu fara plata

Art, 38

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

(2) Acordarea concediului fara plata se face de catre conducerea Agentiei, conform legii,
prealabil plecarii in concediu, cu avizul sefutui direct si cel al Compartimentului Resurse
Umane Salarizare.
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(3) Salariatii din cadrul Agentiei au dreptul la concedii fara plata, a caror durati insumata
nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii
personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatd@mant superior, cu frecventd redusa si la distantd, a examenelor de an universitar,
cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeazd o forma de invatdmant
superior, cu frecventa redusa si la distantd;

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

(4) Salariatii au dreptul la concediu farda platd farda limita mentionata in cazul unui
tratament medical efectuat In strainatate pe durata recomandatd de medic, daca cel in
cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de
muncd, precum si pentru insotirea sotului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude
apropiate- copil, frate, sora, parinte, pe timpul c3t acestia se afld la tratament fin
strainatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(5) Concediile fara platd pot fi acordate si pentru interese personale legitime, altele
decat cele prevazute la alineatele (3) si (4) pe o pericadd de maximum 12 (uni pentru
personalul contractual si de panad la 3 ani pentru functionarii publici, cu acordul
conducerii Agentiei, in conditile legii.

Art, 39

(1) Pe timpul concediulut fara platd, angajatul care beneficiaza de acesta isi pastreazd
calitatea de angajat, fara ca aceasta perioada sa constituie vechime in munca.

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

5. Concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului

Art, 40

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

(2) Concediul pentru cresterea copilului cu handicap pand la vérsta de 3 ani, se acorda la
cerere, pe baza prezentarii certificatului de nastere, a certificatului de handicap al
copilului.,

(3) Indemnizatiile pentru concediul platit pentru ingrijirea copiilor pana la vérsta de 2
ani, concediu pentru incapacitate temporara de munca si concediu de maternitate se vor
calcula Tn conformitate cu reglementirile legale in vigoare.

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

(5) Dreptul la concediul pentru cresterea copilului stabilit potrivit legii se acordi pe bazi
netransferabild persoanelor ai caror copii se nasc incepind cu data de 1 martie 2012, in
situatia in care ambele persoane din familia respectiv indeplinesc conditiile de acordare
a acestuia, dupad cum urmeaza:
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a) cel putin o luna din perioada totald a concediului de crestere a copilului este alocatd
uneia dintre persoanele care nu a solicitat acest drept;
b) in situatia in care persoana prevazuta la lit. a) nu solicita dreptul la concediul care 1

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

6. Concediul paternal

Art.41

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

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

Art.42

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

(2) Pe perioada concediului acordat in conditiile alin.(1), tatal beneficiaza de o
indemnizatie egala cu ajutorul pentru sarcind si lauzie cuvenit mamei sau de o
indemnizatie calcutata dupd salariul sau de bazd st vechimea In munca a acestuia, la
alegere, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 43

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

CAPITOLUL VI

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

1. Angajarea in muncéa - Procedura de angajare

Art. 44

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

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

(3) Serviciul Buget are obligatia de a verifica incadrarea in bugetul de venituri si
cheltuieli, precum si de a-l informa pe Directorul Executiv cu privire la aceasta.
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Art. 45

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. 46

(1) Angajarea in muncd se va face parcurgénd procedura legala 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 si
beneficiile prevazute de lege si oferite de Agentie.

Art. 47

Persoana desemnatad pentru activitatea de protectie in muncd, persoana desemnat3 cu
apararea impotriva incendiilor si inspectorul de protectie civili si managementul
situatiilor de urgentd au obligatia de a asigura noului angajat instructajul specific postului
pe care il va ocupa.

Art. 48
Compartimentul Resurse Umane Salarizare are obligatia de a introduce in sistemul de
salarizare datele perscnale si de salarizare ale noului angajat.

Art. 49

(1) Noul angajat va semna, dupad caz, un contract individual de muncd pe perioada
nedeterminata/ determinatd, cu sau fira perioada de probd, conform prevederilor legale.
(2) Din partea Agentiei, contractul de munca va fi semnat de cétre Directorul Executiv sau
de catre persoana delegata n acest sens.

Art. 50

Este obligafia conducatorului compartimentului in care 15i desfasoard activitatea persoana
incadrata in functie contractuald de debutant de a evalua activitatea acestuia la
terminarea perioadei de stagiu. Pe baza rezultatului evaludrii realizate se comunica
Compartimentului Resurse Umane Salarizare propunerea privind incetarea contractului
individual de muncd sau promovarea intr-un grad sau treaptd profesionala imediat
superioara.

Art. 51

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

2. Suspendarea raportului de munca sau a raportului de serviciu

Art, 52
(1) Suspendarea raportului de munca, respectiv de serviciu reprezintd incetarea prestarii
muncii §i implicit a platii drepturilor de natura salariald, putand interveni de drept, prin
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acordul partilor sau prin actul unilateral de vointa al uneia din parti, in conformitate cu
dispozitiile legale.

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

Art. 53
Raportul de munca, respectiv de serviciu poate fi suspendat din initiativa angajatorului
numai Tn situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 54
Raportul de munca, respectiv de serviciu poate fi suspendat prin acordul partilor, in cazul
concediilor fara plata pentru studii sau pentru interese personale.

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

Art, 55

(1)  Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordut partilor.

(2) Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este
posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

(3) Modificarea contractului individual de munca se face prin Incheierea unui act aditional
st se referd la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile 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 munca decat cel prevazut in contractul individual
de munca, conform prevederilor legale.

3.2 Modificarea raporturilor de serviciu

Art. 56
Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate avea loc prin:

a) delegare;

b} detasare;

¢) transfer;

d) mutarea in cadrul altui compartiment sau altei structuri fara personalitate
juridica a autoritatii sau institutiei publice;

e) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere.
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Art. 57

(1) Pe durata delegérii, respectiv a detasarii, salariatul fie functionar public, fie personal
contractual, I5i 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.

4, Incetarea raportului de munci, respectiv de serviciu

Art, 58

Tncetarea raportului de munci, respectiv de serviciu.

(1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a}l de drept;

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

c) ca urmare a vointel unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
limitativ prevazute de lege;

(2) Tncetarea raporturilor de serviciu in cazul functionarilor publici are loc in urmatoarele
situatii:

aj) de drept;

b)  prin acordul partilor, consemnat in scris;
c} prin eliberare din functia publicd;

d) prin destituire din functia publica;

e) prin demisie.

Art. 59

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

Art, 60

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

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsta, apartenentd
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politic, origine sociald, handicap, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindical;

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

Art, 61

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.
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CAPITOLUL VI 5 5
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I AL EGALITATII DE
SANSE $! DE TRATAMENT

Art. 62

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

Art. 63

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

Art. 64

Toti salariatii Agentiei beneficiazd de condifii de muncd adecvate activitatilor
desfasurate, securitate si sandtate in munca, de respectarea demnititii si a constiintei
personale.

(1)  Agentia asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare directa sau indirecta fatad de orice salariat, pe motiv cd acesta apartine unei
rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale, ori datoritd convingerilor, sexului,
orientarii sexuale, varstei, handicapului, bolilor cronice necontagioase, infectarii HIV,
apartenentei ta o categorie defavorizata, manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului de muncd sau de
serviciu, dupa caz;

b) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;;

c) stabilirea remuneratiei;

d) beneficii, altele decdt cele de naturd salariald, precum si la securitate sociald;
formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) evaluarea performantelor profesionale individuale;

f)  aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

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

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

(5) Orice salariat care presteaza o muncé in cadrul Agentiei, beneficiaza de respectarea
deminitatii fara nicio discriminare.
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Art. 65

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

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

b) prin discriminare indirectd se ntelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practica, aparent neutrd, 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 practicd este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de
atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

¢) prin hdrtuire se intelege situatia prin care se manifestd un comportament nedorit, legat
de sexul persoanei, avand ca cbiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauzi 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 sexualad, 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. 66

(1) Este considerata discriminare dupa criteriul de sex, hartuirea si hirtuirea sexuald a
unei persoane de cdtre o alta persoand la locul de munca sau in alt loc in care aceasta Tsi
desfasoara activitatea.

(2) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex si se sanctioneazd ca abatere
disciplinara, orice comportament nedorit definit drept hértuire sau hirtuire sexual3,
avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectat3;

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

(3) Situatiile de naturd discriminatorie, inclusiv hartiurea sau hirtuire sexuald, care
implicd salariatii Agentiei, se solutioneazd conform procedurii de solutionare a
cererilor/sesizarilor salariatilor prevazuta in legislatia nationald.

CAPITOLUL VIlI o )
RASPUNDEREA DISCIPLINARA. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

1. Raspunderea disciplinara

Art. 67

(1) Raspunderea disciplinara este o formad a raspunderii juridice, specifica dreptului
muncii si intervine in cazurile in care salariatul savarseste cu vinovitie o abatere de la
obligatiile de serviciu.

AGENTIA MUNICIPALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE RUNCA BUCUREST!
Operator de date cu caracter personal nr. 542

Str. Spataru Preda, nr. 12, sector 5, Bucuregti

Tel./Fax: +4 021 316 55 08; +4 (021 31622 45

e-mail: amofm@buc.anofim.ro

www.bucuresti,anofm.ro

25



MINISTERUL MUNCII
S1 PROTECTIEI SOCIALE

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

(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici .

(4) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) ntérzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) nesemnarea in mod repetat a condicii de prezentd la Thceperea si/sau la terminarea
programului de lucru;

c) semnarea condicii de prezenta pentru ziua/zilele urmatoare sau anterioare;

d) absente nemotivate de la serviciu;

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

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

g) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

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

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

j)  neglijenta repetata in rezolvarea lucrrilor;

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

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

m) 1incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii;

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

o) desfasurarea unei activitati personale sau private Tn timpul orelor de program;

p) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitrii
unor servicii care sa dauneze activitatii Agentiei;

g) fumatul in institutie si incélcarea regulilor de igiena si securitate;

r)  introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a
bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca;

s) prezentarea la serviciu intr-o {inutd necorespunzatoare, sub influenta bauturilor
alcoolice, a narcoticelor, sau in stare avansata de ebrietate;

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

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

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

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

AGENTIA MUNICIPALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA BUCURESTI
Cperator de date cu caracter personal nr. 542

Str. Spataru Preda, nr. 12, sector 5, Bucuresti

Tel./Fax: +4 021 316 55 08; +4 021 31622 45

e-mail: amofm®buc.anofm,ro

www.bucuresti.anofim.ro

26



MINISTERUL MUNCII
SI PROTECTIEI SOCIALE

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

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

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

Art. 68
Raspunderea disciplinard poate fi cumulatd cu alte forme ale raspunderii juridice,
respectiv cu raspunderea patrimoniala, penala, contraventional3, civild, dup caz.

Art. 69
(1) Sanctiunile disciplinare sunt sanctiunile prevazute in Codul Muncii sau/st in acte
normative specifice, si se aplica in functie de gravitatea faptei savarsite, pericolul social
al acesteia si alte elemente analizate in cursul cercetarii disciplinare prealabile,
(2) Sanctiunile disciplinare pentru personalul cu statut de functionar public sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioada de pana la 3 tuni;
c) suspendarea dreptului de avansare 1n gradele de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publica pe o pericada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia publicd pe o
perioada de pana la un an;
e) 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 duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau dupa caz si a indemnizatiel de conducere, pe
durata de 1-3 luni, cu 5-10 %;
e) desfacerea disciplinard 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 Tnainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.
(5) Aplicarea sanctiunilor disciplinare se face numai dupd parcurgerea procedurii de
cercetare disciplinard prealabild, sub sanctiunea nulitdtii deciziei de sanctionare.
(6) Pentru personalul contractual, sanctiunea disciplinara se aplica printr-o decizie emisa
in forma scrisa, in termen de 30 de zile de la data la care s-a luat cunostinta de savérsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(7) Pentru functionarii publici, sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1
an de la data sesizarii comisiei de disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.
(8) Absentele trebuie aduse la cunostinta superiorului ierarhic. Sanctiunile disciplinare
aplicate pentru absente nemotivate sunt:

a) 5% din salariul de baza brut lunar pentru 1 zi de absen{a nemotivati;

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

c} incetarea raporturilor de serviciu/munca pentru 3 zile de absente nemotivate;
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(9) Pentru abaterile prevazute la art.67 alin.(4) conducatorul ierarhic sesizeaza de indata
comisia de disciplina.

Art, 70

(1) Nici o sanctiune disciplinara nu se aplica fara o cercetare disciplinara prealabila, cu
exceptia sanctiunii disciplinare prevazute la art. 69 alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.a).

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

Art. 71

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

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

(3) Pentru stabilirea exacta a faptelor si a vinovatiei, asigurarea dreptului de apérare si a
eficientei sanctiunii se efectueazda o cercetare disciplinara prealabila detaliata si
obligatorie.

Art. 72
Evidenta sanctiunilor disciplinare se va tine la Compartimentul Resurse Umane Salarizare.

Art, 73

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

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

2. Raspunderea patrimoniald

Art. 74

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

Art. 75

(1) Raspunderea patrimoniala a salariatilor in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, se refera la pagubele materiale produse Agengiei, din vina si
n legatura cu munca lor.

(2) Raspunderea patrimoniald presupune vinovatia sau culpa autorului faptei ilicite
cauzatoare de prejudiciu.
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(3) Sarcina dovedirii culpei revine Agentiei.

(4) Conditiile raspunderii patrimoniale a salariatilor:

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

b) fapta ilicita si personala a salariatului, s3varsitd in legaturd cu munca sa;

c) prejudiciul cauzat patrimoniului angajatorului;

d) raportul de cauzalitate intre fapta ilicita si prejudiciu;

e) vinovatia {culpa) salariatului.

(5) Raspunderea patrimoniald a salariatilor este antrenatd cind sunt intrunite cumulativ
conditiile enumerate la alin.(4).

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

Art.76 Caracterul ilicit al faptei se analizeazd in raport cu obligatiile de serviciu
decurgénd din prevederile legale, contractul individual de munca, dupa caz si fisa postului
- in continutul carora sunt incluse, pe langa obligatiile concrete, specifice naturii functiei,
felului si locului muncii, toate celelate Indatoriri prevazute in legi si alte acte normative
in vigoare.

Art. 77

(1) Prejudiciul constituie o modificare negativa in patrimoniul Agentiei, sau a salariatului.
(2) Prejudiciul trebuie sa fie real si cert, sa fie cauzat direct Agentiei sau salariatului, sa
fie material si sa nu fi fost reparat la data solicitarii acoperirii pagubei.

Art. 78

Formele raspunderii patrimoniale sunt:

a) raspunderea unipersonald, este atunci cand s-a stabilit ci raspunderea este in sarcina
unei singure persoane §i care este vinovata de producerea pagubei prin fapta sa proprie.

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

¢) raspunderea subsidiara, este atunci cand urmarirea pentru acoperirea pagubelor se
poate indrepta si Impotriva altei persoane decit cea care a provocat direct paguba, in
cazurile prevazute de lege.

d) raspunderea solidard este atunci cind rispunderea nu este individuald. De la
raspunderea solidard, legea prevede o singurd exceptie si anume cu privire la gestionari.

Art. 79

(1) Salariatul care a Tncasat o suma nedatorata este obligat sa restituie acea sumi: daci
a primit bunuri ce nu i se datorau si care nu mai pot fi restituite in natura sau i-au fost
prestate servicii la care nu era indreptatit, el este obligat s& plateasca contravaloarea lor,
calculata in conditiile legii.

(2) Raspunderea patrimoniala a salariatilor contractuali pentru paguba cauzatd Agentiei
poate fi stabilitd numai Tn cazurile in care aceasta a fost constatatd in cel mult trei ani de
la data producerii ei.

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

Constatare si recuperare a pagubelor materiale

Art. 80

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

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

Art.81

Savarsirea unei fapte ilicite In legaturd cu obligatiile asumate prin actele normative,
contractul individual de munca, dupa caz, si fisa postului, care are ca efect producerea
unui prejudiciu material, angajeaza raspunderea patrimoniald a celui care a generat-o.
Art. 82

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

(2) Prejudiciul poate fi constatat cu ocazia:

a) inventarierii anuale a patrimoniului Agentiei;

b) predarii gestiunii In conditiile legii;

c) controlului periodic de verificare a gestiunii;

d) controalelor inopinate;

e) verificarit sesizarilor.

Art. 83

(1) Prin documentele de constatare se stabilesc:

a) conditiile producerii prejudiciului;

b) determinarea certa a prejudiciului;

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

d) apararile formulate de persoana responsabild Tn legatura cu imprejurérile in care s-a
produs prejudiciul si modul in care intelege sau nu sa-l repare;

e)  propunerile sau concluziile comisiei.

(2) Documentul privind constatarea se supune aprobarii conducerii Agentiei in termenele
stabilite de lege.

(3) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura n care a contribuit la producerea ei.

(4) Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei, atunci cand este cazul, in functie de timpul efectiv lucrat.
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Art.84

Forme de reparare a prejudiciului de catre salariat

(1) Nici o retinere din salariu nu va opera decat in baza unei hotdrari judecatoresti
definitive si irevocabile, cu exceptia situatiei in care persoana/persoanele
vinovatd/vinovate, prin conventie/angajament de platd, se obligd, de buni voie, si
plateasca direct din salariu sumele datorate pand (a acoperirea integrali a pagubei si
conducerea Agentiei accepta aceasta/acest conventie/angajament.

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

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

Art, 85

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

(2) Daca salariatul in cauza nu s-a incadrat in muncd 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,

Art. 86

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

Art, 87

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

Art. 88
Salariatul care a incasat de la Agentie o suma nedatoratd este obligat si o restituie.

Art. 89

Dacd salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
natura, este obligat s3 suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunuritor sau serviciilor
in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data plitii, cu respectarea dispozitiilor
legale in materie.
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Raspunderea patrimoniald a Agentiei

Art. 90

(1) Tn situatia in care salariatului i se produce un prejudiciu in timpul indeplinirii
obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul si ca urmare a neindeplinirii obligatitlor
asumate de Agentie conform legislatiei in materie, el este indreptatit (a 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 incalcat, prejudiciul suferit si repararea acestuia. Cererea
va fi inregistrata la Regastratura Agentiei.

(3} In termenul legal de la inregistrarea cererii, conducerea Agentiei va dispune masurile
de cercetare a imprejurarilor care au condus la producerea pagubei si va comunica
salariatului prej judiciat decizia sa.

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

Art. 91

Angajarea raspunderii patrimoniale nu inlaturd celelalte forme de raspundere prevazute
de legislatia muncii,

CAPITOLUL IX

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Procedura interna de sesizare si solutionare a plangerilor angajatilor

Art, 92

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

(2) Tn termen de 30 de zile de la mregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului la reglstratura Agentiei, se comunica in scris raspunsul catre petitionar.

(3) Tn réspuns se indica, in mod obhgatonu temeiul legal al solutiei adoptate.

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

(5) Salariatul va fi informat de catre 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 cdrei raza teritoriald domiciliazd sau in a carei raza teritoriald se afla
sediul Agentiei la care este salariat, in termen de 30 de zile de la primirea raspunsului.

CAPITOLUL X 5 5
PROTECTIA MATERNITATH LA LOCUL DE MUNCA

Art, 93
Agentia are urmatoarele obligatii:
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a) sa adopte masuri in sensul prevenirii expunerii salariatelor gravide, salariatelor care
au nascut recent si a celor care alapteaza, la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
securitatea;

b) sa evalueze alaturi de medicul de medicina muncii, anual, si sa modifice conditiile de
muncd, natura muncii, gradul si durata expunerii salariatelor oricdrui risc pentru
securitatea sau sanatatea lor si a oricror repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii;

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

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

e} sa acorde salariatei careia nu-i poate schimba locul de munca, concediul de risc
maternal, Tnaintea solicitarii concediului de maternitate sau dupa 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 medicale se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, cu pastrarea drepturilor salariale aferente;

g) sa asigure salariatelor care alapteaza, in timpul programului de lucru, doua pauze
pentru alaptare de o ord fiecare, pauze ce pot fi compensate, la cererea salariatei, cu
reducerea duratei normale a timpului de lucru cu aceeasi pericadd de timp, fara
diminuarea veniturilor salariale.

Art, 94

Agentiei 1i este interzis sa dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu
salariatelor aflate in concediu de maternitate, concediu de risc maternal, concediu pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, sau al copilului cu handicap, in varstd de
pana la 3 ani sau salariatei aflatd n concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta
de péana la 7 ani sau in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

Art. 95

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

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

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

c) 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 sarcina si
lauzie cu durata de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii.

Art. 96

Salariatele gravide, cele care au nascut recent sau care alidpteazd, beneficiaza conform
legii, de urmatoarele drepturi:

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

b) schimbarea tocului si conditiilor de munca pentru securitatea sau sanatatea lor si a
oricaror repercursiuni ce se pot resfrange asupra sarcinii ori alaptarii;

¢} laun concediu de risc maternal acordat in intregime sau fractionat, pe o perioada de
maxim 120 de zile, cu plata indemnizatiei prevazute de lege;
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d) lareducerea cu 1/4 a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale;
e) de a nu fi constranse sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut;

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

CAPITOLUL XI

REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA TN MUNCA, PREVENIREA §I STINGEREA
INCENDIILOR, INSTRUIREA SALARIATILOR PENTRU SITUAT!I DE URGENTA

Art. 97
Agentia 1si desfasoard activitatea pe linie de securitate si sdndtate in muncd in
conformitate cu dispozitiile legale Tn vigoare.

Art. 98

Activitatea de securitate si sanatate In munca este asigurata la nivelul ntregului personal
din cadrul Agentiei.

Art. 99

salariatii indiferent de forma angajarii, raport de munca sau de serviciu.

(2) Instruirea personalului pe linie de securitate si sanatate in muncad este parte
componenta a pregatirii profesionale si are ca scop insusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si sanatate In munca.

Art. 100

(1) Instruirea In domeniul securitatii si sanatatii in munca cuprinde trei faze:

a) instruirea introductiva general3;

b) instruirea la locul de munca;

¢) instruirea periodica.

(2) Instruirea introductiva generald are o durata de 8 ore si se efectueaza de citre
lucratorul desemnat/serviciul intern sau externalizat pentru prevenire si protectie;

(3) burata, periodicitatea si confinutul instructajelor periodice sunt prevazute in tematica
de instruire, aprobatd la nivelul Agentiel.

Art, 101

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

Art. 102

in situatia in care un loc de munca este utilizat in comun cu alte unitdti, Agentia va
coopera in implementarea prevederilor privind securitatea si sanatatea in munca.
Luand in considerare natura activitatilor, ele isi vor coordona actiunile de prevenire a
riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala, si se vor informa reciproc.
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Art, 103

Salariatii Agentiei sunt obligati:

a) sa-si fnsuseascd si sd respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii si
sanatatii In munca si masurile de aplicare a acestora;

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

¢) sa& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

d) s& aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncd accidentele de munca
suferite de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sa
il informeze de Indata pe conducatorul locului de munca;

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

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

Art. 104

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

b) instructajul la locul de munca;

¢} instructajul periodic.

Art. 105

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

Art, 106

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

CAPITOLUL XII

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 107
Regulamentul Intern va putea suferi modificarile care se impun, odata cu modificarea
prevederilor legale in materie, precum si (a initiativa a % din salariati.

Art, 108

Conducatorii locurilor de munca au obligatia de a aduce la cunostinta tuturor angajatilor
din subordine Regulamentul Intern prin transmiterea acestuia sub semndtura sau pe
e-mailul de serviciu al salariatilor, cu confirmare de primire.
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Art. 109
Prezentul Regulament intern este elaborat in baza legislatiei in vigoare cuprinse in
urmatoarele acte normative in vigoare:

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

— legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-  Legea nr.210/1999 privind concediul paternal;

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

—  Legea nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcéri ale legii;

- Legea securitatii si sanatdtii Tn munca nr.319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

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

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

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

—  Hotérarea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

—  Hotardrea Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ;

— Legea nr. 349 din 6 iunie 2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun;

— lLegea nr. 15 din 29 ianuarie 2016 privind modificarea si completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun

Art, 110

Prezentul Regulament Intern al Agentiei, actualizat, intra Tn vigoare la data de
29.04.2021, datd de la care isi inceteaza aplicabilitatea reglementarile de ordine
interioara care contravin prevederilor acestui regulament.
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