MINISTERUL MEDIULUL
APELOR $1 PADURILOR

AGENTIA NATIONALA PENTRU
PROTECTIA MEDIULUI

AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI VALCEA

DECIZITA
Nr.29/09.05.2024
pentru aprobarea Regulamentului intern al Agentiei pentru Protectia Mediului Valcea

Directorul executiv al AGENTIEl PENTRU PROTECTIA MEDIULUI VALCEA, Ing. Alin lulian
VOICESCU, numit prin decizia nr. 164/12.03.2013 a Presedintelui Agentiei Nationale
pentru Protectia Mediului

n conformitate cu prevederile:

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

in temeiut drepturilor conferite de Regulamentul-cadru de organizare si functionare
a agentiilor judetene pentru protectia mediului, aprobat prin Decizia presedintelui Agentiei
Nationale pentru Protectia Mediului nr. 620 din 5 noiembrie 2012,

Avand in vedere:
Adresa A.P.M. Valcea nr. 8886/07.05.2024 privind solicitarea avizului consultativ
al Comisiei paritare cu privire la Regulamentul intern:
Avizul favorabil al Comisiei paritare din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului
Vilcea nr. 8/08.05.2024;

emite prezenta
DECIZIE

Art. 1. - Se aproba Regulamentutl intern al Agentiei pentru Protectia Mediului Valcea
(APM Valcea), prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta decizie.

Art. 2. Cu data prezentei orice prevedere contrard si inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. - Prezenta decizie va fi comunicata salariatilor prin grija Compartimentului
buget, finante, administrativ §i resurse umane din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului
Vilcea si postata pe site-ul institutiei, la gectiunea ,,Despre noi”.

Intocmit,
Comp. B.F.A.RU
Cons. lulia Hartoaga
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Regulament intern al Agentiei pentru Protectia Mediului Vaicea

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. - Regulamentul intern, denumit in continuare regulament, este o reglementare care stabileste
normele de ordine internd, conduita profesionali si civicd, precum si dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii, care se aplicd tuturor angajatilor Agentiei pentru Protectia Mediului Valcea - functionari
publici ori personal contractual, din momentul nagterii raporturilor de munca ori de serviciu §i pini la
incetarea acestor raporturi, in conformitate cu prevederile actelor normative de mai jos, precum §i cu normele
legale cu incidentd in privinta raporturilor juridice care formeaza obiectul reglementirii §i care completeazi
in mod corespunzitor regulamentul de fati.

* Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare;

¢ Legea nr. 202/2002, republicats, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati,
cu modificérile §i completirile ulterioare;

* Legea nr. 204/2006 privind pensiile facultative, cu modificirile gi completdrile ulterioare;

® Legea nr. 1/2020 privind pensiile ocupationale, cu modificirile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 455/2001 privind semnitura electronica, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Legea nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transpareniei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice §i In mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu
modificrile st completarile ulterioare;

o Legea securitdfii §i sanitatii in muncd nr. 319/2006, a securitatii si s@nditdfii in munci, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 136/2020 privind instituirea unor misuri in domeniul sandtitii publice Tn situatii de risc
epidemiologic si biologic, republicats, cu modificarile si completiirile ulterioare;

* Legea nr. 19/2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea copiilor, in
situatia inchiderii temporare a unitatilor de invitimant, cu modificirile si completirile ulterioare;

* Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificirile st completarile
ulterioare;

* Hotdrorea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificérile §i completirile ulterioare;

* Hotdrdrea Guvernului nr. 1000/2012, privind reorganizarea §i functionarea Agentiei Nationale
pentru Protectia Mediului, si a institufiilor publice aflate in subordinea acesteia, cu modificarile si
completérile ulterioare;

* Hotardrea Guvernului nr. 1.066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionalid a
functionarilor publici;

* Hotérarea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitaile bugetare,
republicatd, cu modificarile gi completririle ulterioare;

*Hotardrea Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale la locul de munci;

¢ Hotardrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificirile si completérile ulterioare;

¢ Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicati, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modificdrile si completirile ulterioare;

¢ Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a
altor drepturi ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar de
salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum §i cresterile salariale care se acordi
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Regulament intern al Agentiei pentru Protectia Mediului Vélcea

functionarilor publici in anul 2007, aprobati cu modificiri prin Legea nr. 232/2007, cu modificirile
ulterioare;

* Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdfii de solutionare a petitiilor,
aprobatd prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare;

* Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munci,
aprobata prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare:

* Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 147/2020 privind acordarea unor zile libere pentru périnti
in vederea supravegherii copiilor, in situafia limitdrii sau suspendirii activitatilor didactice care
presupun prezenta efectiva a copiilor in unitile de inviamant si in unitafile de educatie timpurie
antepregcolard, ca urmare a raspandirii coronavirusului SARS-CoV-2, cu modificirile si
completirile ulterioare;

*» Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgents a Guvernului nr. 96/2003
privind protectia maternitafii la locurile de muncéd, aprobate prin Hotirdrea Guvernului nr.
537/2004, cu modificarile ulterioare;

* Regulamentului (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi
privind libera circulatie a acestor date si abrogarea Directiva 95/46 CE;

¢ Ordinul Ministrului mediului §i padurilor nr. 1978/19.11.2010 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a Retelei Nationale de Supraveghere a Radioactivitatii Mediului;

* Ordinul ministrului muncii si solidaritafii sociale 5i al ministrului sandtafii nr. 2172/3829/2022
privind acordarea concediului de ingrijitor;

e Ordinul vicepresedintelui A.N.I nr. 96/2021 pentru aprobarea Procedurii de transmitere la distanta
a declaratiilor de avere si de interese, precum si conditiile in care aceasta se realizeazi, cu
modificrile §i completirile ulterioare;

* Regulamentul de Organizare si Functionare al Agentiei pentru Protectia Mediului Vlcea;

¢ Codul de conduiti al functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul Agentiei pentru
Protectia Mediului Valcea aprobat prin decizia directorului executiv.

A. Orientarea ciitre cetiteni

A.P.M. Valcea, prin specificul activitatii sale, este un spatiu public, angajatii si intrand in contact -
in limita atributiilor legale - cu cetitenii care se adreseazi serviciului public. De aceea, beneficiarii activitatii
institutiei trebuie tratafi cu deferentd si solicitudine voluntari, intr-un climat institutional flexibil, orientat
mai mult spre ajustarea reciproci a serviciilor publice in relatia cu cetatenii - pentru a rispunde nevoilor
acestora — decét spre un control autoritar.

Prin comportamentul pe care 1l are fati de cetateni, fiecare angajat trebuie si contribuie Intr-un mod
hotérétor la consolidarea imaginii autoritatii pentru protectia mediului.

In acest cadru, exigentele §i responsabilititile in domeniul protectiei mediului invedereazi cu
necesitate o abordare realista a problemelor de mediu in corelatie cu dezvoltarea socio-economici, punindu-
se astfel in evidentd principiul integrarii cerintelor de mediu in celelalte politici sectoriale, iar nu al
obstaculdrii acestor politici.

B. Prin activititile exercitate Tn cadrul structurilor sale interne, A.P.M. Vilcea are, Tn principal, urmaétoarele
obiective generale:

- Realizarea la un nivel corespunzitor de calitate, a atributiilor institutiei publice, stabilite in
concordan{d cu prorpia ei misiune, in condifii de regularitate, eficacitate, economicitate i eficientd —
conform semnificatiei acestor termeni definii la art. 2 din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, aprobati cu modificiri si completiri prin egea nr. 301/2002,
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Regulament intern al Agentiei pentru Protectia Mediufui Vélcea

republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 799 din 12 noiembrie 2003, cu modificarile i
completirile ulterioare;

- Protejarea fondurilor publice Impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;

- Respectarea legii, a reglementirilor si deciziilor conducerii;

- Dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor necesare functionarii A.P.M. Valcea in conditii de performanti si calitate a serviciului

Art. 2. - (1) Regulamentul] se aplica tuturor functionarilor publici si salariatilor angajati cu contract
de muncd, precum §1 persoanelor detagate, delegate {in cadrul institutiei), precum si studentilor care
efectueazi stagii de practic in cadrul aparatului propriu.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplic inclusiv salariailor aflai in perioada de proba,

Art, 3. - (1) Regulamentul este disponibil pentru personalul A.P.M, Vilcea in public VL- WS 40
folder ROI, precum si pe pagina de Internet proprie 2 institutiei.

(2) Prevederile regulamentuluj produc efecte pentru angaj ati din momentul ingtiingdrii acestora.

(3) Asigurarea luarii la cunostingd si conformarea fiecarui angajat cu prezentul regulament revine

fiecdrui gef de structurd pentru personalul din subordine.

(4) Dispozitiile prezentului regulament se completeazi si cu alte regulemente, instruciuni, acorduri,

norme interne specifice aplicabile institutiei, in conditiile legii.

(5) Dispozitiile prezentulyi regulament se modifici ori de cate ori conditiile o impun. Modificarile

survenite vor f1 aduse la cunostinta salariafilor in mod obligatoriu.

Art. 4. - Orice angajat interesat poate sesiza conducerea agentiei cu privire la dispozitiile

regulamentului intern, in masura in care face dovada incilcarii unui drept al sau.

Art. 5. - Prezentul regulament cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii referitoare la:

a) reguli privind protectia, igiena $i securitatea in munci in cadrul unititii;

b) reguli privind respectarea principiului nediseriminarii si al tnlaturdrii oricirei forme de incalcare
a demnitatii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) circuitul documentelor, solutionarea petitiilor, procedura de solutionare pe cale amiabila a
conflictelor individuale de muncd, a cererilor sau reclamatiilor individuale, precumn si unele Indatoriri ale
personalului in cadrul procedurilor administrative;

€) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare i sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare ia procedura disciplinari;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor:

i) reguli referitoare la preaviz;

k) informatii cu privire la politica generald de formare a salariatilor;

1) protectia avertizorilor de interes public;

m) utilizarea semnturii electronice;

n) prelucrarea datelor cu caracter personal.
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CAPITOLUL IL. PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art. 6. - La baza exercitérii atributiilor de serviciu, stau urmatoarele principii:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cruia functionarii publici au indatorirea de
a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus dect interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetifenilor in fafa autoritatilor §i institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients, corectitudine $i constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati sa
aibd o atitudine obiectivd, neutri faii de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura, in
exercitarea functiei publice;

f) integritatea morali, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau
sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin, sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gindirii §i a exprimarii, principiu conform ciruia functionarii publici pot s3-si exprime
si sa-§1 fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu funcfionarii publici trebuie s4 fie de buni-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfdsurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor;

j) principiul nediscrimindrii i al inliturarii oricirei forme de incilcare a demnitétii.

Art. 7. - Angajatii publici din cadrul A.P.M. Vélcea sunt datori s& respecte urmitoarele reguli
generale de conduiti:

a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor;

b) de a avea un comportament profesionist, asigurand in conditiile legii, transparenta administrativi;

¢) prin actele si faptele lor si respecte Constitutia si legile tarii si si actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale;

d) sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea unor drepturi;

e) de aapira in mod loial prestigiul autoritdtii sau institutiei publice in care 15t desfisoard activitatea;

f) de a respecta libertatea opiniilor $i de a nu se lisa influentai de considerente personale si de
popularitate;

g) s& aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine si amabilitate;

h) s asigure ocrotirea proprietétii publice si private a statului;

i) s foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind institutiei, numai pentru desfagurarea
activitifilor aferente functiei publice definute;

j) sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utili si eficients a banilor publici;

k) si resolve lucrdrile repartizate de conducatorul/coordonatorului serviciului/compartimentului in
care functionezi;

1) se interzice primirea direct de la petifionar a unei petitii, in vederea rezolvirii, firs si fie
inregistratd $i fird si fie repartizatd de geful compartimentului de specialitate;

m}sd manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din
institutie, sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

n} si respecte demnitatea functiei detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
A.P.M. Vilcea;
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0) si respecte, in activitatea lor, libertatea opiniilor §i si nu se lase influentati de considerente
personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor trebuie si aibi o atitudine concilianti si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pireri;

p) s& nu aduci atingere onoarei, reputafiei §i demnitéfii persoanelor din cadrul A.P.M. Vilcea,
precum si persoanelor cu care intri in legaturd in exercitarea funciei, prin: intrebuintarea unor expresii
Jignitoare; dezviluirea unor aspecte ale vietii private; formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

q) 52 adopte o atitudine impartiald i justificatd pentru rezolvarea clari $i eficientd a lucrarilor
incredintate §i a problemelor cetatenilor;

r) sd respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii §i a autoritatilor publice prin: promovarea
unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situafii de fapt; eliminarea oricirei forme
de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sdnatatea, vérsta, sexul sau alte aspecte;

s} pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cregterea calitdfii serviciului public, sunt datoare si respecte normele de
conduitd prevézute la punctele precedente si celelalte subiecte ale acestor raporturi;

t) sd isi indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine $1 In mod congtiincios indatoririle
de serviciu stabilite prin fisa postului ori delegate, potrivit legii, sisa se abtind de la orice fapti care ar putea
53 aducafiprejudicii A.P.M. Valcea;

u) sd se conformeze dispozitiilor scrise st verbale date de superiorii ierarhici;

v) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie vor fi
obligate s pardseascs institutia, urmand a se lua mésuri de sanctionare a lor;

w)deplasarea din cadrul institutiei in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu se va face numai cu
aprobarea sefului de compartiment sau de serviciu si va fi consemnati in registrul de deplasdri finut la
Registratura generali.

Art. 8. - Angajatii, care prin natura functiilor vin in contact cu publicul sau cu factorii de avizare si
control interni ori externi, trebuie si aibi o tinutd si o comportare corespunzitoare, s dea dovadi de
solicitudine i de principialitate si si rezolve toate problemele cu buni-creding, in spiritul legalitatii.

Art. 9. - Fiecare sef ierarhic este obligat s efectueze in mod sistematic controlul asupra modului in
care subalternii acestuia I§i aduc la indeplinire sarcinile ce le revin din figa postului §i din dispozitiile primite.

CAPITOLUL III. DREPTURI $I OBLIGATII ALE PERSONALULUI DE EXECUTIE
I11.1.Drepturile 5i obligatiile functionarilor publici:

Art. 10. - Functionarul public are urmitoarele drepturi:

a} la baza raporturilor de serviciu dintre autoritdile si institutiile publice si functionarii publici st
principiul egalitifii de tratament fata de tofi functionarii publici;

b) orice discriminare fafi de un functionar public, definita in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa;

¢) sd i se garanteze dreptul la opinie;

d) si i se garanteze dreptul la asociere sindicald in conditiile legii, cei interesati pot, in mod liber, si
inflinfeze organizatii sindicale, si adere la ele si s exercite orice mandat in cadrul acestora;

e} sd se asocieze In organizatii profesionale sau in alte organizafii avind ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale s protejarea statutului lor;

f) in situafia in care sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
salarizate, acestia an obligatia ca in termen de 15 zile de la alegerea in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale s& opteze pentru una dintre cele doua functii. In cazul in care functionarul public
opteazd pentru desfasurarea activitajii in functia de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de
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serviciu ale acestuia se suspendi pe o perioadd egald cu cea a mandatului in funcfia de conducere din
organizatia sindicalé;

g) cand sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot
detine simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia
respectirii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil;

h) s# isi exercite dreptul la greva in conditiile legii;

i) pentru activitatea depusi, functionarii publici au dreptul la salariu, care s¢ compune din salariu,
prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice.

j)} si beneficieze, in conditiile legii la concediu de odihni, la concedii medicale i la alte concedii;

k) in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate §i a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta §i nu pot fi modificate decét din inifiativa
functionarului public in cauzi, cu excepfile previzute de lege;

1) si beneficieze de conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteascd sénitatea si
integritatea fizici §i psihica;

m) autoritatile gi institutiile publice au obligatia si identifice §i si asigure adaptarea locului de munci
pentru functionarii publici cu dizabilitdti si de a pune la dispozifia acestora instrumentele de asigurare a
accesibilittii, in vederea exercitérii in mod corespunzitor a atributiilor aferente functiilor publice ocupate
de acestia,

n) sa beneficieze de asistentd medicali, proteze si medicamente, in conditiile legii;

0) la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional;

p) si beneficieze de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;

q) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmag primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima [unZ de activitate a
functionarului public decedat; in cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisd din vina
institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile salariale
ce se cuvenea functionarului public decedat pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas;

1) si beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii; institufia public3 este obligata sd
suporte cheltuielile necesare asigurarii asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au
fost formulate sesizéiri ciitre organele de cercetare penald sau actiuni in justitie cu privire la modul de
exercitare a atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurdrii asistentei
juridice se stabilesc prin act administrativ al conducétorului instituiei publice;

s) si 1 se asigure protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea
fi victima in exercitarea functiei publice sau in legituri cu aceasta; pentru garantarea acestui drept, institutia
publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii; institutia publicd poate stabili, prin acte
normative, masurile speciale de protectie pentru functionarii publici care desfagoara activitdti cu grad ridicat
de risc profesional.

t) si primeasci despagubiri de la institutie in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau
institugiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

u) pot desfisura activitdfi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea
prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese;

v) pentru motive de sanitate, dovedite pe baza unui examen de specialitate, functionarilor publici li
se poate aproba, in mod exceptional, mutarea temporard sau definitivd in cadrul altui compartiment, in
conditiile legii daca functionarul public in cauzi este apt profesional sa indeplineasci atribuiiile care ii revin;

w) drepturile de delegare si detagare, potrivit legii;

x) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionald;

y) sa fie ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd cu respectarea condifiilor
previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificrile §i completérile ulterioare.

z) in exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum i a dreptului la viata intima, familiala i privata, functionarii publici 1si pot exprima public opinia
personala in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defdiimétoare
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la adresa lor sau a familiei lor, avind obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinti
punctul de vedere oficial al autoritatii ori institufiei publice in cadrul clreia isi desfisoard activitatea.

aa) durata normald a timpului de muncd pentru functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi §i
de 40 de ore pe siptimani, cu excepiiile previizute expres de prezentul cod sau de legi speciale; pentru orele
lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus séptimanal, sarbatori legale ori
declarate zile nelucritoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata,
in conditiile legii.

Art. 11. - Functionarul public are urmétoarele indatoriri.

a) si ia cunostinta de prevederile Regulamentului de organizare i functionare, ale Regulamentului
intern, de sarcinile si responsabilitétile previzute In figa postului;

b) sa cunoascé si sa respecte prevederile Codului de conduiti aprobat la nivelul A.P.M. Valcea;

¢) sd promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tirii, statul de drept, drepturile si
libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administrafia publica, precum si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduitd care rezulti din indatoririle previzute de lege; si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrdngerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor publice detinute;

d) si exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si independentd, fundamentindu-si
activitatea, solutiile propuse §i deciziile pe dispozitii legale §i pe argumente tehnice §i s3 se abtind de la orice
fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici; obligatia de diligenta cu privire la promovarea §i implementarea solutiilor propuse si a deciziilor;

e) s adopte o atitudine neutrd fati de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd
naturi si s3 nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinfe sau influente de orice naturi,

f) sa nu aduci atingere demnititii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricérei
personae; si respecte demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei; si nu se lase influentati de considerente personale sau de popularitate; In exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si s evite generarea conflictelor datorate
schimbului de péreri.

g} sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea
deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor
publice; si aiba un comportament profesionist, precum i de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

h) s apire in mod loial prestigiul autoritdtii sau institutiei publice in care ii desfagoard activitatea,
precum si s se ab{ina de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;

i) s4 informeze institutia publics, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt i
de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in condifiile expres prevazute
de lege

j) saindeplineasca atributiile ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor
ce le sunt delegate.

k) sa se conformeze dispozitiilor formulate nu numai in scris, ci in egald masurd in formé verbala,
primite de la superiorii ierarhici; functionarul public are dreptul sa refuze, in scris §i motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considers ilegale; daci cel care a emis dispozitia o
formuleazi in scris, functionarul public este obligat sd o execute, cu excepifia cazului in care aceasta este
vadit ilegals; functionarul public are indatorirea s& aduca la cunostinga superiorului ierarhic al persoanei care
a emis dispozitia astfel de situatii;

1) s pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostingi in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.
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m)sd asigure ocrotirea proprietatii istitutiei, sd evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar; si foloseasci timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autoritiifii sau
institutiei publice numai pentru desfagurarea activititilor aferente functiei publice detinute; si propuni si s
asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficientsi a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legaled foloseasci timpul de lucru ori logistica autoritdfii sau a institugiei publice pentru
realizarea activitafilor in interes personal, in conditiile legii;

n) s rezolve, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate;

0) s respecte Intocmai regimul juridic al conflictulyi de interese si al incompatibilitatilor, precum $i

interese.

p) la numirea intr-o functie publici, la incetarea raportului de serviciu, precum §i in alte situatii
prevazute de lege, si prezinte, in condifiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile $i completarile ulterioare,
declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeazi anual,
potrivit legii; Declaratiile de avere si declaratiile de interese, dupi ce sunt inregistrate in registre speciale, se
publicd pe pagina de internet a institutiei in termen de maxim 30 de zile de la primire i se depun in copii
certificate la Agentia Nationala de Integritate in termen de maxim 10 zile de la primire;

q) functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritaii ori instituiei
publice in care isi desfigoara activitatea; in cazul in care nu sunt desemnati de institutia publici, au obligatia
de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritdtii ori
institutiei publice in cadrul cireia i51 desfagoara activitatea functionarii publici isi asuma responsabilitatea
pentru aparitia publica §i pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie s3 fie in acord cu principiile
si normele de conduita;

r) pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor care ar putea
afecta prestigiul functiei publice; nu pot utiliza informatii §i date la care au avut acces in exercitarea functiei
publice, daci acestea nu au caracter public.

s) inrelafiile cu persoanele fizice gi cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi autoritati
sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-
credintd, corectitudine, integritate morals si profesionali;

t) s& nu aducd atingere onoarei, reputaiei, demnitafii, integrititii fizice si morale a persoanelor cu
care intrd In legatury in exercitarea funcfiei publice; trebuie si adopte o atitudine demna §i civilizatd fata de
orice persoani cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe bazi de
reciprocitate, s solicite acesteia un comportament similar;

u) si asigure egalitatea de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform cdruia funcfionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice form3 de discriminare in
indeplinirea atributiilor profesionale

v) functionarii publici care reprezints institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale,
instituii de invatimant, conferinte, seminare si alte activitifi cu caracter international au obligatia s3
promoveze o imagine favorabili tarii i autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinti; in relatiile cu
reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale; in deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibi o
conduitd corespunzatoare regulilor de protocol sl le este interzisa Incalcarea legilor §i obiceiurilor térii gazda,

w)in procesul de huare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial; functionarii publici de
conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei, precum i a calititii serviciilor publice oferite
cetatenilor; functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire
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la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecirei
categorii de personal; functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale
cu personalul din subordine;

X) sd se supuna controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandirilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Y} s# respecte programul de lucru stabilit de conducerea Institutiei si s respecte dispozitiile privind
regulile de acces in sediul A.P.M. Vilcea;

z) sd Ingtiinteze in timp util seful ierarhic despre existenta neregulilor, abaterilor, greutdtilor sau
lipsurilor constatate in indeplinirea atributiilor de serviciy $1 s propuna masuri pentru inlaturarea si respectiv
prevenirea unor asemenea situatii;

aa) au dreptul §i obligatia de a-si imbunitdfi in mod continuy abilitafile si pregitirea profesionala,
fie in cadrul institutiei publice, fie urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

Art. 12. - Functionarilor publici le este inserzis:

a) s& exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autorititii sau
institutiei publice in care isi desfisoar activitatea, cu politicile si strategiile acesteia or] cu proiectele de acte
Cl caracter normativ sau individual, si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o pericada de 2 ani, dacj
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

b} si facd aprecieri neautorizate In legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care

mod neautorizat informatii in legitura cu aceste litigii, 5i dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

¢) sé dezvaluie si s foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele previzute
de lege, i dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, dacs dispozitiile din legi speciale
nu prevad alte termene;

d) sd acorde asistents si consultanta persoanelor fizice sau Juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de altd naturi impotriva statului say autoritdtii ori institugiei publice in care fgi desfasoara

partidelor politice, ale fundatiilor sau asociafiilor care functioneaza pe langd partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

h) sé se serveasci de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de servicju pentru a-gi
exprima sau manifesta convingerile politice;

i) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucry:

gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice definute, care se
supun prevederilor legale specifice;

k) sd furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publici sau privatd a statului ori a
unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare san inchiriere, in alte
condifii decit cele previzute de lege;

1) sd permiti utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitagi
comerciale, precum si in scopuri electorale.
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m) si promiti luarea unei decizii de ciitre autoritatea sau institugia publicd, de cétre alti functionari
publici, precum si indeplinirea atribugiilor in mod privilegiat;

n) si primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd in competenfa lor ori si intervind pentru
solutionarea acestor cereri;

0) si scoata documente si lucrdri de orice natura din cadrul institutiei pentru a fi folosite in interes
personal sau pentru a le instrdina, sens in care fac exceptie situatiile privind exercitarea unor activititi in
interesul serviciului;

p) si scoatd din cadrul unitatii, prin orice mijloace, bunuri §i alte materiale apartinand institufiei, fard
acte Insotitoare legale;

q) si primeascd cereri §i petitii a caror rezolvare nu este de competenia lor si care nu le sunt
repartizate pe cale oficiala, ori sd intervind in rezolvarea acestor cereri,

r) si impuni altor functionari publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

s) sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau institutiei publice, pentru realizarea
activitiii didactice;

II1.2. Drepturile si obligatiile personalului contractual:

Art. 13. - Personalul angajat in baza unui contract individual de munci are urmatoarele drepturi:

a) are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si care il vizeaza in mod direct;

b) si i se garanteze dreptul la opinie. Este interzisd orice discriminare intre salariatii contractuali pe
criterii politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice altd natur3.

¢) si i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale, aspiratiilor, precum
si necesitatilor institutiei;

d) si i se asigure stabilitatea in munci, contractul de munca neputind s& inceteze sau sa fie modificat
decat in cazurile si in conditiile previzute de lege;

¢) si fie promovat in grade/trepte de salarizare si in functii superioare in raport cu pregéatirea
profesionald, rezultatele muncii, cu respectarea prevederilor legale;

f) sd i se asigure repaus siptimanal §i concediu anual de odihné, concedii medicale §i alte concedii;

g) in pericada concediilor de boal, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterca si ingrijirea
copiilor, contractele de munci nu pot inceta §i nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului in cauzi;

h) s3 beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd si de protectie a muncii, de asistentd
medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporard de muncd, de mésuri pentru prevenirea
imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu prevederile contractului individual de muncéa;

i) s4 beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusi si limitd de varstd sau in caz de
invaliditate, precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii;

j) si se asocieze 1n organizatii sindicale;

k) si beneficieze de egalitate de sanse si tratament;

1) si participe la formare profesionaia;

m)sd primeascd despagubiri de la institutie n situatia in care acesta a suferit, din culpa institutiel
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

n) si beneficieze de drepturile de delegare, potrivit legii;

0) s beneficieze de dreptul de decontare a cheltuielilor efectuate pentru exercitarea unor profesii in
interesele autorititii publice, in conditiile legii speciale;

p) dreptul la salariu, pentru activitatea prestata in cadrul A.P.M . Vilcea,

q) dreptul la demnitate in munca;

1} dreptul la consultare;

s) dreptul la protectie in caz de concediere;

t) dreptul la negociere colectiva i individuald;
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u) dreptul de a participa la actiuni colective;
v) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile.

Art. 14, - Personalul angajat in baza unui contract individual de munca are urmétoarele obligatii:

a) si respecte i sd sustind interesele generale ale institutiei, s& nu denigreze conducerea institutiei
sau pe ceilalii angajati ai ei;

b) s#-si perfectioneze pregitirea profesionald si de specialitate si si-gi valorifice cunostintele
profesionale, inifiativa i spiritul creator si de competentd, conform cerintelor postului pentru care este
angajat si salarizat;

¢) s pastreze totald discretie asupra lucririlor executate, care au caracter de confidentialitate, fai de
persoane din afara institutiei;

d) s# nu practice activitiiti care si diuneze intereselor institutiei;

e) in relatiile cu personalul din cadrul A.P.M. Vilcea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
personalul angajat cu contract de munci este obligat si aibd un comportament bazat pe respect, buni-
credinta, corectitudine si amabilitate;

f) obligata de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului;

g) obligatia de a respecta disciplina muncii;

h) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si In contractul
individual de munci;

i) obligatia de a respecta masurile de securitate gi sénatate a muncii in unitate;

i) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

II1.3.0bligatii comune celor doud categorii de personal:

Art. 15, - Obligatii comune ambelor categorii de personal:

a) sd-si Insugeascd §i si respecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare si ale
prezentului regulament;

b) si duci la indeplinire sarcinile i responsabilititile previzute in fisa postului;

¢) sd respecte programul de lucru §i sa se prezinte la serviciu intr-o {inutd decentd, in deplina
capacitate de munc#, pentru a exercita sarcinile de serviciu ce-i revin;

d) s utilizeze cu grija si rispundere echipamentele de birou, mijloacele de transport i toate celelalte
mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate §i sd reducid consumurile de
materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;

¢) sa nu inregistreze absente nemotivate de la serviciu;

f) 3 nu pariseascd locul de munca fard ingtiintarea — cu cel putin o ord inainte -, respectiv aprobarea
conducitorului direct si fird mentionarea inlocuitorului, locului §i scopului deplasérii;

g) sA pistreze ordinea §i disciplina la locul de munci, conform legii;

h) si aduci la cunostinta, in scris, persoanei care are atribufii cu privire la evidenfa personalului
modificirile privind elementele cuprinse in dosarul siu profesional, in termen de 5 zile de la data producerii;
aceastd reguld se aplicd sub sancfiunea neludrii in seamd a modificarilor §i vizeazi inclusiv schimbarea
adresei de domiciliu si, dupi caz, de regedintd; datele cu caracter personal din dosarul profesional - date la
care au acces numai persoancle autorizate - trebuie si cuprindd §i numarul de telefon personal al angajatului,
precum si numele, prenumele si numérul de telefon ale cel putin unei persoane de contact, pentru situatii de
urgentd,

i) s nu dezinstaleze sau s& mute echipamentele de tehnicé de calcul ori bunuri din dotarea institufiei
fird informarea i acceptul conducatorului institutiei publice si acceptul responsabilului IT;

i) sa indeplineascd atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, avand in vedere actele
normative si de cerintele specifice fiecdrel lucriri;
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k) s& asigure securitatea §i péstrarea in deplina sigurantd a bunurilor luate in primire, precum si a
lucrérilor efectuate (dosare cu documente, planuri, situafii, corespondenta, etc.);

I) sé depoziteze in dulapuri si/sau figete, la sfarsitul programului, documentele elaborate §i cele
utilizate, astfel incat sd se evite pierderea sau disparitia acestora. La terminarea programului de lucru,
angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor,
inchiderea ferestrelor, incuierea ugilor si depunerea cheilor la locurile indicate;

m} sé pastreze curéfenia la locul de munca si in toate spatiile din institutie;

n) sd propund ierarhic, orice masurd pe care o considerd utild pentru o mai buni functionare a
compartimentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

o) angajatii cu functii de conducere ori atributii de coordonare trebuie si dea dispozitii clare si precise
- fard echivoc ori erori de rationament —, si se incredinteze ci au fost intelese corespunzitor §i s asigure
condifiile necesare pentru executarea la termen i respectarea intocmai a obligatiilor, controland sistematic
modul in care acestea sunt aduse la Indeplinire;

p) sé respecte normele de sandtate §i securitate a muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor;

q) s8 anunte functionarul de securitate in situatia in care primesc informatii clasificate, in vederea
stabilirii regimului intern al acestora;

r) sa exploateze sistemele, instalatiile, dispozitivele, echipamentele, aparatele, masinile, bunurile st
utilajele de orice categorie conform reglementirilor tehnice specifice si instructiunilor producitorilor; se
interzice exploatarea acestora cu defectiuni, improvizaii, neomologate sau fara protectia corespunzitoare
fatd de orice risc.

s) sd utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic
integrat al institutiei;

$) sa-si insugeasca i si respecte Politica de Securitate privind Sistemul Resurselor Informatice si de
Comunicatii din cadrul institutiei;

t) si dea dispozitii clare §i precise (in calitate de salariat cu functie de conducere) si si asigure
conditiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea
sunt aduse la indeplinire;

) s se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc. previzute in
regulamentele institutiei;

u) personalul desemnat si execute serviciu de permanentd trebuie si fie disponibil la solicitarea
conducerii institutiei $i sa se prezinte in cel mat scurt timp la serviciu, pentru interventie in cazul producerii
unor evenimente /incidente de mediu sau pentru prevenirea si lichidarea eventualelor avarii, caz in care se
poate solicita si prezenta altor salariati in functie de amploare.

CAPITOLUL 1V, DREPTURI 51 OBLIGATII ALE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art. 16. - Conducerea Agentiei pentru protectia Mediului Valcea are urmétoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea §i functionarea institutiei;

b) s stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) si dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu; conducerea agentiei
efectueazi controale operative si inopinate la compartimentele din subordine. Controalele se pot referi la o
activitate sau mai multe segmente de activitate ori la 0 anumita problema deosebiti care poate afecta climatul
de ordine internd, bunul mers al institutiei sau imaginea acesteia. in acest scop se pot constitui echipe de
control In raport cu problematica situatiei respective. Totodatd, prin control, se realizeazd indrumarea
angajatilor in vederea indeplinirii corespunzitoare a obligatiilor de serviciu.

¢) s constate sivArgirea abaterilor disciplinare §i sé aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii
si regulamentului intern.

Art. 17. - Conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului Vélcea are urmétoarele obligatii:
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a) si acorde salariatulul toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractile
individuale de munca si din lege;

b) s& asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice in vederea desfisuririi activititii
salariatilor;

¢) si informeze salariatul asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munci;

d) s& asigure premizele necesare dezvoltarii carierei functionarilor publici si a personalului
contractual;

e) s elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

f) s& se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

g) s pliteasca toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refin i sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

h) sd asigure infiintarea §i pastrarea Registrului public al salariatilor si si opereze Inregistrérile
previzute de lege;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

J) sa asigure mijloacele tehnice i informationale necesare realizirii obiectului de activitate i si le
puni la dispoziia angajatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit in scopul
imbundtitirii conditiilor de munci;

k) sd asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de securitate si snditatea muncii, a normelor
igienico-sanitare, de pazd si P.S.I, organizind instruirea personalului (pe cheltuiala institutiei), potrivit cu
specificul locului de munci;

1) sé stabileascd formele de perfectionare a pregatirii profesionale a angajatilor si si se preocupe de
realizarea tuturor programelor de formare i perfectionare i de verificare periodicd a cunostintelor si
aptitudinilor acestora ( pe bazi de testiri ), in vederea evaluirii acestui proces;

m)si dispund §i sd urmireascd intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru functionarii publici §i personalul contractual,

CAPITOLUL V. REGULI PRIVIND PROTECTIA, SANATATEA SI SECURITATEA fN MUNCA

Art. 18. — A.P.M. Vilcea este obligatd si ia toate masurile in vederea asigurarii santasii si vietii
angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munc si a imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea
normelor de tehnica securit#tii i igiend a muncii, la locurile de munci, si anume:

a) asigurarea securititii si protectia s&n#tifii personalului;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea personalului asupra regulilor de sinétate si securitate ITn muncé;

d) asigurarea cadrului organizatoric gi a mijloacelor necesare securitiitii $i sinitétii In munca.

Art. 19. - Obligatiile A.P.M. Vilcea sunt:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor tehnice,
precum si la elaborarea tehnologiilor de fabricatie §i exploatare, solutii conforme normelor de protectic a
muncii, standardelor de securitate a muncii i reglementérilor specifice, prin a céror aplicare si fie eliminate
sau reduse la minimum riscurile de accidentare i imbolnévire profesionald a angajatilor;

b) si asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea i snitatea angajatilor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire; si dispund evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald pentru
toate locurile de muncéd; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie si asigure
imbunatifirea nivelului de protectie a angajatilor i sa fie integrate in toate activitiile institutiei respective,
la toate nivelurile ierarhice;
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c) sd prevind expunerea salariatelor gravide, care au niscut recent sau care alapteazi la riscuri ce le
pot afecta sinatatea si securitatea; salariatele mentionate si nu fie constrinse si efectueze o munca
daundtoare sin#itafii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou-niscut, dupi caz;

d) sd asigure, daci este cazul, auditarea de securitate si sAnitate in munci a unitdtii, cu ajutorul
institutiilor abilitate;

e) si solicite autorizarea functionarii unitatii din punctul de vedere al protectiei muncii, s3 mentin
conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizafia si si ceara revizuirea acesteia in cazul modificarii
conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

f) sé stabileasca misurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor conditiilor
de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de muncd, pentru asigurarea securititii si s#natatii
angajatilor;

g) sd stabileascd in figsa postului atributiile §i rispunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;

h) si elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncti, care s detalieze si s# particularizeze
normele generale de protectie a muncii si normele specifice de securitate a muncii, In raport cu activitatea
care se desfagoard;

1) sd asigure §i sd controleze, prin personalul propriu sau prin personal extern specializat,
cunoasterea §i aplicarea de citre toti angajatii a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum
si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

J) s& ia in considerare din punctul de vedere al securitdtii si sanatatii in muncd capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile de munci repartizate;

k) sa asigure, pentru angajaii avand o relatie de munca cu durati determinati sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiazi ceilalti angajatt al institutiei;

1) si ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educdrii angajatilor: afise,
filme, c#rfi, broguri, pliante, acte normative, manuale, teste, fige tehnice de securitate, etc.;

m) s& asigure informarea fiecirei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare in
muncd, precum §i cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea
personalului in caz de pericol iminent;

n) sd asigure miisurile necesare pentru informarea angajatorilor din orice unitate exterioard, ai ciror
angajaii lucreazd in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate si sinatate la care acestia din urma pot
fi expust, precum si la masurile de prevenire si protectie adoptate la nivel de unitate si loc de muncd, inclusiv
cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea in caz de urgenti;

0) sa se asigure ca angajafii din exterior, care lucreaz in unitatea sa, au primit instructiuni adecvate
referitoare la riscurile pentru securitatea §i snitatea lor la care pot fi expusi pe durata desfaguririi activitatii
respective;

D) s& asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul protectiei muncii;

q) sd ia mésuri pentru autorizarea exercitirii meseriilor si a profesiilor conform reglementérilor in
vigoare;

r) si angajeze numai persoane care, in urma efectufirii controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munci pe care urmeazi si le execute;

s) s& ia mésurile necesare informirii compartimentului de protectie a muncii despre angajatii care
au relatii de muncé cu duratd determinatad sau cu caracter interimar, pentru ca acegtia si fie inclusi in
programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate si sanatate in munca;

t) sd se asigure cd sunt consultati angajatii gi/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la
misurile si consecintele privind securitatea §i sinétatea in munci la introducerea de noi tehnologii, alegerea
echipamentului tehnic, imbunatifirea conditiilor §i a mediului de munca, la desemnarea persoanelor cu
atributii specifice sau la angajarea, cénd este cazul, a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si
fizice abilitate pentru a presta servicii in domeniul protectiei muncii, la desemnarea persoanelor cu atributii
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privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor, evacuarea angajatilor, precum si la modul de
desfasurare a activitatii de prevenire si protectie impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de instruire
in domeniu;

u) sa acorde reprezentaniilor angajatilor cu atribufii privind securitatea si sinatatea in munca un
timp adecvat, care va fi considerat timp de munca, si s le furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea
exercita drepturile §i atributiile previizute in legislatia care reglementeazi domeniul;

V) sé ia masuri corespunzitoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sa poati
avea acces la locurile de munca unde existi riscuri pentru securitatea $i sinitatea acestora;

w)s# asigure periodic sau ori de céte ori este cazul, verificarea Incadrarii nivelului noxelor in
limitele admise, prin masurétori efectuate de ciitre organisme abilitate sau laboratoare proprii abilitate;

X) sd stabileasci si si tini evidenta locurilor de munci cu pericol deosebit si si identifice locurile
de muncd unde pot apirea stari de pericol iminent;

¥) sdcomunice, cerceteze, inregistreze, declare si si tina evidenta accidentelor de munci, a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor:

z) sd asigure functionarea permanenti si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de mésura §i control, precum st a instalatiilor de captare, refinere §i neutralizare a substantelor
nocive degajate in procesele tehnologice;

aa) sd prezinte documentele si si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci in timpul
controlului sau al cercetdrii accidentelor de munci;

bb) sa asigure realizarea misurilor stabilite de inspectorii de munci, cu ocazia controalelor $la
cercetarii accidentelor de munci;

cc) sd desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de muncd, persoancle care participi la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

dd) si ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultatd din producerea unui accident de
muncd mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea acestei stiiri ar genera alte accidente sau
avarii cu consecinte grave sau ar periclita viaja accidentatilor si a altor angajati;

ee) sd anunfe imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de munci sau
imbolnaviri profesionale la inspectoratul teritorial de muncs si organele de urmirire penali competente,
potrivit legii;

ff) sd asigure dotarea, intrefinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie sl a
echipamentelor individuale de lucru si sa nu permitd desfigurarea nici unei activititi de citre angajatil sii
fara utilizarea corectd de cltre acestia a echipamentului din dotare;

gg) sd acorde, la recomandarea medicului, materiale i gienico-sanitare §i alimentatie de protectie;

hh) s& asigure supravegherea medicald corespunzitoare a riscurilor pentru sénitate la care angajatii
sunt expusi in timpul lucrului;

1i} s asigure Intocmirea figei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus si
completarea acesteia de fiecare dat cand se produc schimbiri ale procesului de productie;

Jj) sé intocmeascd evidenta nominali a angajatilor cu handicap si a celor cu varsta sub 18 ani;

kk) sd ia masuri de securizare si prevenire a accesului neautorizat la panourile electrice, sarcina
revenindu-i personalului cu atributii in domeniu;

1) s& asigure dotarea cu materiale sanitare corespunzitoare a unei truse de prim-ajutor — care se va
péstra la Serviciul monitorizare si laboratoare; continutul minim al trusei de prim-ajutor: o roli de
fasi/bandaj, 6 pansamente la plic, o roli leucoplast si dezinfectant lichid.

Art. 20. - Personalul de conducere din cadrul A.P.M. Valcea are obligatia de a comunica de indata
structurii de resurse umane orice accident suferit de personaiul din subordine, atat la locul de munca si/sau
in indeplinirea indatoririlor de serviciu, cét si in timpul deplasarii la/de la domiciliu sau de la un sediu la
altul, precum si situatiile de persoane date disparute.

Art. 21. - Fiecare angajat din cadrul institutiei trebuie sa isi desfisoare activitatea in conformitate cu
pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea institutiei ierarhic superioara, astfel
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incét sd nu expuna la pericol de accidentare sau de imbolnivire profesionald nici propria persoand, nici alte
persoane care pot fi afectate de aciunile sau omisiunile sale, in timpul procesului de munci.

Art. 22. - Angajatii au obligatia si cunoasci normele (specifice locului de munci) de securitate si de
igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfaguratd, sa foloseasca si sa intrefind in bune
conditii mijloacele de protectie individuali ce le-au fost Incredintate:

a) sd-si insugeasc §i si respecte normele si instrucfiunile de protectie a muncii st masurile de aplicare
a acestora;

b) sé utilizeze corect autoturismele, echipamentele tehnice si substantele periculoase;

¢) sé nu procedeze la deconectarea, schimbarea san mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice si ale clidirilor, precum si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd aduci la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnici sau alti situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;

€) sd aduci la cunogtina conducatorului locylui de munci in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munci suferite de persoana proprie sau de alfl angajati;

f) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de
indata conducitorul locului de munci;

g) s refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la efectuarea sarcinilor de
serviciu;

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

i) si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajaii cu atribufii specifice in domeniul securititii si
sanatdfii in muncd, atita timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se asigure ci toate
conditiile de munca sunt corespunzitoare si nu prezintd riscuri pentru securitate si sanatate la locul siu de
munci;

J)} sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitifii si
sdnatfii in munc, atdta timp cit este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor i bolilor profesionale;

k) si dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii;

1} in cazul desfaguririi muncii la domiciliu, angajatii :

- pot prelua din instituie, in forma electronica si/sau tiparitd, documente de strictd necessitate,
cu respectarea prevederilor legale privind pastrarea documentelor de serviciu;

- sunt obligati si lucreze la domiciliu in pericada programului de tucru;

- pot utiliza mijloace proprii de tehnologia informatie;

- rdmén la dispozitia institutiei.

Art. 23. - Responsabilul 8.8 M. din cadrul A.P.M Vilcea si/sau serviciul extern are obligatia de a
implementa misurile previzute la art. 14 5i 15 pe baza urmitoarelor activitdti generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d} adaptarea muncii la om, In special in ce ce priveste proiectarea posturiler de munci, alegerea
echipamentelor de munci, a metodelor de munci, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm
predeterminat $i a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu cee ace nu este periculos sau cu cee ace este mai putin
periculos; .

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care s4 cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale §i influenta factorilor de mediu de munca;
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h) adoptarea in mod prioritar, a masurilor de protectie colectivi fafd de masurile de protectie
individuala;

1) furnizarea de instructiuni corespunzitoare angajatilor;

j) identificarea riscurilor specific conditiilor de contaminare biolo gicd/epidemiologici;

k) informarea angajatilor, prioritar prin mijloace electronice, cu privire la riscurile
biologice/epidemiologice, cu privire la misurile de protectie;

1) pot asigura echipamente individuale specifice de protectie  impotriva riscului
biologic/epidemiologic;

m)pot asigura desfagurarea muncii la domiciliv/telemunci,

Art. 24. - Persoana responsabili cu atributii in domeniul securitdtii i sAnati{ii in muncd se desemneazi
prin act administrativ al directorului executiv. Atributijle si obligatiile responsabilului in domeniul securitétii
§i sandtatii in munca sunt stabilite cu scopul de a ajuta angajatii s3 constientizeze necesitatea aplicarii
masurilor de securitate §i sindtate in munca.

Art. 25, - Comisia paritard participi la stabilirea misurilor de imbundtatire a activitatii institutiei,
urmdreste permanent realizarea acordurilor dintre reprezentantii functionarilor publici si institutie,
intocmegte rapoarte cu privire la respectarea prevederilor acordurilor incheiate in conditiile legii, pe care le
comunicd conducerii institutiei, precum i reprezentantilor functionarilor publici.

Art. 26. — A.P.M. Vilcea alimenteazi fondurile asiguririlor sociale de stat s1 asigurdirilor sociale de
sdnatate conform procentelor stabilite prin reglementiri specifice. Plata indemnizatiilor pentru incapacitatea
temporard de muncé si pentru alte cazuri in legiturd cu apararea sanataii se aprobd de citre conducerea
institutiei sau de persoanele delegate de aceasta.

Art. 27. - (1) AP.M. Vilcea suporta contribufii suplimentare la pensia facultativa sau la pensia
ocupationald a functionarului public, in conditiile legii. Conform prevederilor art. 76 din Legea nr. 204/2006
privind pensiile facultative, cu modificarile i completirile ulterioare:

a) contributiile la un fond de pensii facultative se stabilesc conform regulilor acelei scheme de pensii
facultative, se refin si se vireazi de citre angajator, odata cu contributiile de asigurdri sociale obligatorii, sau
de cétre participant, lunar, in contul fondului de pensii specificat in actul individual de aderare;

b) contributia la un fond de pensii facultative poate fi de pani la 15% din venitul salarial brut lunar
sau din venitul asimilat acestuia al persoanei care aderi la un fond de pensii facultative.

(2) Conform art. 83 - Drepturile si obligatiile participantilor la un fond din Legea nr. 1/2020 privind
pensiile ocupationale, cu modificirile §i completirile ulterioare:

a) drepturile si obligatiile participantilor la un fond se stabilesc conform prospectului;

b) angajatorul poate stabili cuantumuri diferentiate de contributie proprie pentru angajatii sai pe criterii
de vechime, functie sau drepturi salariale.

(3) Determinarea impozitului pe veniturile din salarii si asimilate salariilor se realizeaza conform
prevederilor art. 78 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile i completérile ulterioare.

Art. 28. - Atributiile conducitorului institutiei, in activitatea de apdrare impotriva incendiilor, sunt
urmdtoarele:

a) verificd, prin persoana/persoanle desemnate din cadrul A.P.M. Vilcea, modul in care sunt respectate
masurile privind activititile de aparare impotriva incendiilor in sediul institutiei, instalatiile si materialele de
stins incendii, precum §i pregitirea pentru interventie a personalului;

b) dispune efectuarea de cercetdri, potrivit regulilor stabilite in reglementarile de specialitate, privind
Imprejurdrile si cauzele care au provocat incendii;

¢) stabileste modul de efectuare a instructajului de prevenire si stingere a incendiilor, conform
normelor in vigoare;

d) organizeaza activiti{i de anuntare si alarmare in caz de incendiu;

¢) desemneazi persoana/persoancle care raspund pentru asigurarea masurilor de aparare impotriva
incendiilor, de prevenire §i stingere, pentru spatiile si bunurile materiale pe care le administreaza.

Art, 29. - Personalul din cadrul A.P.M. Vilcea raspunde de cunoagterea §i respectarea regulilor si
mdsurilor de prevenire si stingere a incendiilor gi are urmitoarele obligatii:
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a) sd cunoascd si s aplice normele de apérare impotriva incendiilor;

b) sé respecte regulile privind fumatul in institutie in spatiile special amenajate;

¢) si controleze, la inceperea si incheierea programului, aparatura tehnicd avuta in dotare in vederea
depistiirii si inlaturdrii cauzelor generatoare de incendii;

d) sacunoascd modul de functionare si s& nu deterioreze mijloacele de protectie impotriva incendiilor;

¢) sd anunte imediat persoana responsabili despre orice incendiu sau inceput de incendiu declansat;

f) sd participe la stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a documentelor importante, inliturarea
efectelor incendiilor sau dezastrelor, potrivit planurilor de evacuare in caz de incendiu, intocmite la nivelul
AP.M, Vilcea;

g) sd participe la instructajele de prevenire si stingere a incendiilor;

h) sd nu intervind In afara atributiilor de serviciu pentru remedierea unor defectiuni la instalatia de
iluminat: mutarea sau instalarea limpilor, intrerupitoarelor, prizelor etc.;

1) s se asigure ca resturile de la figiri, din cosurile dispuse in locurile special amenajate pentru fumat
sa fie stinse si, pe cat posibil, acestea 3 nu vina in contact cu materiale combustibile sau inflamabile;

J) sd nu utilizeze pentru incilzire radiatoare, aeroterme st altele asemenea, cu exceptia celor aflate in
inventarul de gestiune instituiei.

Art. 30. - Dispozitii In caz de pericol

(a) In caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitatii se efectueazi conform
Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare Civila.

(b) La mobilizare si rizboi responsabilul cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munci, va
actiona conform documentelor emise in acest scop.

Art. 31. - Pagube produse sau suferite de salariati

a) Lucririle, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment, sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere previizute cu sisteme si dispozitive de inchidere.

b) Autoturismele proprietate personali ale personalului agentiei vor fi parcate in spatii special aprobate
$i vor purta ecuson specific agentiei.

¢) In stare de urgenta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitétii existentei in dulapuri a unor produse
insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forta majord, conducerea poate, dupi ce
a informat salariatii respectivi, si dispuna deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor
interesafi. In cazul absentei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face in
prezenta unui terf angajat al agentiei si a unui reprezentant al salariatilor.

CAPITOLUL V1. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Sediul materiei 1l constituie Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea gi sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicats, cu modificdrile si completirile ulterioare - reglementare
speciald care stabileste comportamentele considerate discriminatorii in viziunea legiuitorului sl creeazi
mecanismele prin care orice tip de discriminare poate fi sanctionat si eliminate, precum si Hotardrea
Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea harjuirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munci.

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicatdi cu modificirile si completirile ulterioare,
sanctioneazi contraventional orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintii care are ca scop ori efect
restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosingei ori exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului i a libertatilor fundamentale in domeniul politic, economic, social si cultural ori in orice alte domenii
ale vietii publice, daci deosebirea, excluderea, restrictia sau preferinta se datoreazi apartenentei la o rasa,
nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, respectiv convingerilor, sexului sau orientirii sexuale ori
apartenentei la o categorie defavorizats, precum si oricirui alt criteriu.

Art. 32. - La Incadrarea in munca $i la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
egalitatea de sanse i tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de munca in cadrul A.P.M. Vilcea
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$i pentru toti salariatii sai, far¥ discrimindri directe sau indirecte, pe bazi de rasi, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect
restringerea sau inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor decurgdnd din legislatia
aplicabila.

Art. 33. - Orice discriminare directd sau indirects fatd de salariat constituie contraventie si se
sanctioneazd conform prevederilor legale privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

Art. 34, - (1) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferints, pe
bazi de rass, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociali, convingere, sex, orientare sexuald, virsti
handicap, boali cronica necontagioass, infectare HIV, infectare SARS-COV-2, apartenen(d la o categorie

vietii publice.

(2) Dispozitia de a discrimina persoanele pe oricare dintre temeiurile prevdzute la alin. (1) este
considerata discriminare.

(3) Sunt discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile aparent neutre care dezavantajeaza
anumite persoane, pe baza criteriilor prevazute la alin. (1), fata de alte persoane, In afara cazului in care
aceste prevederi, criterii sau practici sunt Justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a
acelui scop sunt adecvate §i necesare.

sau o comunitate fatd de ale persoane, grupuri de persoane sau comunitifi atrage rispunderea
contraventionald, dacé nu intr3 sub incidenta legii penale.

(5) Constituie hirtuire si se sancfioneazd contraventional orice comportament pe criteriu de rasa,
nagionalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, oriebtare sexuali, apartenentd la o
categorie defavorizati, varstz, handicap, statut de refugiu ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea
unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

(6) Constituie hartuire morali la locul de muncd §i se sanctioncaza disciplinar, contravenfional sau
penal, dupd caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care este
superiorul s#u ierarhic, de ciitre un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, in legatura cu raporturile de muncd, care si aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sdndtifii sale fizice sau materiale ori
prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmitoarele
forme:

a} conduitd ostild sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢} acfiuni sau gesturi.

(7) Constituie hirfuire morald la locul de munca rice comportament care, prin caracterul siu
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati,
punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizics intra sub incidenta
hértuirea morald 1a locul de munci.

(8) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hirfuire morali. Nicun angajat nu
va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare
profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ci a fost supus sau cé a refuzat si
fie supus harfuirii morale la locul de munca.

(9) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de harfuire morali la locul de muncs raspund disciplinar,
in conditiile legii si ale prezentului regulament. Rispunderea disciplinard nu inliturs raspunderea
contraventionald sau penali a angajatului pentru faptele respective,
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(10) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii $i combaterii actelor
de hirtuire morali la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitagii de sancfium
disciplinare pentru angajatii care sdvirgesc acte sau fapte de hirfuire morali la locul de munci,

(11) Este interzisa stabilirea de citre angajator, in orice formd, de reguli sau mésuri interne care s
oblige, s3 determine sau si indemne angajafii la s@varsirea de acte sau fapte de harfuire morali 1z locul de
munci.

(12) Asigurarea egalitafii de sanse si de tratament intre femei si birbati este fundamentalz $1 orice
formé de manifestare a relaiilor de putere dintre barbati si femei este strict interzis3, fiind considerati o

(13) Angajatul, victimi a hértuirii morale la locul de muncd, trebuie sd dovedeasci elementele de
fapt ale hirtuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia
prin acte sau fapte de hérfuire morali la locul de munci nu trebuie dovediti.

(14) Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd bazati pe doud sau maj multe criterii
prevézute la alin. (1) constituje circumstantd agravants la stabilirea raspunderii contraventionale daci unu
sau mai multe dintre componentele acestuia nu intrd sub incidenta legii penale.

(15) Constituie victimizare sl se sancfioneazi contraventional orice tratament advers, venit ca reactie
la o pléngere sau actiune in justitie cu privire la incilcarea principiului tratamentului egal si al discriminarii.

(16) Dreptul la libera exprimare, dreptul la opinie si dreptul la informare nu pot fi restrinse.

precum $i mésurile pozitive ce vizeazj protectia grupurilor defavorizate nu constituje discriminare in sensul
prezentei ordonange.

(18) A.P.M. Vilcea va aplica o politicd de tolerants zero pentru hérfuirea pe criteriul de sex si
hértuirea morali la locul de munci, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele $i va investiga
toate acuzatiile de hirfuire,

(19) Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin:

a) prevenirea oricirei fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, inclusiv a unor
actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucuri de egalitatea sanselor;

b) medierea si solutionarea pe cale amiabilz a conflictelor apdrute in urma sdvarsirii unor acte/fapte
de discriminare;

¢) sanctionarea comportamentului discriminatoriu previzut in dispozitiile alin. (1) — (14).

(20) Orice persoani care, in urma finalizari procedurii de plangere/sesizare, a fost gasitd vinovati de
hérfuire, poate fi supusa sanctiunilor previizute de:

- Legea nr. 53/2003 - Codul muneii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare;

- Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.

(21) Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea §i amploarea actelor de hértuire. Se vor aplica
sanctiuni proportionale, pentru a se asigura c& incidentele de hérfuire nu sunt tratate ca fiind comportamente
normale/tolerabile.

(22) Sanctiunile aplicabile angajatorului/conducatorului se regasesc in Ordonanfa Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicats, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum §i in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare, si se aplica proportional cu gravitatea
faptelor.
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Art. 35. — (1) Conducerea A.P.M. Vilcea desemneaz3 persoana/comisia responsabili pentru primirea
si solutionarea plangerilor/sesizirilor privind hértuirea pe criteriu de sex si harfuirea morala la locul de
muncad in cadrul APM Vilcea, precum si cu elaborarea unei proceduri interne care si prevadi cel putin
liniile directoare din modelul ghidului reglementat de Hotardrea Guvernului ar. 970/2023.

(2) Persoana/comisia previzuti la alin.1 are urmitoarele atributii:

a) asigurd informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

b) asigura suport si consiliere pentru angajatii afectafi de un incident de tip hirfuire,situatiile expuse
fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenity;

¢) participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariagi, in legétura cu situatiile de
comportament necorespunzitor, indiferent dac3 aceste plangeri sunt formale sau informale;

d) raporteaz3 conducatorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hértuire care i sunt aduse
la cunostinti;

€) coopereazd cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sd furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

f) gestioneazi procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, Impreun cu
conducerea institutiei/angajatorului.

(3) Conducatorii serviciilor, compartimentelor §i persoana responsabili pentru primirea si
solutionarea plangerilor/sesizirilor privind harfuirea pe criteriu de sex i hirfuirea morali la locul de munca
vor monitoriza si vor raporta conducerii institutiei modalitatea de respectare a apliclrii prevederilor Ghidului
anexd la Hotdrarea Guvernului nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hirtuirii pe criteriul de sex, precum i a hértuirii morale la locul de munc, pana la sfarsitul primului trimestru
al fiecdrui an, pentru anul precedent, inclusiv numirul de incidente inregistrate si modul in care acestea au
fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

Art. 36. - Conducerea A.P.M. Valcea raspunde de organizarea activitatii institutiei pentru
indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite si este obligatd in acest sens si creeze conditiile organizatorice,
tehnice si materiale, pentru desfisurarea corects si eficientd a tuturor proceselor specifice obiectului de
activitate, precum i pentru asigurarea ordinii si disciplinei in munci.

In acest scop, conducerea institutiei:

a) elaboreazd strategii $i structuri de programe pe obiective (in colaborare cu specialistii din
institutie sau din afara ei);

b) perfectioneazi structura organizatorici a institutiei diminuand/dezvoltind structura de personal
in concordantd cu programele pe obiective;

¢} stabileste indatoririle, competentele si responsabilitatile personalului de conducere i executie, pe
compartimente organizatorice §i pe functii gi asigurd controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;

d) dispune si urmareste asigurarea accesului la actele normative in vigoare si modalitafile concrete
de insusire si punere in practici a acestora;

€) asigurd recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor vacante,
si urmiregte modul de integrare a noului angajat in specificul muncii si in colectivitate;

f) asigurd mijloacele tehnice necesare péstririi anumitor informatii confidentiale si controleazi
respectarea confidentialittii anumitor tucrdri executate;

g) dispune sanctionarea prompti a oricaror incaleari sau nerespectiri ale atributiilor de serviciu sau
ale normelor de conduita, precum §i recompensarea pentru realiziri si conduita favorabild deosebita;

h) examineaza sugestiile si propunerile ficute de angajati, in vederea imbuntitirii activititii la toate
locurile de munca, aducénd la cunostinta acestora modul de rezolvare.
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CAPITOLUL VII. CIRCUITUL DOCUMENTELOR, SOLUTIONAREA PETITIILOR,
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE. CALE AMIABILA A CONFLICTELOR INDIVIDUALE
DE MUNCA, A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE, PRECUM SI UNELE
INDATORIRI ALE PERSONALULUI iN CADRUL PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

Art. 37. — (1) Documentele adresate institutiei se inregistreazi, in momentul primirii, la Registratura
generald a A.P.M. Vilcea, in registrul general de intrare-iegire a corespondentei si se transmit de indati
numat directorului executiv sau inlocuitorului acestuia spre analizi In vederea repartizarii citre
serviciile/compartimentele functionale de specialitate, in raport cu obiectul documentului,

(2) Sefii serviciilor /compartimentelor functionale de specialitate vor dispune misuri organizatorice
proprii de evidenti si urmirire a documentelor, putindu-se infiinta, la acest nivel, registre pentru atribuirea
numerelor de Inregistrare precedate de acronimul serviciului/compartimentului respectiv.

(3) Este interzisa primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de
intrare-iegire si fiira a purta rezolutia directorului executiv sau a inlocuitorului siu legal.

(4) Documentele care au primit rezolugie se preday spre solutionare serviciilor/compartimentelor
functionale prin grija persoanei responsabile cu activitatea de registraturd generals, care va anunta telefonic
compartimentele, prin linia cu circuit intern, pentru a se prezenta la Registratura generali in vederea ridicarii
documentelor, sub semniiturd de primire,

(5) Sefii serviciilor/compartimentelor functionale se vor ingriji pentru desemnarea verbali a
persoanelor care vor ridica de la Registratura generali documentele/lucrarile repartizate de directorul
executiv sau de inlocuitorul siu legal. La nivelul serviciilor/compartimentelor functionale lucririle se
repartizeaza de citre conducitorii ierarhici sau inlocuitorii lor personatului din subordine,

(7) Documentele puse in circuitul administrativ intern vor purta in mod obli gatoriu semnatura sefului
serviciului/compartimentului functional emitent.

(8) Documentele precum: adrese, note interne, Instiintari — privind masuri care se adreseazi si altor
compartimente ori intregului personal - trebuie aprobate de conduciitorul institutiei.

(9) Documentele create de A.P.M. Vilcea destinate relatiei cu tertii se semneaza obligatoriu de
conducitorul institufiei sau inlocuitorul legal al acestuia, iar prin grija persoanei responsabile cu activitatea
de registraturi generali se inregistreaza si se dateaza, dupd care se aplica stampila institutiei.

(10) Prin decizie a conducitorului institutiei se stabileste persoana imputerniciti si loctiitorul acesteia
in calitatea de delegat pentru executarea operafiunilor de transport, predare $i primire/ridicare a
corespondentei, inclusiv a celei clasificate, si a altor trimiteri postale prin intermediul serviciilor de posta si
al postei militare.

Art. 38. - (1) Activitatea de solutionare a petitiilor se realizeazi in conformitate cu Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petifiilor, aprobati cu modificiri
prin Legea nr. 233/2002,

(2) Pentru relatiile cu publicul este responsabil Compartimentul relatii publice care primeste,
Inregistreazi, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediazi rispunsurile citre petifionari.

(3) Compartimentul previzut la alin. (2) inainteaza petitiile inregistrate catreserviciile/
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere g
rdspunsului.

(4) Compartimentul previzut la alin. (2) este obligat si urmareasci solutionarea si redactarea in
termen a réspunsului.
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(5) Termenul de solutionare a petitiei, de 30 de zile de la data inregistririi, se aplicd si in cazul
cererilor sau reclamatiilor primite din partea angajatilor.

(6) Expedierea réspunsului citre petitionar se face numai de citre compartimentul pentru relatii cu
publicul, care se ingrijeste $i de clasarea si arhivarea petitiilor.

(7) Proiectele Autorizatiilor integrate de mediu, inainte de a fi prezentate spre aprobare directorului
executiv, vor fi semnate de citre: functionarul public care intocmeste proiectul, seful Serviciului Avize
Acorduri Autorizatii;

(8) Proiectele Autorizatiilor de mediu, Inainte de a fi prezentate spre aprobare directorului executiv,
vor fi semnate de catre: functionarul public care Intocmeste proiectul, seful Serviciului Avize Acorduri
Autorizafii

(9) Structura buget, finante, administrativ va acorda tot sprijinul necesar pentru expedierea
raspunsului citre petitionar, precum si in celelalte situatii vizind corespondenta institutiei.

Art. 39.— (1) Accesul neingridit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de
muncd, partile vor actiona cu buna-credingd si vor incerca solutionarea amiabild a acestuia.

(2) In vederea promovirii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de muncé,
prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare, la incheierea contractului individual de muncd sau pe parcursul executdirii acestuia,
partile pot cuprinde in contract o clauzi prin care stabilesc cd orice conflict individual de muncé se
solutioneaza pe cale amiabil3, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere se intelege modalitatea de soluionare amiabild a conflictelor individuale de
munci, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate,
impartialitate, confidentialitate §i avand liberul consim{amant al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii previzut la alin. (3), denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expett in legislatia muncii sau, dupd caz, un mediator specializat in
legislatia muncii, care, prin rolul s3u activ, va stirui ca pértile s actioneze responsabil pentru stingerea
conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de
muncd. Onorariul consultantului extern va fi suportat de citre parti conform intelegerii acestora.

(5) Partile au dreptul s4 i aleagd In mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre pirti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munc3. Acesta va transmite celeilalte pérti invitafia scrisd, prin
mijloacele de comunicare previzute in contractul individual de munca.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depési 5 zile lucrdtoare de la data comunicarii
invitatiei previzute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspendd pe durata
concilierii.

(8) n cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta
un acord care va contine infelegerea partilor §i modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat
de ciitre parii si de citre consultantul extern §i va produce efecte de la data semndrii sau de la data expres
previzuti in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de céitre parti i de
citre consultantul extern, in urmitoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutiondrii conflictului;

b) prin constatarea de ciitre consultantul extern a egudrii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre pérti la data stabilitd in invitatia prevazuti la alin. (7).

(10) in cazul in care partile au incheiat numai o intelegere parjiald, precum si in cazurile prevazute
fa alin. (9) lit. b} si c), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor art. 208
si 210 din Legea nr. 62/2011, republicata, cu modificirile §i completirile ulterioare, in vederea solutionarii
in totalitate a conflictului individual de munca."

Art. 40, - (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorica (de tip
piramidal- ierarhic functionald) care genereaza relatii de autoritate pe verticald, si functionale, pe orizontala.
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(2) Pe verticald, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef rispunzand de legalitatea i
temeinicia dispozitiilor date, precum si de consecintele acestor dispozifii.

(3) Angajatii pot formula cereri in legatura cu problemele aparute pe parcursul desfagurdrii activitatii,
pe care le adreseaza conducétorului instituiei.

(4) Cererea sau reclamatia individualad adresatd conducdtorului institutici se inregistreazi la
registratura generald a A.P.M. Vilcea, iar persoanele care inregistreazi cererea au obligatia de a o transmite
deindati conducatorului institugiei.

(5) Cererea sau reclamatia individuald adresatd conducerii institutiei este analizata i un rispuns scris
cu privire la modul de rezolvare se transmite angajatului , in termen de 30 zile de la data Inregistrarii.

(6) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitatii
fiecirei persoane, angajatorul garanteazd cd procedurile de solufionare pe cale amiabild a plingerilor
individuale ale salariatilor sunt respectate si confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violenti sau
hirtuire sexuald, acestea fiind solutionate rapid, corect si impartial.

(7) Hirpuirea sexuald este reglementati de lege si constituie abatere disciplinari care se sanctioneazi
conform legii, dacd nu se Incadreaza in categoria infractiunilor.

(8) Plangerile salariatilor la instanta competenta nu pot constitui motiv de incetare a contractului
individual de muncé sau a raporturilor de serviciu.

Art. 41. - (1) Transmiterea dispozitiilor legale de citre autoritatea ierarhicé se face prin sefii ierarhici
directi. Ei pot transmite in caz de urgents si nemijlocit, sdrind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia
este obligat sd informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati sd execute Intocmai gi la timp dispozitiile primite formulate nu numai in
scris, ci In egald misurs in forma verbald. Daci angajatul care primeste o dispozitie de la geful s&u considerd
cd aceasta nu este corespunzitoare sau ci existd motive obiective ce pot Impiedica executarea acesteia,
trebuie sa-i sesizeze acest lucru.

(3) Daci persoana care a dat dispozifia insistd in executarea acesteia, va trebui si o formuleze in
scris. in aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o, cu excepfia cazului in care aceasta
este vadit ilegala.

(4) Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi
opriti din circuit sub nici un motiv de citre sefii ierarhici pand cind aceasta nu ajunge la cel caruia i-a fost
adresatd, singurul in mésurd si decidi a raspunde.

Art, 42. — (1) Pentru a facilita comunicarea in timp real a actelor de interes pentru angajati, inclusiv
in privinta raporturilor lor de serviciu, ¢t si pentru a le permite acestora accesul permanent la informatiile
privind activitatea institutiei §i masurile stabilite de conducere in vederea realizirii cu operativitate a
atributiilor legale, se va pune la dispozitia angajatilor, in termen de cel muit 10 zile lucritoare de la data
aprobirii regulamentului de fata, In public VL- WS 40 folder ROI

(2) Angajatii A.P.M. Vélcea sunt datori si consulte, sectiunca menfionatd la alin. (1),
neputind invoca necunoagterea informatiilor de referintd ori sarcinile ce le revin din continutul acestora.

(3) Sefii serviciilor/ compartimenteior functionale vor infiina la nivelul structurilor interne pe care
le conduc un Dosar de informare cuprinzénd, potrivit alin. (1), acte de interes pentru personalul din subordine
— cdruia i revine sarcina de a consulta permanent conjinutul informatiilor din acest dosar.

(4) In vederea publicirii documentelor pe pagina de Internet/Intranet a A.P.M. Valcea se va utiliza
formularul ,,Adresa de inaintare”, previzut in anexa nr. 4 la prezentul regulament intern.

(5) Documentele A.P. M. Valcea decurgand din aplicarea legislatiei muncii si celei specifice functiei
publice se comunicd de cdtre persoana cu atribufii de gestiune a resurselor umane angajatilor vizati,
dispozitiile alin. (6) fiind aplicabile.

(6) In toate situatiile in care se constata din partea angajatilor refuzul de a primi documente/lucrari
care le sunt destinate/repartizate ori de a semna dovada de primire se incheie un proces-verbal, facandu-se
mentiune despre situatia respectiva, refuzul constituind abatere disciplinara. Procesul-verbal se inregistreaza
la Registratura generald, documentul considerandu-se astfel comunicat, la data constatirii.
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(7) In masura in care angajatul se socoteste vitamat de primirea documentului, aceasta situafie nu-i
ingradeste dreptul de a se adresa mai intéi, in scris §i neintarziat, conducerii institutiei pentru a justifica
motivul care i indreptateste refuzul sau pentru a se putea adopta eventualele mésuri corective pe baza
motivului prezentat, iar, in cazul in care motivul a fost respins de citre conducere, si exercite mai departe
ciile legale de atac.

Art. 43, — (1) In privinta actelor administrative de resort, dupa parcurgerea procedurii legale de
reglementare, actele de reglementare emise de A.P.M. Vilcea, pentru a fi valabil ficute, se intocmesc de
catre angajatul caruia seful ierarhic superior i-a repartizat lucrarea privind solicitarea de emitere a actului
respectiv, se verifici sub semnitura sefului structurii interne insarcinate cu solutionarea lucrdrii $i se
semneazi de conducdtorul institutiei.

(2) In perioadele absentei din institutie a conducitorului A.P.M. Vilcea, drepturile §i
obligatiile ce rezultd din functia publici definuti de acestia se exercitd de cétre Inlocuitorii legal desemnati
prin act administrativ. Numele inlocuitorului se comunicd verbal celor interesai prin natura atributiilor de
serviciu, iar cei care nu sunt prezenti la momentul comunicarii au obligatia de a se informa despre aceasta.

Art. 44. — (1) Angajatii A.P.M. Vilcea au obligatia de a aduce de indata la cunostinta superiorului
ierarhic problemele deosebite care implica aparitia unor situatii litigioase sau pot afecta negativ bunul mers
al institutiei ori imaginea acesteia.

(2)Angajatii A.P.M. Vilcea sunt datori a se preocupa permanent de actualizarea cunostintelor
profesionale si de menfinerea lor la un nivel corespunzator de competenta profesionala.

(3) Fiecare angajat al A.P.M. Vélcea are indatorirea de a cunoaste §i executa in concret normele
legale din sfera de activitate In care isi exercitd atributiile, neputindu-se invoca necunoasterea legii.

(4) Fiecare angajat al A.P.M. Valcea raspunde de cunoasterea §i de realizarea la timp si intocmai a
atributiilor ce 1i revin din functia pe care o detine, precum §i a atributiilor ce i sunt delegate.

CAPITOLUL VIII. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
VIII 1. Sanctiuni aplicabile personalului Agentiei pentru Protectia Mediului Vilcea

Art. 45. - (1) Incalcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduit profesionald si civicd previzute de lege §i de
prezentul regulament, fapta savérsitd cu vinoviie de catre functionarii publici si personalul contractual care
consta intr-o acfiune sau inacfiune care incalca obligatiile ce le revin din raportul de serviciu, contractul de
munci si care le afecteazi statutul socioprofesional §i moral constituic abatere disciplinara si se sancfioneazi
in concordanti cu prevederile prezentului regulament, precum si a celorlalte acte normative, respective
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completérile
ulterioare si Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare.

(2) Implementarea §i monitorizarea modului de respectare a codului de conduita, a regulementului
intern, precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv a Ordonantei de urgenfd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si a Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, se face de catre conducitorul institugiei
si de catre functionarul public cu atributii de consilere eticé.

(3) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, analizéndu-
se imprejurarile in care acesta a fost sivarsitd, gradul de vinovatie a celui in cauza §i consecintele abaterii,
comportarea generald In serviciu a angajatului, precum si de existent in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

Art. 46. - (1) Abaterile disciplinare savérsite de un angajat al instituiei aflat in perioada delegarii la
o altd unitate, se sanctionezi de citre conducerea institutiei care 1-a angajat, pe baza unei sesizdri Tnaintate
de conducerea unitatii la care este delegate angajatul.
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(2) Abaterile disciplinare savérsite de un angajat in perioada datagérii la alta unitate se sanctioneaza
de conducerea unitatii care 1-a angajat, pe baza unei sesizari inaintate de conducerea unitifii la care este
detasat angajatul.

(3) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarea performantelor individuale, precum §i la
promovarea i avansarea angajatului.

(4) Angajatilor nu li se poate aplica decit o singurd data sancfiune disciplinard dacd au fost incélcate
mai multe obligatii de serviciu, §i anume sanctiunea cea mai severd.

(5) Impotriva sancfiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionatd se¢ poate adresa instanfei
judecatoresti competente, in conditiile legii.

VIIL2. Sanctiuni disciplinare aplicabile Sfunctionarilor publici

Art. 47. - (1) Incilcarea cu vinovitie de ctre functionarii publici a indatoririlor corespunzdtoare
functiei publice pe care o defin §i a normelor de conduit profesionala i civicd previzute de lege si de
prezentul regulament constituie abatere disciplinari §i atrage rispunderea administrative-disciplinard a
acestora,

(2) Principalele abateri disciplinare sivarsite de functionarii publici sunt:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetaté in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

¢) interventiile sau stiruinfele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal;

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

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfagoard activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu,;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare
a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese §i incompatibilitdfi;

1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi dacd functionarul public nu actioneazi
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incillcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) harfuirea pe criteria de sex, varsta, religie, orientare politica, religioasa sau sexuali, provenientd
etnica sau sociald si hirfuire morald;

o) alte fapte previizute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art. 48. - (1) Sancfiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

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

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

¢) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe 0 pericada de pénd la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publici.

(2) Pentru functionarii publici de executie, sancfiunea previzuti la alin. (1), lit. ¢) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiuni disciplinare. Pentru
funciionarii publici de conducere, in situatia in care sanctiunea previzuta la lin. (1), lit. €) nu se poate aplica
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pentru ¢i nu existd o functie publici de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul A.P.M. Vilcea, se
aplicd sanctiunea disciplinari previizuti la lin. (1), lit. ¢).

(3) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinari aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii comisiei de
disciplini, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sdvirsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare
prevazute la ar. 31, alin. (2), lit. I) cu privire la incompatibilitafi, pentru care sanctiunea disciplinara se aplica
in conditiile previizute la art. 520, lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare,

Art. 49. - Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1)Sanctiunile disciplinare previzute la art.32, alin. (1), lit. b) — ) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri
sau de a semna o declarative privitoare la abaterile disciplinare care I se imputi se consemneazi Intr-un
process-verbal si nu implic finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctinii.

(2)Sanctiunea disciplinara previzuti la art, 32, alin. (1), lit. f) se aplica si direct de ciitre persoana
care are competentd legald de numire in funcfia publici, in situafiile prevazute la art. 520, lit. b) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completirile
ulterioare,

(3)Sanctiunea disciplinari prevazuti la art. 32, alin. (1), lit. a) se poate apica si direct de citre
conducdtorul A.P.M. Vilcea, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4)Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 32, alin. (1), 1it. b) — f) se aplici de conducitorul A.P.M.
Vilcea, la propunerea comisie de disciplin.

Art. 50. - (1) Comisia de disciplini, pe baza majoritifii de voturi, Intocmeste un raport cu privire la
cauza cu care a fost sesizatd, in care poate s3 propund fie sanctiunea disciplinara aplicabils, in cazul in care
s-a dovedit savérsirea unei abaterii disciplinare de ciitre functionarul public, fie clasarea sesizarii, atunci cind
nu se confirma sivérgirea unei abateri disciplinare, raport pe care il inainteazi persoanei care are competenti
legald de aplicare a sanctiunii disciplinare.

(2) Decizia de sanctionare se emite in termen de 10 zile calendaristice de la primirea raportului
comisiei de discipling, de ciitre directorul executiv al A.P.M. Vilcea.

(3) Decizia de sanctionare se comunic3 in termen de 5 zile de la expirarea termenului previzut la
alin. (2):

a) compartimentului cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei sau autoritatii
publice in cadrul caruia I5i desfisoari activitatea functionarul public a carui faptd a fost sesizata ca abatere
disciplinard, dupa caz;

b) comisiei de discipling;

¢) functionarului public a cirui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.

(4) Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinara aplicati o poate contesta, in conditiile
legii, la instanta de contencios administrativ competentd. Persoanei sanctionate i se comunica posibilitatea
de a face contestatie, precum si termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solufiona,
conform prevederilor legale.

Art. 51. - (1) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiaza de drept, dupd cum
urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la plicare, daca functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scrisi;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previizute la art. 32,
alin. (1), lit. by —e).

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea previzuti la art. 32, alin. (1), 1it. £);

d) de la comunicarea hotirarii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinard a functionarului public.
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(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute |a alin. (1) lit. a) - ¢) se constati prin act administrativ
al conducitorului A.P.M. Vilcea.

mutarea temporar a functionaruluj public intr-o functie corespunzétoare nivelulyi de studii, cu mentinerea
drepturilor salariale avute,

(3) Prevederile alin. (1) pot fi initiate st de comisia de disciplinid in cazul in care sunt indicii ca
functionarul public a] cdrui fapti a fost sesizaty ca abatere disciplinars poate influenta cercetarea
administrativd, aceasta avand obligatia de a intoem; un raport de propunere de mutare temporari a acestuia

fapta este cercetats, care are obligatia de a Instiinga comisia de discipling, in termen de 10 zile de Ia data
primirii raportului, asupra masurilor dispuse.

Art. 53. - In cazul in care sunt indicii ¢4 fapta sdvargitd de functionarul public poate angaja
rdspunderea civila, contraventionali say penali, comisia de d; sciplind are oblj gatia de a lua masuri legale ce
se impugn in vederes sesizirii organelor abilitate,

Art. 54. - Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicaty se poate adresa instantei de
contencios administratiy, solicitind anulareg sau modificarea, dupi caz, a decizie de sancfionare,

VIIL3. Sanctiuni disciplinare aplicabile Personalul contractual

Art. 56. - (1) Abaterea disciplinara reprezintd fapta s@varsitd cuy vinovitie de citre personalul
contractual, care consts intr-o acfiune sau inacfiune prin care se incalca obligatiile ce Je revin din raportu]
de munci, respectiv din exercitarea mandatului say in legiitura cu acesta si care le afecteaza Statutu]
socioprofesional si moral.

(2) Urmitoarele fapte, a céror ellumerare nu este limitativ, constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de lucruy;

b) périsirea in timpul programului, a locului de muncd, fard aprobarile corespunzitoare;

¢) intdrzieri Iepetate, in aceeasi luni;

d) savérsirea unor greseli de organizare sagy dispunerea executirii unor lucrari care conduc 1g pagube
pentru institutie;

e) incilcarea normelor si regulilor de protectie §i igiena a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum $i a normelor de paza si securitate;

1) fumatul in locuri nepermise;

g) folosirea necorespunzatoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnjce sau a altor bunuri ale
institutiei;

h) efectuarea in timpul serviciului a unor lueréri ce nu au legaturi cu obligatiile de serviciu, precum
$i sustragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati sd-51 exercite atributiile de serviciu;

i) incilcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;
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j) nerespectarea notelor de serviciu, procedurilor operationale/ de sistem aprobate de conducitorul
institutiei;

k) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice 1a locul de munci sau prezentarea la serviciu in
stare de ebrietate;

1) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum §i comunicarea de date
sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

m) distrugerea sau pierderea documentelor;

n) sustragerea, sub orice forma, de bunuri si valori apartindnd institutiei;

o) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributiile de serviciu;

p) neparticiparea (farid motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionald
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicérii nivelului profesional;

q) atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirectd a instituiei, a conducerii A.P.M. Vilcea,
a oricirui salariat sau a oricéirui colaborator extern;

r) constituirea in institufie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al
institutiei;

s) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri, reviste, etc. a unor comunicari in legétura cu activitatea
institutiei, fard acordul conducerii;

t) incilcarea prevederilor contractului individual de muncé;

u) incalcarea sau nerespectarea normelor de conduita prevazute de Codul de Conduita aplicabil;

v) discriminarea directd sau indirectd pe criterii de sex, varsta, religie, orientare politici, religioasé
sau sexuald, provenienti etnica sau sociald;

w) hirfuirea pe criterii de sex, vérsta, religie, orientare politic3, religioasd sau sexuald, provenientd
etnicd sau sociald si harfuire morala;

x) nedepunerea declaratiei de avere gi a declaratiei de interese in termenele previzute de lege.

Art. 57. - Sanctiunile aplicabile personalului contractual sunt;

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie (in cadrul aceleiagi profesii) cu acordarea salariului corespunzator functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 tuni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, sia indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3
Juni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Art. 58. - (1) Conducitorul institutiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa
in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinti despre savargirea abaterii
disciplinare, dar nu mai térziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(3) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare

savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejuririle in care fapta a fost sivargits;

b) gradul de vinoviie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(4) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusi mai Inainte de efectuarca unei cercetari disciplinare prealabile.

(5) Pentru efectuarea cercetdrii disciplinare, angajatorul va desemna o persoandsau va stabili o
comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care ofil va

imputernici in acest sens.
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(6) In vederea desfasurérii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana desemnatd, de citre presedintele comisiei sau de cétre consultantul extern, imputerniciti potrivit
alin, (5), precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(7) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuta in conditiile prevazute la alin. (6) fard un motiv
obiectiv di dreptul angajatorului s dispund sanctionarea, fird efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(8) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si sustind toate
apararile in favoarea sa si s ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea pentru toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul 52 fic asistat, la cererea sa, de cétre
un consultant extern specializat in legisiatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al cérui
membru este.

(9) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

(10)Comunicarea se preda personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandaté, la domiciliul sau resedinta comunicaté de acesta.

(11)Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art. 59. - Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiaza de drept in termen de
12 luni de la aplicare, dacé salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a directorului executiv al A.P.M. Vélcea.

CAPITOLUL IX. TIMPUL DE LUCRU $I TIMPUL DE ODIHNA

Art. 60. - (1) Prin durata timpului de muncd se intelege timpul efectiv de lucru pe care angajatul il
foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca. Durata normali a timpului de munca este, de reguld, de 8
ore/zi si 40 ore pe saptamana.

(2) Raportul de serviciu poate fi exercitat cu durat redusa a timpului de munca la jumaétate de norma,
caz in care este denumit raportul de serviciu cu timp partial, in urmatoarele situatii:

a) pentru functiile publice de execujie pentru motive familiale sau personale temeinice;

b) in cazul emiterii unei decizii medicale asupra capacitail de munca de invaliditate de gradul I1I, la
solicitarea functionarului public, in mésura in care functionarul public solicita i conducitorul A.P.M.
Vilcea considerd ci acesta igi poate Indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine cu durati
redus3 a timpului de munci ori cé figa postului poate fi modificatd in sensul reducerii cu pani la 50% a
atributiilor §i redistribuirii sarcinilor, fard ca aceasta sa afecteze buna functionare a structurii in care I§i
desfasoard activitatea si dispune continuarea activitatii cu durat3 redusa a timpului de munca la jumitate de
normi;

¢) in cazul meninerii in activitate a functionarului public care a indeplinit varsta standard si stagiul
minim de cotizare, in mésura in care functionarul public solicitd §i conducétorul autoritafii sau institutiei
publice considera cd acesta 1si poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o define cu durata
redusa a timpului de munci ori ca figa postului poate fi modificata in sensul reducerii cu pand la 50% a
atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fars ca aceasta si afecteze buna functionare a structurii in care isi
desfisoara activitatea §i dispune continuarea activitafii cu duratd redusi a timpului de munca la jumatate de
norma.

(3) Solicitarea exercitrii raportului de serviciu cu timp partial, potrivit alin. (2), lit. a) se face si se
motiveazi de catre funcfionarul public i se aproba de clitre persoana care are competentd de numire in
functia publica.

(4) Functionarii publici care exercita o functie publica in baza unui raport de serviciu cu timp partial,
in conditiile prevazute la alin. (1) - (3), au aceleasi drepturi i ~ndatoriri ca functionarii publici care exercita
o functie publicd cu durata normali a timpului de munca, cu exeptiile prevazute de prezentul cod.
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(5) Drepturile salariale ale functionarilor publici care exerciti o functie publicd in baza unui raport
de serviciu cu timp partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite
pentru duratd normald a timpului de munca.

(6) In situaia in care functia publica este vacantd, in baza unei solicitiri motivate a conducétorului
structurii in care se regaseste functia publicd, persoana care are competen{a de numire in functia publici
poate aproba masura ocupdrii acesteia in baza unui raport de serviciu cu timp parfial, prin una dintre
modalitatile de ocupare previzute de lege.

Art. 61, - (1) Saptaimana de lucru este de 5 zile (de luni pana vineri), realizate de reguld, prin 8 ore
pe zi. Durata maxima legald a timpului de lucru nu poate depisi 48 de ore pe saptaménd, inclusiv orele
suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungitd
peste 40 de ore pe saptaméni, cu condifia ca media orelor de munc3, calculate pe o perioada de referintd de
4 luni calendaristice, si nu depiseasca 48 de ore pe siptimana.

(2) Programul de lucru al institutiei — este stabilit dupd cum urmeaza:

- in zilele de luni, marti, miercuri §i joi, intre orele: 8,00 -1 6,30;
- in ziva de vineri, intre orele: 8,00 — 14.

(5) La solicitarea unor angajati publici, pentru motive intemeiate si in interesul institufiei, directorul
executiv poate aproba programe individualizate de muncd.

(6) Pe durata programului de lucru, angajatii publici au obligatia de a folosi integral si eficient
resursele de timp pentru indeplinirea intocmai a sarcinilor de serviciu repartizate/delegate, previzute in figa
postului ori cerute de nevoile institufiei, astfel incét sa se realizeze un grad complet de ocupare a timpului
de lucru.

(7) Raménerea in cadrul agentici peste programul normal de lucru se face numai cu aprobarea
conducerii.

(8) Salariatii, care intérzie de la programul de munca stabilit, trebuie sa comunice superiorului
ierarhic situatia, chiar daca este vorba de un caz de forta majora. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz
nepreviizut sau a unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala, accident, etc), superiorul ierarhic
trebuie informat imediat.

Art. 62. — (1) Organizarea i {inerea evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fara
plati, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente, intrzieri de la
program si alte aspecte care privesc timpul de munci si odihni ale salariatilor, se realizeazd de citre
conducitorii lor ierarhici pe baza condicilor de prezentd; in cuprinsul acestora nu se fac alte mentiuni —
neavizate, cu caracter deplasat ori contrare bunei-cuviinte - decét cele corespunzatoare elementelor de
continut preformulate.

(2) Prin grija secretariatului, la sediul agentiei condica de prezentd se depune pentru semnare, la
tnceputul programului, la ora 8% si se ridicd la ora 819 jar la sfarsitul programului se depune la ora 16°, iar

vinerea la sfarsitul programului se depune la ora 14%,

(3) Fiecare angajat public al A.P.M. Vilcea are indatorirea de a semna zilnic in Condica de prezenta,
sens in care va semna att la inceperea programului de lucru, cit si la terminarea acestuia.

(4) Intarzierile mai mari de 15 minute se cumuleazi si s¢ inregistreazi la nivel de o oré in condica de
prezenta.

(5) Nu se admit intdrzieri in cazul segmentelor de activitate implicind atributii nemijlocite in
raporturile cu tergii, cei vizati de aceste activitati avand obligatia si actioneze cu toatd diligenta pentru ca,
prin respectarea cu fidelitate a programului de lucru si prin minimizarea timpilor de agteptare, aceste
raporturi s& nu fie afectate.

(6) Omisiunea involuntaré de a semna condica de prezentd, justificatd de rezolvarea unor grabnice
responsabilititi curente, poate fi acoperitd prin constatarea vizuald de catre conducere a prezentei in
institutie in intervalul respectiv.
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(7) Invoirile pentru rezolvarea unor interese personale imediate ale angajatilor pe o duratd de pana
la 2 ore se acordd de catre conducitorul direct, iar cele peste aceastd duratd se aprobd de conducerca
institutiei. In acest scop se va utiliza formularul de cerere de acordare a unei invoiri, previzut in anexa nr.
1 la prezentul regulament intern.

(8) Pentru salariafii care desfigoard munca la domiciliu, sefii de streturi, {in evidenta orelor de muncé
prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariatii, prin referatele privind desfagurarea
activitatii la domiciliu, care contin gi acordul scris al acestora, in functie de activitatea specificd desfaguratd
de citre acegtia. A

Art. 63. — (1) In prima zi lucréitoare a lunii ulterioare lunii pentru care se face plata salariilor, seful
de serviciu/compartiment transmite structurii interne de sesurse umane foaia colectivé de prezen{a lunari,
in care se evidentiazi timpul de munca si alte situatii, precum: ore suplimentare, invoiri, concedii, absente,
munca la domiciliu, zile libere plitite, delegatii si altele asemenea.

(2) Structura interna de resurse umane verifica corectitudinea datelor referitoare la concediile de
odihnd, fara plats, de studii si medicale etc. si le transmite spre aprobare conducerii A.P.M. Vilcea, iar dupi
aprobare le transmite structurii buget, finante, administrativ pentru inregistrarea In contabilitatea institutiei.

(3) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sa realizeze activititi In cadrul altor
structuri, evienticrea prezeniei se face in foaia de prezents intocmitd de seful structurii.

(4) Deplasdrile Tn interesul serviciului in far sau In afara tarii se aproba de céitre conducerea A.P.M.
Vilcea, respectiv de céitre conducerea Agentiei Nationale pentru Protectia Mediului pentru directorul
executiv, potrivit procedurilor aprobate.

(5) Pentru acordarea unor concedii §i recuperdri ca urmare a prestdrii orelor suplimentare, pentru
tinerea evidentei acestor ore efectuate de angajati, potrivit reglementdrilor in vigoare, precum §i pentru
acordarea drepturilor legale se vor utiliza formularele previzute in anexele nr. 2 i 3 la prezentul
regulament intern.

IX.1. Concediul de odihnd anual platit

Art. 64. - (1) Programarea concediilor de odihna pe ansamblul institutiei se face anual (cu o defalcare
echilibrata pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Programarile concediilor de odihna pentru angajati se aproba de cétre conducerea A.P.M. Vilcea
si se transmit responsabilului cu gestiunea resurselor umane.

(3) Concediul de odihna anual se efectueazi in fiecare an.

(4) Concediul de odihnd poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului §i cdnd interesele
serviciului o permit, cu conditia ca una din fractiuni si fie de cel putin 10 zile.

(5) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul
de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi,
angajatorul este obligat s& acorde concediut de odihna neefectuat intr-o perioadd de 18 luni incepénd cu anul
urmdtor celui in care s-a niscut dreptul la concediul de odihna anual.

(6) Durata concediului de odihna, in fiecare an calendaristic la care au dreptul salariatii este
urnétoarea:

- 21 zile lucritoare — pentru salariatii cu o vechime totald mai mica de 10 ani;

- 25 zile lucratoare — pentru salariatii cu o vechime totala egalid sau mai mare de 10 ani. Beneficiazd
de 25 zile lucrdtoare de concediu de odihnd si salariatii care implinesc 10 ani de vechime totald in muncd
in cursul anului calendaristic pentru care solicitii efectuarea concediului de odihnd.

(7) Pe perioada concediului de odihnd, angajatii vor primi o indemnizatie al carei cuantum se
stabileste conform prevederilor legale.

(8) Compensarea in bani a concediului de odihné neefectuat este permisi numai in cazul:

a) incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de muncé;

b) in alte cazuri permise de legislatia in vigoare.
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(9) Concediile de odihni si reprogramarile concediilor de odihnd vor fi avizate, conform programdrii
anuale/reprogramirii, de catre superiorul ierarhic direct §i aprobate de conducerea A.P.M. Vilcea.

(10)Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin notificiri scrise ale sefilor ierarhici
directi catre acestia, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesard prezenfa
angajatului la locul de muncd (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor salariale), rechemdri care vor fi
aprobate de conducerea A.P.M. Vilcea.

(11) Persoanele care au dispus rechemarea din concediu vor proceda la reprogramarea zilelor
neefectuate, astfel incat acestea sd poati fi efectuate de angajatii rechemati p&nd la finele anului
calendaristic.

(12} In situatia rechemdrii, cei in cauzi au dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului in alt# localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de
care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.

IX.2, Concedii speciale plitite

Art. 65. - Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau
situatii speciale, dupa cum urmeaz:

a) cisitoria angajatului - 5 zile;

b) nagterea sau csdtoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pédnd la gradul al Ill-lea a
functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile;

d) controlul medical anual conform art. 24 lit d) din Ordonanfa Guvernului nr. 6/2007, cu
modificdrile i completarile ulterioare - 1 zi;

e) donare de singe conform art. 11 din Hotirdrea Guvernului nr. 1364/2006 pentru aprobarea
drepturilor si obligatiilor donatorilor de sange - 1 zi;

f) decesul sofului/sotiei sau al unei rude de pénd la gradul al II-lea a salariatului cu contract
individual de munci - 3 zile;

IX.3. Concedii firid platd, concedii de studii / formare profesionald

Art. 66. - Angajatii A.P.M. Vilcea au dreptul la concedii far3 plati, a cdror duratd insumati nu poate
depisi 90 zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in instituftile de invi{&mant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cit i a examenului de diplomd, pentru
salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventd;

b) susiinerea examenului de admitere la doctorat, a examenului de doctorat sau a tezei de doctorat;

¢) prezentarea la concurs In vederea ocupdrii unui post in alta unitate.

Art. 67. - (1) Angajatii A.P.M. Vilcea au dreptul la concedii fara plats, fird limita de la articolul
precedent, pentru situatiile:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 3 ani, in perioada indicata in certificatul medical.
De acest drept beneficiaza atdt mama salariatd, cat §i tatal salariat, dacd mama copilului nu beneficiaza,
pentru aceleasi motive, de concediu fird platé;

b) tratament medical efectuat in striinatate, cu avizul Ministerului Sanatatii.

(2) Concedii fard plati pot fi acordate §i pentru interese personale, altele decét cele prevdzute
anterior, pe durate stabilite prin acordul pértilor.

(3) Cererile pentru acordarea concediilor fiird plati sau a concediilor de studii/formare profesionald
fard plata salariului/indemnizaiiei se avizeazi de catre sefii de structuri, pentru angajatii din structurile
conduse §i se aprobi de citre conducerea A.P.M. Vilcea.
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(4) Functionarii publici care isi continua studiile Tn vederea promovirii in clasi beneficiaza de
concedii de studii potrivit legii. in cazul in care conducatorul institutiei apreciaza ca studiile sunt utile In
activitatea A.P.M. Valcea, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile lucrdtoare anual
din acesta, functionarului public respectiv i se pliteste salariul de bazd corespunzitor functiei publice
detinute.

(5) Cererile pentru acordarea concediilor de studii cu plata salariului/ indemnizatiei se aprobd de
citre conducerea A.P.M. Vilcea.

IX.4. Concedii medicale sau de maternitate

Art. 68. - In caz de boala sau accidente, angajatul trebuie s& informeze seful superior ierarhic, direct
sau prin intermediul altei persoane, cu celeritate, §i si prezinte un certificat medical sau o adeverinti
medicald, pani cel tirziu ladatade 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul/adeverinta.
Originalul va fi transmis structurii buget, finante, administrativ, iar o copie structurii de resurse umne.

Art. 69. - (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plitit, care se compune dintr-un
concediu prenatal de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseaza intre ele. Pentru
protectia sanatatii lor §i a copilului salariatele sunt obligate sd efectueze minimum 42 de zile de concediu
postnatal.

(2) Barbatii au dreptul la un concediu paternal platit de 5 zile lucratoare acordat la cerere, in primele
8 saptamani de la nagterea copilului.

(3) Tatil copilului nou-nascut, care participd efectiv la ingrijirea acestuia, are dreptul la un concediu
paternal platit de 15 zile lucritoare, prin majorarea duratei concediului paternal de 5 zile lucritoare cu incé
10 zile lucritoare, daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs de puericultura.

(4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal in condifiile de mai sus se acordd numai o
singura dati, indiferent de numérul copiilor titularului.

Art. 70. - Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau
fractionat, pe o perioadé ce nu poate depisi 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul specialist,
care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevézute
de legislatia in vigoare.

Art. 71, - In baza recomandrii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normala de munci din motive de sandtate, a sa sau a fatului siu, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de munc#, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului, potrivit reglementirilor legale.

IX.5. Concediu de acomodare

Art. 72. - (1) Angajatii A.P.M. Valcea au dreptul, in cazul adoptici, la concediu de acomodare cu
durata de maximum 2 ani, care include i perioada incredinfarii copilului in vederea adoptici, precum sio
indemnizatie lunara.

(2) Concediul §i indemnizatia prevazute la alin. (1) se acorda pe baza cererii persoanei indreptatite,
la care se anexeazi certificatul de grefd in baza ciruia se executd hotardrea judecitoreasca de incredintare
in vederea adoptiei, documentul care atestd mutarea copilului la adoptator/familia adoptatoare, inregistrat ia
directia in a cirei raza administrativ-teritoriald a fost protejat copilul, precum si dovada intrarii efective in
concediu sau a suspenddrii activitaii.

(3) Drepturile previzute la alin. (1) se stabilesc si se acordd incepand cu ziua urmitoare celei in care
a fost pusa in executare hotararea judecatoreasca de incredintare in vederea adoptiei.

(4) Persoanele indreptatite cirora lj s-au stabilit drepturile previzute la alin. (1) nu pot beneficia, in
perioada concediului de acomodare, de drepturi acordate privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor.
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IX.6. Concediu de ingrijitor

Art. 73. - (1) A.P.M. Vilcea are obligatia acordarii concediului de ngrijitor salariatului in vederea
oferirii de ciitre acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste In aceeasi
gospodarie cu salariatul §i care are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave,
cu o durata de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a salariatului.

(2) Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de muncé aplicabil se poate stabili pentru concediul
de ingrijitor o duratd mai mare decat cea prevazuta la alin. (1).

(3) Pe durata perioadei previzute la alin. (1) salariafii au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihni anual si constituie vechime in munca i in specialitate.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatitii, republicati, cu modificirile §i completdrile ulterioare, salariatii care beneficiazi de
concediul de ingrijitor sunt asigurai, pe aceastd perioadd, in sistemul asigurarilor sociale de sandtate fard
plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului
la indemnizatie de yomaj i indemnizatie pentru incapacitate temporard de munca acordate in conformitate
cu legislatia in vigoare.

(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se
stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii §i solidaritafii sociale si al ministrului san#tagii.

IX.7. Zile libere acordate unuia dintre pdrin{i pentru supravegherea copiilor

Art. 74. - (1) Se acordi zile libere unuia dintre périnti pentru supravegherea copiilor, in situatia
suspendarii cursurilor sau inchiderii temporare a unitafilor de invatimant unde acestia sunt inscrigi, ca
urmare a conditiilor meteorologice nefavorabile sau a altor situatii extreme decretate astfel de catre
autorititile competente cu atributii in domeniu, conform legii.

(2) Se acordi zile libere unuia dintre périni pentru supravegherea copiilor, inclusiv pe perioada
vacantelor scolare, in situafia inchiderii temporare a unitatilor de invitimant gi a unititilor de educatie
anteprescolar, ca urmare a starii de urgent decretate in conditiile legii.

(3) Prevederile alin. (1) §i (2) se aplicd périntilor care indeplinesc cumulativ urmitoarele conditii:

a) au copii cu varsta de pna la 12 ani, inscrisi in cadrul unei unititi de invitimént sau au copii cu
dizabilitafi cu varsta de pana la 26 de ani, inscrisi in cadrul unei unitdsi de InvitAmant;

b) locul de munca ocupat nu permite munca la domiciliu sau telemunca.

(4) Se acordi zile libere unuia dintre parinti pentru supravegherea copiilor, in situafia limitarii sau
suspendirii activitatilor didactice care presupune prezenta efectivi a copiilor in unitatile de invagdmant gi in
unititile de educatie timpurie anteprescolard, unde acestia sunt inscrigi, ca urmare a rezultatului anchetei
epidemiologice determinate de réspandirea unui virus cu consecinte de pandemie, cu indeplinirea cumulativa
a urmitoarelor conditii:

a) au copii cu varsta de pani la 12 ani, inscrisi in cadrul unei unitati de invatamant sau au copii cu
dizabilitagi cu varsta de pand la 26 de ani, inscrisi In cadrul unei unitisi de invafimant;

b) celalalt parinte nu beneficiazi, la randul siu, de zile libere;
¢) locul de muncé ocupat nu permite munca la domicilui sau telemunca.

IX.8. Munca suplimentard

Art. 75. - (1) Durata maxim3 legala a timpului de muncé nu poate depasi 48 de ore pe sdptiména,

inclusiv orele suplimentare.
(2) Orele suplimentare se efectueaza de citre angajati, numai daci masura a fost dispusa in scris de

seful ierarhic, cu aprobarea conducitorului institutiei.
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(3) Munca suplimentars nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortad
majord sau pentru lucriiri urgente destinate prevenirii producerii uner accidente ori inldturdrii consecintelor
unui accident.

(4) Munca suplimentara efectuati peste durata normala a timpului de lucru de cétre personalul din
sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestatd in zilele de
repaus siptimanal, de sirbitori legale §i In celelalte zile In care, in conformitate cu reglementérile in vigoare,
nu se lucreazi, in cadrul schimbului normal de lucru se vor compensa numai cu timp liber corespunzitor
acestora.

(5) Munca suplimentar# prestat3 peste programul normal de lucru, precum §i munca prestatd in zilele
de sarbatori legale, repaus saptdmanal si 1n alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza, se
compenseaza prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile calendaristice dupd efectuarea acesteia.

IX.9. Desfiisurarea activitiitii in regim de telemuncd, respectiv desfisurarea muncii la domiciliu

Art. 77. - Raporturile de serviciu ale functionarilor publici, precum si raporturile de munca ale
personalului contractual se pot exercita si in regim de telemuncd, in conditiile prevézute de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completérile ultarioare, precum $i in regim de munc
la domiciliu, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003, republicats, cu modific#rile si completarile ulterioare.

Art. 78. — Conducitorul A.P.M. Vilcea poate stabili prin act administrativ §i alte moduri de
organizare flexibila a timpului de lucru, potrivit art. 118 alin. (7) din Legea nr. 53/2003, republicat, cu
modificirile si completdrile ulterioare.

Art. 79. - In aplicarea prevederilor art. 374 alin. (3) - (11) din O.U.G. nr. 57/2019, la nivelul A.P.M.
Valcea se pot aproba proceduri pentru desfagurarea activitatii in regim de telemuncd, respectiv pentru
desfisurarea muncii la domiciliu, care sa cuprinda cel pufin urmétoarele aspecte:

a) formatul cererii pentru desfisurarea activitatii in regim de telemuncé, respectiv al cererii de munca
la domiciliu;

b) mijloacele necesare indeplinirii atributiilor potrivit figei de post, in regim de telemuncs, respectiv
de munca la domiciliu, pe care trebuie sa le detind functionarii publici, inclusiv, dar fard a se limita la:
telefon, calculator desktop sau laptop, acces la internet, semnituri electronic, acces securizat la distanta la
sistemele IT, la sistemul de e-mail si la resursele documentare ale institutiei utilizate la nivelul
compartimentului unde functionarii publici isi desfasoard activitatea ori la alte resurse si informatii necesare
pentru indeplinirea activitatii, dupa caz;

¢) mecanismele doveditoare, de raportare §i de monitorizare a activitatii in regim de telemunci,
respectiv de munci la domiciliu.

IX.10. Repausul sdptdmanal

Art. 80. - Repausul siptimanal se acordi in doud zile consecutive, sdmbéta i duminica, pentru
programul normal de lucru.

IX.11. Zilele de sdrbatoare legali in care nu se lucreazd

Art. 81. — (1) Zilele de sarbatoare legala In care nu sc lucreaza sunt:
- 1 i 2 januarie;
- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza,
- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezétorul;
- 24 ianuarie - Ziva Unirii Principatelor Roméne;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelui;
- prima i a doua zi de Pasti;
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- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului; .

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andret, cel Intdi chemat, Ocrotitorul Roméniei;

- 1 decembrie;

- prima §i a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 s#irbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de cétre angajator.

(3) Pentru salariafii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui, prima gi a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in
functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(4) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinind cultelor religioase legale,
altele decit cele crestine, se acordd de citre angajator in alte zile decat zilele de sirbitoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihni anual.

(5) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pagti, prima si a doua zi de Rusalit, atat la datele stabilite pentru cultul religios
legal, cregtin, de care apartin, cit si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza
unui program stabilit de angajator.

(4) Pani la data de 15 ianuarie a fiecérui an, se stabilesc prin hotirdre a Guvernului, pentru personalul
din sistemul bugetar, zilele lucriitoare pentru care se acordi zile libere, zile care preced si/sau care succeda
zilelor de sérbitoare legald in care nu se lucreazd, previzute la alin. (1), precum si zilele In care se
recupereazi orele de munci neefectuate.

IX.12. Absenta de la locul de muncd in situafii neprevizute

Art. 82, — (1) Salariatit A.P.M. Valcea au dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii
neprevazute, determinate de o situafie de urgentd familiald cauwzati de boald sau accident, care fac
indinspensabild prezenfe imediatd a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului §i cu
recuperarea perioadei absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de muncé prevazuti la alin. (1) nu poate avea o durati mai mare de 10 zile
lucrétoare intr-un an calendaristic.

(3) Modalitatea de recuperare a perioadei de absentd precizati la alin. (1), in limita numirului de zile
prevazute la alin. (2), se stabileste de comun acord intre angajator si salariat.

Art. 83. - Conducitorul A.P.M. Vilcea stabileste prin act administrativ procedura privind
modalitatea de recuperare a perioadei de absenta.

CAPITOLUL X. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art, 84, - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor sunt previzute de:

a) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile i completérile ulterioare;

b) Hotérarea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completiirile ulterioare.
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CAPITOLUL XI. REGULI PRIVIND, IGIENA, FUMATUL SI ACCESUL iN INSTITUTIE

Art. 85. - (1) A.P.M. Vilcea face eforturi permanente pentru a crea angajatilor un ambient modern,
confortabil i placut care s3 favorizeze activitatea profesionali.

(2) Mediul de lucru contribuie in mod decisiv la rezultatele activitayii profesionale, dar i la imaginea
institutiei. De aceea, toti angajatii au obligatia permanents de a pastra curdfenia i ordinea la locul de munca.
Aceasta reguli este valabila si pentru spatiile de folosintd comund.

Art. 86. - (1) A.P.M. Vilcea are obligatia s3 asigure angajatilor conditii normale de munci si igien3,
de naturd si le ocroteasc sindtatea §i integritatea fizica.

(2) Instructiunile previizute in prezentul regulament, impun fiecirei persoane sa vegheze,
atat la securitatea i sanatatea sa, cét i a celorlalti angajati din institutie.

(3) Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricts necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar, respectirii intimitdfii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolndvirii.

(4) Efectuarea curifeniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice si materiale speciale.

Art. 87. - (1) In toate spatiile publice inchise, precum si in spatiile inchise de la locul de munci din
incinta sediului A.P.M. Vilcea se interzice cu desavirsire fumatul. Fumatul este permis in spatiile special
amenajate pentru fumat §i inscripionate ca atare, stabilite prin decizie a conducatoruiui institutiei.

(2) Conform art. 2 lit. m) din Legea nr. 349/2002, prin spatiu public inchis se Infelege orice spatiu
accesibil publicului sau destinat utilizirii colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces,
care are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura
acestora sau de caracterul temporar sau permanent,

(3) Conform art. 2 lit. n) din Legea nr. 349/2002, prin spatiu inchis de la locul de munci se intelege
orice spatiu care are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de
natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munci, astfel cum este definit
in Legea securitatii i sanatatii in munci nr. 319/2006, cu modificirile ulterioare.

(4) Conform art. 2 lit. e) §i g) din Legea nr. 349/2002, prin fumat se intelege inhalarea voluntara a
fumului rezultat in urma arderii tutunului continut in tigarete, tiglri de foi (trabucuri), cigarillos si pipe.

(5) Spatiile mentionate la alin. (2) si alin. (3) sunt marcate, in loc vizibil, cu indicatoare prin care se
indicd "Fumatul interzis" si prin folosirea simbolului international, respectiv figareta barati de o linie
transversala.

Art. 88. - Consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta biuturilor
alcoolice, sunt interzise.

Art. 89. - Accesul In institutie a personalului

a) Persoanele care vin in audientd, vor fi indrumate de secretariatul institufiei.

b) Organizarea audientelor la ageniie, la director executiv, se va face prin grija personalului
desemnat, dupa urmétorul program:

- luni §i joi - orele:10%0-12%

¢) Deplasarea personalului agentiei In interesul serviciului, in afara localititii, se face pe baza
ordinului de deplasare aprobat de conducerea agentiei.

CAPITOLUL XII. REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

XIL1. Condifiile de acordare a preavizului si durata perioadei de preaviz aplicabile functionarilor publici

Art. 90. - Conform art. 519 alin. (1) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificérile §i completdrile ulterioare, persoana care are competenta legald de numire in funcia publica va
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dispune eliberarea din functia publici prin act administrativ, care se comunici functionarului public in
termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in urmitoarele situatii:

a) autoritatea sau institutia publicd si-a Incetat activitatea in conditiile legii, iar atributiile §i personalul
acesteia nu au fost preluate de o altd autoritate sau institutie publica;

b) autoritatea sau institutia publica a fost mutatd intr-o altsi localitate, iar functionarul public nu este
de acord sé o urmeze;

¢) autoritatea sau institutia public isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activititii, prin
reducerea postului ocupat de functionarul public;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publici ocupati de catre functionarul public
a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data riménerii
definitive a hotararii judecitoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

e) pentru incompetentd profesionald, in cazul obtinerii calificativului nesatisficétor in urma derularii
procesului de evaluare a performangelor profesionale individuale, respectiv necorespunzitor, in conditiile
previzute la art. 475 lit. by din acelasi act normativ;f) functionarul public nu mai indeplineste una dintre
conditiile previizute la art. 465 alin. (1) lit. f) sau g) ori nu obtine avizul/autorizatia previzut(#) de lege, in
conditiile art. 465 alin. (2) din acelagi act normativ;

o) starea sintitii fizice sawsi psihice a functionarului public, constatat prin decizie a organelor
competente de expertizd medicala, nu ii mai permite acestuia si isi indeplineasc3 atributiile corespunzatoare
functiei publice detinute;

h) ca urmare a refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de a da curs mobilititii in conditiile
art, 503 alin. (8) din acelasi act normativ.

Art. 91, — (1) Conform art. 519 alin. (4) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completirile ulterioare, in cazul eliberdrii din functia publicd, potrivit legii, autoritatea sau
institutia publica este obligati sd acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.
Conform art. 519 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile gi completarile
ulterioare:

(2) Perioada de preaviz este anterioard datei eliberarii din functia publica.

Art. 92. — Conform art. 519 alin. (6) din Ordonanta de urgen{i a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile §i completdrile ulterioare, in perioada de preaviz, persoana care are competenia legala de
numire in functia publica poate acorda celui in cauzd reducerea programului de lucru, pénd la 4 ore zilnic,
la cererea functionarului public caruia i s-a acordat preavizul prevazut la alin. (4) din acelagi articol, fard
afectarea drepturilor salariale cuvenite.

Art. 93. - Conform art. 519 alin. (7) din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificirile si completirile ulterioare:- in cazurile previzute ia alin. (1) lit. ¢), d) si f) din acelasi articol, In
perioada de preaviz, dacad in cadrul autorititii sau institutiei publice existd functii publice vacante
corespunzitoare, aceasta are obligatia s le puni la dispozitia functionarilor publici.

Art. 94. — (1) Conform art. 519 alin. (8) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificirile §i completarile ulterioare, functionarul public de conducere are prioritate la ocuparea unei
functii publice vacante de nivel inferior.

(2) In cazul in care functia publica vacantd de nivel inferior este o functie publica de executie §i nu
corespunde studiilor gi/sau vechimii in specialitatea functionarului public de conducere, aceasta poate fi
transformata intr-o functie publica corespunzitoare, daca transformarea nu afecteaza structura organizatorica
aprobata.

Art. 95. — (1) Conform art. 519 alin. (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile §i completirile ulterioare, in cazurile previzute la alin. (1) lit. a)-d) si f), dac# nu existd functii
publice vacante corespunzitoare in cadrul autorita{ii sau institutiei publice, autoritatea ori institutia publica
are obligatia de a solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista funciilor
publice vacante.

(2) In cazul in care existd o functie publicd vacantd corespunzitoare, functionarului public ii sunt
aplicabile dispozitiile art. 506 din acelagi act normativ.
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XI1.2. Conditiile de acordare a preavizului §i durata perioadei de preaviz aplicabile personalului
contractual

Art. 96. - Conform art. 58 alin. (2) din din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificérile si completérile ultarioare, concedierea personatului contractual poate fi dispusa pentru motive
care {in de persoana salariatului sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in urmitoarele situatii:

2) In cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina
a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncd, contractul colectiv de munci aplicabil
sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada mai mare
de 30 de zile, in conditiile Codului de proceduri penali;

¢) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicald, se constati
inaptitudinea fizicd si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile
corespunzitoare locului de munci ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat;

¢) desfiintarea locului de munci ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive firs legaturd cu
persoana acestuia;

Art. 97. — (1) Conform art, 75 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificirile
si completrile ultarioare personalul contractual concediat in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din
acelagi act normativ, beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare.

(2) Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d), care se
afla in perioada de prob.

(3) in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat, termenul
de preaviz va fi suspendat corespunzétor, cu exceptia cazului previzut la art. 51 alin. (2).

Art. 98. - Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris §i trebuie si confind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determin concedierea;

b) durata preavizului;

c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritati, conform art. 69 alin. (2) lit. d), numai in cazul
concedierilor colective;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate i termenul in care salariafii urmeazi si
opteze pentru a ocupa un loc de muncé vacant, in conditiile art, 64.

Art, 99, - Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

CAPITOLUL XIII. INFORMATII CU PRIVIRE LA POLITICA GENERALA DE FORMARE A
SALARIATILOR

Art. 180. — (1) Avand in vedere prevederile art. 458 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific#rile si completarile ulterioare autorititile si institutiile
publice au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar public la cel putin un program de
formare §i perfectionare profesionald o datd la doi ani, organizat de Institutul National de Administratie sau
de alti furnizori de formare profesionald, In conditiile legii.

(2) Potrivit art. 194 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare, angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionald pentru tofi
salariatii, cel putin o dati la 2 ani, dac# au cel putin 21 de salariati si cel putin o daté la 3 ani, dacd au sub 21
de salariafi.

(3) Drepturile specifice ale beneficiarilor de formare - functionari publici, sunt previzute i de
Hotiardrea Guvernului nr. 1.066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a
functionarilor publici.
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(4) Drepturile specifice ale beneficiarilor de formare — personal contractual, sunt previzute de Legea
nr. 53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

CAPITOLUL X1V, PROTECTIA AVERTIZORILOR DE INTERES PUBLIC

Art, 101. - in conformitate cu prevederile Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor de interes
public, prin act administrativ al conducitorului A.P.M. Valcea, se desemneazi persoana responsabild cu
primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente si solutionarea avertizorilor in interes
public, referitoare la incalciri ale legii in cadrul institutiei precum si cu elaborarea/revizuirea procedurii
privind protectia avertizorilor de interes public.

Art. 102. — (1) Raportarea privind incilcari ale legii se efectueaza, in principal, prin intermediul
canalelor interne de raportare existente. Avertizorul in interes public care efectueazi o raportare privind
incélcari ale legii poate alege, ins4, intre canalul intern de raportare §i canalul extern de raportare.

a) Raportarea internd — comunicarea orald sau scrisi de informatii referitoare la incalciri ale legii

din cadrul A.P.M. Vilcea.

b) Raportarea extern - comunicarea orald sau scrisi de informatii referitoare la incilcari ale legii in
cadrul A.P.M. Vilcea, realizati prin canalele externe de rapaortare reprezentate de Agentia Nationald de
Integritate.

(2) Raportarea se face in scris, pe suport hirtie sau in format electronic, prin comunicare la liniile
telefonice sau prin alte sisteme de mesagerie vocald, sau prin intdlnire fa3 in fatd, la cererea avertizorului in
interes public.

Art. 103. - Canalele interne instituite la nivelul A.P.M. Vilcea sunt:

a) Telefonic — la nr, 0250735859;

b) Prin ¢-mail, la adresa: avertizor.public@apmvl.anpm.ro;

¢) Prin intermediul serviciilor postale la adresa — Agentia pentru Protectia Mediului Valcea, str.
Remus Bellu nr. 6, jud. Vilcea, Cod postal 240156 — in atentia persoanei responsabile, desemnati prin act
administrativ;

d) Personal, prin prezenta la sediul A.P.M. Vilcea (cu programare prealabila efectuati la telefon sau
e-mail sus-mentionate).

(3) Raportarea va cuprinde, cel putin urmitoarele: numele §i prenumele, datele de contact ale
avertizorului in interes public, contextual profesional in care au fost obfinute informatiile, persoana vizati,
daca este cunoscutd, descrierea faptei susceptibile si constituie incélcare a legii in cadrul A.P.M. Vilcea,
precum §i, dupa caz, probele in susfinerea raportarii, data §i semnitura, dupi caz.

Art, 104. - (1) Canale externe — Agentia Nationala de Integritate precum si alte entitafi publice care,
potrivit dispozifiilor legale special, primesc si solutioneaz3 raportiri referitoare la incilciri ale legii, in
domeniul lor de competenta (pentru mai multe detalii a se vedea Cap. 1V din Legea nr. 361/2022).

(2) Persoanele care aleg si se adreseze pe canalul extern — Agentia Nafionald de Integritate — pentru
a raporta incalcdri ale legii, o pot face prin urmatoarele modalitii:

a) Online, pe Platforma Avertizor https://avertizor.integritate eu;

b) Prin e-maijl la adresa: avertizari@integritate.eu;

c) Telefonic, la numarul 0372.069.869 selectdnd tastele 1 (Selectare 1b. roméni), 0 (Acord
inregistrare conversatie), 3 (Directia Avertizori in interes public). Conversatiile vor fi inregistrate automat;

d) Prin intermediul serviciilor pogtale la adresa AN.I din Bulevardul Lascar Catargiu nr. 15, Cod
postal 0100661, Sector 1, Bucuresti — Roméania — in atenfia Directiei Avertizorilor in interes public;

d) Personal, prin prezenta la sediul A N.I. (cu programare prealabil efectuati la adresa de email
avertizari@integritate.eu).

Aprobat prin Decizia directorului executiv al Agenfiei pentru Protectia Mediului Vilcea Pagina 43



Regulament intern af Agentiei pentru Protectia Mediului Vaicea

Art. 108. - Persoana desemnati precum si mijloacele de raportare sunt aduse la cunostinta fiecirui
angajat al A.P.M. Valcea, prin transmiterea pe e-mail, prin afisarea pe pagina de internet a instituiei si prin
afisare la sediu, Intr-un loc vizibil si accesibil.

CAPITOLUL XV, PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 106. - (1) In aplicarea dispozitiilor prezentului regulament, in cazul functionarilor publici gi
personalului contractual, orice activitate care implicd prelucratea datelor cu caracter personal se efectueaza
cu respectarea prevederilor se vor realiza in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulaie a acestor date si abrogarea
Directiva 95/46 CE, precum si cu respectarea legislatiei nafionale in materie.

(2) Toate datele §i informatiile cu caracter personal vor fi colectate, prelucrate si stocate/arhivate de
persoanele sale imputernicite i de citre Operatori sii asociafi pe toati perioada de functionare a sa, daca
legea nu prevede un termen mai lung:

a) in legaturd cu orice aspecte sau raporturi juridice referitoare la calitatea si exercitarea calitatii de
salariafi al A.P.M. Vilcea gi cu drepturile si obligatiile ce decurg din aceasti calitate;

b) pentru remunerarea in calitate de salariati, A.P.M. Valcea poate transmite datele personale citre
institugii bancare la care A.P.M. Vilcea are sau ¥5i va deschide cont, In scopul realizirii de pliti in orice cont
bancar indicat A.P.M. Vilcea;

¢) pentru inregistrarea in registrele legale a calitifii de salariat §i a oricdror modificari a raporturilor
de serviciu/munci;

d) pentru declararea si inregistrarea calititii de asigurat in sistemul de asiguriri de sanatate si in
sisteme de asigurari sociale;

e) in legatura cu persoanele care presteazi servicii de medicina muncii ori alte entititi care acorda
servicii medicale precum §i cu cele de care presteaza servicii de instruire a personalului salariat;

f) pentru comunicarea cu salariatii, inclusiv prin corespondente electronice;

g) pentru furnizarea de informafii cerute, potrivit legii si in limitele in care este necesar de citre
autorititile publice de control precum, LT.M., AN.AF,, etc.;

h) pentru promovarea de acfiuni in justitie sau la alte autorititi competente ori in legiturd cu
executarea unor hotirdri judecitoresti.

(3) A.P.M. Vilcea poate inregistra imagini fara sunet cu salariatii in zonele stabilite cu grad ridicat
de risc in proiectul de pazi al unitdti si cd autovehiculele firmei pot fi dotate cu sistem GPS care s3
inregistreze pozifia geograficé si alte informatii legate de acesta,ce vor fi folosite in scopuri statistice.

(4) A.P.M. Vilcea comunici datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor,desemnat prin
act administrativ precum si faptul ca salariatii au dreptul de a adresa plangeri autorititii de supraveghere.

(5) A.P.M. Vilcea informeazi salariatii asupra faptului ci acestia au dreptul sa verifice datele lor cu
caracter personal gi sd ceard actualizarea ori modificarea lor sau si igi retragi consimidmantul, firi a afecta
legalitatea prelucririi pand la acea datd, caz in care sunt informati ca institutia nu le va mai putea plitii
drepturi salariale si nu poate continua raporturile de munca cu A.P.M., Vélcea.

(6) A.P.M. Vilcea informeaz3 salariatii ca datele cu caracter personal vor fi tratate confidential.

Art. 107, — Prin act administrativ al conducatorului institutiei se desemneazi persoana responsabili
cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul A.P.M. Vilcea.

Art. 108. - (1) Responsabilul cu protectia datelor are urmitoarele atributii principale:

a) informarea §i consilierea institugiei, precum §i a angajatilor care se ocupé de prelucrarea datelor cu
caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institufiei in ceea ce priveste
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protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor gi actiunile de sensibilizare $i de
formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum gi auditurile aferente;

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE) 2016/679;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrérii
Datelor cu Caracter Personal;

) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionatd la articolul 36 din Regulamentul (UE) 2016/679,
precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune.

(2) In indeplinirea sarcinilor sale tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de
prelucrare, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi.

Art. 109. — Conducerea A.P.M. Vilcea este obligata s& acorde persoanei responsabile cu protectia
datelor cu caracter personal sprijinul si resursele necesare in vederea realizirii atributiilor sale.

CAPITOLUL XVI. UTILIZAREA SEMNATURII ELECTRONICE

Art. 110, — (1) Personalul A.P.M. Vilcea utilizeazi semnitura electronica in condifiile legii. (Ex.
semnarea declaratiilor de avere si de interese — Ordinul vicepregedintelui A.N.I. nr. 96/2021 pentru aprobarea
Procedurii de transmitere la distantd a declaratiilor de avere si de interese, precum si conditiile in care aceasta
se realizeazd, cu modificdrile §1 completirile ulterioare; in relatia cu alte autoritifi/institufii publice:
ANAF.,LTM., CNAS,SICAP,eic).

(2) Potrivit Codului muncii A.P.M. Vilcea peate opta pentru utilizarea semniturii electronice
avansate sau semnaturii electronice calificate, insotitd de marca temporald electronicé sau marca temporald
electronica calificatd si sigiliul electronic calificat al angajatorului, pentru fintocmirea tuturor
inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de munci rezultate la incheierea contractului individual
de munc3, pe parcursul executirii acestuia sau la incetarea contractului individual de munci, in conditiile
stabilite prin regulamentul intern si/sau contractul colectiv de munca aplicabil, potrivit legii.

(3) Contractele individuale de muncd si actele aditionale incheiate prin utilizarea semnéturii
electronice avansate sau semndturii electronice calificate, precum si inscrisurile/documentele din domeniul
relatiilor de munci se arhiveazi de citre angajator cu respectarea prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicatd, si ale Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formi electronica,
republicati, i vor fi puse la dispozifia organelor de control competente, la solicitarea acestora.

CAPITOLUL XVII. DISPOZITII FINALE

Art. 111. — (1) Dispozitiile prezentului regulament pot fi amendate prin reglementdri interne,
aprobate prin decizie a conducdtorului institutiei publice, cu luarea in considerare a procedurilor legale de
informare, ori de céte ori necesititile legale de organizare §i de disciplind o cer.

(2) Regulamentul se completedza cu reglemntirile legale previizute in legislajia muncii si alte alte
normative care reglemnteaza domeniul.

(3) Anexele nr. 1-4 fac parte integranta din prezentul regulament intern.

Art. 112, - Prezentul Regulament a fost aprobat de citre directorul executiv al A.P.M. Vilcea, cu
avizul Comisiei paritare i intrd in vigoare de la data aprobirii.
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XI1.1. Ridspunderea

Art. 113. - (1) Nerespectarea prevederilor acestui regulament intern constituie abatere disciplinari si
atrage aplicarea sanctiunilor previzute de legislatia muncii sau de cea specifica functiei publice, dupi caz.

XI1.2, Asigurarea publicitatii

Art, 114, — (1) Cunoagterea prevederilor regulamentului este obligatorie pentru toti angajatii A.P.M.
Vilcea §i se realizeaza prin consultarea continutului in format electronic al acestuia, in public VL- WS 40
folder ROI si prin intermediul sefilor de serviciu/compartimente, care au obligatia sa asigure luarea la
cunostintd, sub semnaturd, de cétre toti angajatii din subordine.

(2) Regulamentul de fati se afiseazi la avizierul A.P.M. Vélcea, precum si pe pagina de Internet
proprie a institutiei.

ANEXA nr. 1 la Requlamentul intern al A.P.M._Vélcea

Se aprobi.

DIRECTOR EXECUTIV,
CERERE

de acordare a unei invoiri

Acordul conducatoniui focului de muncd gi cel al infocuftorului angajatului pentru intervalul orar respectiv, precum i
numele infocuitorului, dacd aste CAZUL .......ccoovori e

fnteleg sd recuperez timpul acordat pentru invoire prelungindu-mi-se, proportional, programul de lucru
corespunzator aprobdrii superiorilor ierarhicl.

LB coviereereeseeeeeierriarre e e Semndtura angajattlui SONIfant ...........cccorevcorminieiicecir i

DOMNULUI DIRECTOR EXECUTIV AL AGENTIEI PENTRU PROTECTIA MEDIULVI VALCEA
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ANEXA nr. 2 la Requlamentul intern al A.P.M. Véicea

Se aproba.
DIRECTOR EXECUTIV,

CERERE
o de concediu de odihnd / cconcediu fira platd / nconcediu de recuperare in urma orelor
suplimentare efectuate / o concediu de studii ")

Subsemnatul(-a) ...........coooooeeicie , Indeplinind functia publicide ..........coc.oooovi n
cadrul compartimentulUi..................ccoouvrerooooe al Agentiei pentru Protectia Mediului Valicea,
formulez prezenta cerere, prin care va adresez rugdmintea de a-mi aproba efectuareaa ............_.

zile lucratoare de oconcediu/arecuperare in urma orelor suplimentare, inpericada .......................... ,
pentm odihna. tn cazuf neediufii fi se va indica, obligatoriu, notivid)

De asemenea, solicit :
- Plata anticipatd a indemnizatiei de concediy(® aneszs rispunsul necorespunzator J5 A Ty
_ { daca este cazul) prima de concediu (86 anuleaza raspunsul necorespunzator )

Fac mentiunea ca, in perioada - , voi fi inlocuit de dl./g-

ha De acord. {Semnatura lochitorufur —’

{Semnatura angajatulul pubifc soficitant)

[ Pro Q un a Q robarea (Semnatura conducatorulil feramic af angajatului public soficitant)

V1Z A structurii de resurse umane]

Are dreptul la:- ore, compensare cu timp liber corespunzitor orelor prestate suplimentar, /
- zile lucratoare de concediu pe anuf in curs, /
- zile lucratoare de concediu din anul precedent,

din care a efectuat : Zile.

Mai are dreptul Ia : Zife si ore.

{Samndtura responsabilahsl cu evidenia concedinor)

*) Se marcheazé cu,, X “ caseta corespunzitoare.

DOMNULUI DIRECTOR EXECUTIV AL AGENTIEI PENTRU PROTECT!A MED!ULUI VALCEA
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Antetul A.P.M. Viicea

ANEXA nr_3 la Requlamentul intern al A.P.M. Vélcea

SITUATIE
privind orele suplimentare prestate peste programul normal de lucru de citre personalul (denumirea structurii
interng) in luna ........... 20..,
Nr. | Numele si | Activitatea Persoana Intervalul | Nr. de | Acordul/ Semnitura Observatii
crt. | prenumele desfasuratd | care a | de timp ore Semnitura | sefului
angajatului dispus angajatului | nemijlocit
Isesizat
necesitatea
desfiguririi
activitatii
Antetul A.P.M. Viicea
NE e Lo,
Structura internd ...
e aprobd.
DIRECTOR EXECUTIV,
SITUATIE CENTRALIZATOARE
cu personalul care a efectuat ore suplimentare in luna .............. 20....

Nr.
crt.

Numele $i prenumele

angajatului

Numirul de ore

Numdérul de ore
compensate cu timp liber

Seful nemijlocit (denumirea structurii inteme),

Numele si prenumele
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ANEXA nr. 4 la Requlamentul infern al A.P.M. Vélcea

Antetul A.P.M. Véicea

Shructura iMternd ...

Se aprobé.
DIRECTOR EXECUTIV,

ADRESA DE INAINTARE |

a unor documente ale institutiei publice in vederea publicérii lor
pe pagina de Internet/Intranet a Agentiei pentru Protectia Mediulul Valcea

Cétre:
Persoana responsablli cu tehnologia informatiei
Prin prezenta va adresam rugamintea de a publica pe pagina proprie de Internet/Intranet a Agentiei pentru

Protectia Mediului Valcea, in sectiunea............................o e, documentul / urmatoarele documente;
Nr. Denumirea documentului / continutul pe scurt Nr. Justificarea necesititii
crt. de publicarii lui

pagini

Certificdm c3 documentele sus-mentionate, pe care vile inaintdm spre publicare, sunt conforme cu oniginalul.
Seful/coordonatorul structuriiintermne ... ,

Tntocmit,
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