MINISTERUL FINANTELOR 3
AGENTIA NATIONALA DE ADMINISTRARE FISCALA
DIRECTIA GENERALA REGIONALA A FINANTELOR PUBLICE PLOIESTI

DECIZIA Nr. 646

Directorul general al Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice
Ploiesti, numit prin O.P.A.N.A.F. nr. 2759/23.12.2025,
In conformitate cu dispozitiile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, ale
Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere:
- Avizul favorabil al comisiei paritare constituita la nivelul Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Ploiesti nr. PLR DSI 7048/25.05.2026;

Emite urmatoarea,
DECIZIE

Art.1 Incepand cu data prezentei decizii se aproba Regulamentul Intern al
Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Ploiesti, prevazut in Anexa care
face parte integranta din prezenta decizie.

Art.2 Cu data prezentei decizii, Regulamentul de ordine interioara al
Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Ploiesti nr. DSI 10270/26.08.2021
isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 Personalul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Ploiesti
va aduce la indeplinire prevederile prezentei decizii.

Art.4 Conducerile structurilor proprii/subordonate Directiei Generale
Regionale a Finantelor Publice Ploiesti au obligatia de informare a salariatilor din
subordine cu privire la continutul Regulamentului Intern si de asigurare a insusirii
continutului de catre fiecare angajat din subordine.

Art.5 Serviciul Resurse Umane asigura publicarea Regulamentului intern al
Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Ploiesti pe site-ul institutiei si
afisarea, la sediu, intr-un loc vizibil si accesibil.

____Datain Ploiesti,astazi: 26.05.2026
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CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art.1 - (1) Dispozitiile prezentului Regulament intern, denumit in continuare
“Regulament”, reglementeaza raporturile de serviciu si raporturile de muncad dintre
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Ploiesti, denumitd in continuare
“Directia”, si functionarii publici si personalul contractual din cadrul acesteia.
(2) Prezentul Regulament stabileste urmatoarele:
- reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca;
- reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;
- drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
- procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
- reguli privind disciplina muncii;
- abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
- reguli referitoare la procedura disciplinara si modalitatile de aplicare a dispozitilor
legale sau contractuale specifice;
- reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal;
- criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;
- reguli referitoare la preaviz;
- informatii cu privire la politica generala de formare a salariatilor.

Art.2 - Dispozitiile prezentului Regulament se aplica si personalului delegat sau detasat in
cadrul Directiei, elevilor si studentilor care efectueaza, in conditiile legii, stagii de
practica, precum si persoanelor carora le este permis accesul in Directie, in acord cu
mandatul si statutul lor profesional.

Art.3 - Prezentul Regulament se va aduce la cunostinta salariatilor din subordine, de catre
fiecare sef de structura/serviciu/compartiment din cadrul Directiei. In cazul noilor
angajati, prevederile Regulamentului li se aduc la cunostinta in prima zi de lucru.
Sefii/coordonatorii structurilor vor face dovada indeplinirii acestei obligatii.

Art.4 - Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitii/note interne
emise de directorul general, referitoare la organizarea activitatii institutiei.

Art.5 - (1) Conducerea intregii activitati a Directiei este asigurata de directorul general.

Personalul cu functii publice de conducere raspunde in fata directorului general
pentru indeplinirea atributiilor ce le revin corespunzator functiei de conducere pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate, conform fisei postului si a altor acte
administrative emise de conducatorul institutiei.

(2) Prin personal de conducere, in contextul prezentului Regulament se intelege:
directorii executivi, trezorierul sef, sefii de administratie si sefii de administratie adjuncti
din cadrul Administratiilor judetene ale finantelor publice, sefii de servicii din cadrul
aparatului propriu al Directiei si sefii structurilor teritoriale subordonate.

(3) Atributiile de serviciu si competentele pentru fiecare loc de munca sunt
prevazute in Regulamentul de organizare si functionare al directiilor generale regionale ale
finantelor publice (aparat propriu si unitati subordonate), aprobat prin Ordin al
Presedintelui Agentiei Nationale de Administrare.



Art.6 - in intelesul prezentului Regulament, termenii si expresiile de mai jos au
urmatoarele semnificatii:

- abatere disciplinara - incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si
civicA prevazute de lege si care atrage raspunderea administrativ-disciplinara a
functionarilor publici, conform art. 492 alin.(1) din O.U.G. nr. 57/5019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si orice fapta in legatura
cu munca, si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
personalul contractual, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractual individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici, conform art. 247 alin. (2) din Legea nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si care
atrage raspunderea disciplinara a acestuia;

- accident de munca - vatamarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acuta
profesionald, care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de
serviciu si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile
calendaristice, invaliditate ori deces, conform prevederilor art. 5 lit. g) din Legea nr.
319/2006 a securitdtii si sandatatii in muncd, cu modificarile ulterioare;

- boala profesionala - afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau
profesii, cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de
munca, precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in
procesul de munca, conform prevederilor art. 5 lit. h) din Legea nr. 319/2006 a securitatii
si sandtdtii in muncd, cu modificarile ulterioare;

- comitet de securitate si sanatate in munca - organul constituit la nivelul angajatorului,
in vederea participarii si consultarii periodice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
in conformitate cu art. 18 alin. (1) - (3) din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in
muncd, cu modificarile ulterioare;

- consilier de etica - statut temporar atribuit unui functionar public desemnat, potrivit
art. 451 alin. (1) si (3) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare, care, in scopul asigurarii respectarii si monitorizarii
implementarii principiilor si normelor de conduita de catre functionarii publici, isi exercita
rolul activ in conformitate cu prevederile art. 452 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- date cu caracter personal - orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila (,,persoana vizata”); o persoana fizica identificabila este o persoanad care
poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un
identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale
fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale, conform
prevederilor art. 4 pct. 1 din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- discriminare - orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe baza de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala,
varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie
defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea,
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul
politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice, conform
prevederilor art. 2 alin. (1) din 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;



- discriminare directa - orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie sau
preferintd, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre criteriile de rasa, cetatenie, etnie,
culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie
defavorizata, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii, conform
prevederilor art. 5 alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- discriminare indirectd - orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are ca efect dezavantajarea unui functionar public sau personal contractual din
cadrul Directiei fata de un alt functionar public sau personal contractual din cadrul
Directiei in baza unuia dintre criteriile de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata in afara de
cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv,
printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale,
adecvate si necesare, conform prevederilor art. 5 alin. (4) din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- discriminare bazatd pe criteriul de sex - presupune discriminarea directa si
discriminarea indirecta, hartuirea si hartuirea sexuala a unui functionar public sau personal
contractual din cadrul Directiei de catre un alt functionar public sau personal contractual
la locul de munca sau in alt loc in care aceastia isi desfasoara activitatea, precum si orice
tratament mai putin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de
catre functionarul public sau personalul contractual din cadrul Directiei respectiv ori de
supunerea, functionarului public sau personalului contractual din cadrul Directiei la
acestea, precum si orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire
sexuala, avand ca scop sau efect de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de
ostilitate sau de descurajare pentru functionarul public sau personalul contractual din
cadrul Directiei afectat si de a influenta negativ situatia acestora in ceea ce priveste
promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la
formarea si perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acestora de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala, conform prevederilor art. 4 lit. g) si art.
11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
bdrbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- discriminarea prin asociere - consta in orice act sau fapta de discriminare savarsit(a)
impotriva unui functionar public sau personal contractual din cadrul Directiei, care, desi nu
face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit criteriilor de rasa, cetatenie,
etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala,
varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o
categorie defavorizata este asociata sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe
persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane, conform prevederilor art. 5
alin.(6) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- echipament de munca - orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita in munca,
conform prevederilor art. 5 lit. i) din Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sandtdtii in
muncd, cu modificarile ulterioare;

- echipament individual de protectie - orice echipament destinat a fi purtat sau manuit
de un lucrator pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa fi
puna in pericol securitatea si sanatatea la locul de munca, precum si orice supliment sau
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accesoriu proiectat pentru a indeplini acest obiectiv, conform prevederilor art. 5 lit. j) din
Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sanatatii in muncd, cu modificarile ulterioare;

- eveniment - accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in
timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de
persoana data disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care a
fost implicat personalul Directiei, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala
profesionala sau legata de profesiune, conform prevederilor art. 5 lit. f) din Legea nr.
319/2006 a securitdtii si sandtdtii in muncd, cu modificarile ulterioare;

- functionar public - persoana numita intr-o functie publica, in conditiile 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare sau, dupa
caz, in conditiile legislatiei speciale aplicabile;

- hartuire - orice comportament pe criteriu de rasd, nationalitate, cetatenie, etnie,
culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, gen, orientare sexuala,
convingeri, varsta, handicap, boala cronicd necontagioasa, infectare cu HIV, optiune
politica, situatie sau responsabilitate familiala, categorie sociala, apartenenta ori
activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, statut de refugiat ori azilant
sau orice alt criteriu, care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unui functionar
public sau personal contractual din cadrul Directiei si duce la crearea unui mediu,
respectiv cadru intimidant, ostil, degradant, umilitor, ofensiv sau ofensator si care se
sanctioneaza contraventional, in conditiile legii, conform prevederilor art. 2 alin. (5) din
din O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- hartuire morala la locul de munca - presupune orice comportament exercitat cu privire
la un functionar public sau personal contractual din cadrul Directiei de catre superiorul sau
ierarhic, de catre un functionar de executie sau personal contractual cu functii de executie
din cadrul Directiei si/sau de catre un functionar public de conducere sau personal
contractual cu functii de conducere comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura
cu raporturile de serviciu/munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii personalului Directiei, prin
afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme: conduita ostila
sau nedorita; comentarii verbale; actiuni sau gesturi, precum si orice comportament care,
prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori
mentale a personalului Directiei, punand in pericol munca acestuia sau degradand climatul
de lucru, inclusiv stresul si epuizarea fizica, conform prevederilor art. 2 alin. (5*1) si (5"2)
din 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si care se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, in conditiile legii;

- hartuire sexuala - situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitatii unui functionar public sau personal contractual din cadrul Directiei si, in
special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor, conform
prevederilor art. 4 lit. d) din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si
bdrbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- hartuire psihologica - orice comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada,
este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi
sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizica ori psihologica a unui functionar public sau personal contractual din
cadrul Directiei, conform prevederilor art. 4 lit. d*1) din Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si bdrbati, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;



- incident periculos - evenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria,
accidentul tehnic, emisiile majore de noxe, rezultat din disfunctionalitatea unei activitati
sau a unui echipament de munca sau/si din comportamentul neadecvat al factorului uman
care nu a afectat lucratorii, dar ar fi fost posibil sa aiba asemenea urmari si/sau a cauzat
ori ar fi fost posibil sa produca pagube materiale, conform prevederilor art. 5 lit. o) din
Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sanatdtii in muncd, cu modificarile ulterioare;

- incélcarea securitatii datelor cu caracter personal - presupune o incalcare a securitatii
care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau
divulgarea neautorizata a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea, conform prevederilor art. 4 pct. 12
din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- loc de munca - locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in sediul Directiei,
precum si orice alt loc din aria structurilor teritoriale subordonate Directiei in cadrul
caruia personalul isi desfasoara activitatea, conform prevederilor art. 5 lit. k) din Legea
nr. 319/2006 a securitdtii si sandtdtii in muncd, cu modificarile ulterioare;

- munca la domiciliu - forma de organizare a muncii prin care personalul Directiei isi
indeplineste atributiile specifice functiei detinute, la domiciliul sau resedinta acestuia,
conform prevederilor art. 108 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 374 alin. (3) - (11), art. 374" si art. 538 din
0.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- munca suplimentara - reprezinta munca prestata in afara duratei normale a timpului de
munca saptamanal, conform prevederilor art. 120 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- norme de conduita - regulile de comportament profesional, civic si moral care rezulta
din indatoririle prevazute in Partea a Vl-a, Titlul Il, Capitolul V, Sectiunea a 2-a si Titlul Ill,
Capitolul Il din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- operator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, directia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite
prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, conform prevederilor art. 4 pct. 1 din din
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

- personal contractual - personalul incadrat in temeiul unui contract individual de munca
in conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- petitie - reprezinta cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori
prin posta electronica, pe care personalul o poate adresa conducerii Directiei, conform
prevederilor art. 2 din 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile
ulterioare;

- preaviz - finstiintare prealabila de eliberare din functie sau concediere facuta
functionarilor publici sau personalului contractual din cadrul Directiei, astfel cum este
prevazuta de art. 519 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare si de Sectiunea a 6-a din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;



- prelucrare - orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de
mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea, conform prevederilor art. 4 pct. 2
din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- prevenire - ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate etapele
procesului de munca, in scopul evitarii sau diminuarii riscurilor profesionale, conform
prevederilor art. 5 lit. e) din Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sandtdtii in muncd, cu
modificarile ulterioare;

- procedura disciplinara - procedura de lucru a comisiilor de disciplina din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, conform prevederilor legale;

- procedura operationala - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitati publice, conform prevederilor Anexei la Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdatilor publice;

- procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor structurilor
dintr-o entitate publica, conform prevederilor Anexei la Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- restrictia preangajare - conditia impusa de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice (...), astfel cum a fost modificata si
completata prin Legea nr. 189/2025 pentru modificarea si completarea unor acte
normative in domeniul integritatii, unor categorii de functionari publici/personal
contractual care isi desfasoara activitatea in domeniile enumerate la art. 72 alin.(1) din
Legea nr. 189/2025, ca, pe o perioada de 12 luni de la data numirii, alegerii sau angajarii,
sa nu exercite activitati de supraveghere sau control si sa nu participe la incheierea de
contracte, in numele sau pe seama autoritatii ori institutiei publice, cu persoana juridica
de drept privat la care a desfasurat o activitate profesionala, cu titlu remunerat sau
neremunerat, in ultimele 12 luni anterioare numirii, alegerii sau angajarii;

- restrictia postangajare - priveste interdictia impusa de lege functionarilor
publici/personalului contractual care se incadreaza in prevederile art.72 alin. (1) din Legea
nr. 176/2010, modificata si completata prin Legea nr. 189/2025, ca, pe o perioadd de 12
luni de la incetarea functiei ori activitatii, sa exercite activitati profesionale, cu titlu
remunerat sau neremunerat, la o persoana juridica de drept privat, care se suprapun sau
care interfereaza din perspectiva atributiilor, cu lista activitatilor derulate in ultimele 12
luni in cadrul institutiei publice si sunt de natura a afecta climatul de transparenta si
impartialitate in relatia dintre institutiile publice si persoana juridica de drept privat;

- securitate si sanatate in munca - ansamblul de activitati institutionalizate avand ca
scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea
vietii, integritatii fizice si psihice, sanatatii personalului Directiei si a altor persoane
participante la procesul de munca, conform prevederilor art. 5 lit. n) din Legea nr.
319/2006 a securitdtii si sandtdtii in muncd, cu modificarile ulterioare;

- timpul de munca - orice perioada in care personalul Directiei presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste atributiile sale stabilite potrivit legii, conform
prevederilor art. 111 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
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completarile uterioare si cele ale 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- victimizare - orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in justitie
cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii, conform
prevederilor art. 2 alin. (7) din O.G nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si
care atrage raspunderea civila, contraventionala sau penala, dupa caz, in conditiile legii;

- spatiu inchis de la locul de munca - 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 munca, astfel cum este definit in
Legea nr. 319/2006 a securitdtii si sandtdtii in muncd, cu modificarile ulterioare, conform
prevederilor art. 2 lit. (n) din Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea
efectelor consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL 1l
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 7 - (1) Angajatorul are obligatia de a asigura aplicarea normelor privind securitatea si
sanatatea personalului si de a lua masurile ce se impun, si anume:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii personalului;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) informarea si instruirea personalului asupra regulilor de sanatate si securitate in
munca;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii
in munca;

(2) Conducerea Directiei raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a
primului ajutor in caz de accidente in munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare
a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol
grav si iminent de accidentare.

(3) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza obligatoriu
la angajare, in situatia schimbarii locului de munca sau felului muncii, la reluarea
activitatii, in conditiile legii, la introducerea unui nou echipament de munca sau a
modificarii echipamentelor existente, precum si in situatia modificarii legislatiei specifice.

(4) Controlul medical de medicina muncii la angajare, controlul medical periodic si
examenul medical la reluarea activitatii se efectueaza, in conditiile legii.

(5) Refuzul salariatilor Directiei de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-
disciplinara, respectiv disciplinara a acestora.

(6) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu pot sa determine, in
niciun caz, obligatii financiare pentru salariatii institutiei.

(7) Directia, prin structurile de specialitate, trebuie sa ia masuri de adaptare
rezonabila la locul de munca pentru personalul cu probleme de sanatate stabilite pe baza
unui examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, in ceea ce priveste
proiectarea locurilor de munca si alegerea echipamentelor necesare exercitarii, in mod
corespunzator, a atributiilor de serviciu ale acestuia, stabilite potrivit legii.

(8) La nivelul Directiei functioneaza Compartimentul Intern de Prevenire si Protectie,
organizat ca structura distincta, in subordinea directa a directorului general.



Art. 8 - Potrivit normelor legale privind securitatea si sanatatea in munca, in cadrul
Directiei sunt constituite comitete de securitate si sanatate in munca la nivelul fiecarei
administratii judetene, care functioneaza in baza Regulamentului de functionare a
comitetelor de securitate si sanatate in munca.

Art. 9 - (1) Directia are obligatia sa asigure igiena corespunzatoare normelor sanitare in
vigoare, protectia sanatatii si securitatea in munca a angajatelor gravide si/sau mame
lauze sau care alapteaza, prin asigurarea conditiilor de munca in mod corespunzator si a
flexibilizarii timpului de munca, in conditile legii.

(2) Directia trebuie sa asigure masuri de adaptare rezonabila la locul de munca
pentru personalul cu dizabilitati si sa puna la dispozitia acestuia instrumente de asigurare
a accesibilitatii, in conditiile legii, in vederea exercitarii in mod corespunzator a
atributiilor de serviciu ale acestuia, stabilite potrivit legii.

(3) Directia trebuie sa ia masuri de adaptare rezonabila la locul de munca pentru
personalul cu probleme de sanatate stabilite pe baza unui examen medical de specialitate,
de catre medicul de familie, in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor necesare exercitarii, in mod corespunzator, a atributiilor de serviciu ale

acestuia, stabilite potrivit legii.

Art. 10 - (1) Controlul medical de medicina muncii la angajare, controlul medical periodic
si examenul medical la reluarea activitatii se efectueaza, in conditiile legii, pentru
verificarea capacitatii fizice si psihologice a personalului Directiei.

(2) Refuzul personalului Directiei de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ -
disciplinara, respectiv disciplinara, a acestuia.

Art. 11 - (1) Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca.
(2) Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca, salariatii au urmatoarele
obligatii:
- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa caz, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

- sa comunice imediat conducerii/Compartimentului Intern de Prevenire si Protectie,
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea salariatilor, precum si orice diferenta a sistemelor
de protectie;

- sa aduca la cunostinta Compartimentului Intern de Prevenire si Protectie,
accidentele suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu Compartimentului Intern de Prevenire si Protectie, atata timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii salariatilor;
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sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare ale acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art. 12 in scopul desfasurarii activitatii in deplina securitate a muncii, lucratorii care
desfasoara activitatea de birou si prelucrarea automata a datelor, sunt obligati sa respecte
urmatoarele reguli:

sa indeplineasca numai atributiile prevazute in fisa postului;

sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

sa cunoasca si sa aplice normele de securitate a muncii in spatiul in care Tsi
desfasoara activitatea;

sa se prezinte la serviciu apti mental si fizic pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

sa respecte masurile de igiena, in vederea prevenirii infectarii cu virusuri/bacterii,
etc.;

sa se deplaseze numai cu fata inainte si cu atentie;

sa nu citeasca documentele in timp ce coboara sau urca scarile, sa mearga in sir
simplu, unul in spatele celuilalt, sprijinindu-se cu mana libera de balustrada; nu se
va cobori distrat, in fuga, sarind doua sau trei trepte deodata;

sa nu transporte obiecte voluminoase, care sa impiedice vizibilitatea;

sa manipuleze cu atentie si rabdare, bibliorafturi si dosare care pot contine
documente prinse cu ace, capse, agrafe, sine taioase si ruginite;

sa nu ridice greutati peste cele prevazute in norme; transportul manual al maselor,
atunci cand este cazul, nu va depasi 25-30 kg (functie de varsta) pentru barbati si 12
kg pentru femei;

cand trebuie luat un obiect de la inaltime, obligatoriu sa foloseasca o scara sigura
sau un piedestal, fiind interzis a se recurge la improvizatii cum ar fi: scaune, cutii,
sertare asezate unele peste altele;

sa nu depoziteze deasupra dulapurilor echipamente sau accesorii ale acestora, cutii
cu documente, bibliorafturi, etc.;

sa urmeze instructiunile de folosire pentru echipamentele si pentru accesoriile de
birou;

sa nu intervina in activitati pentru care nu sunt instruiti sau care necesita instruire
speciala;

sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca;

sa nu deschida brusc usa unui birou, deoarece pot accidenta un coleg;

in cazul in care in incinta sediului au loc lucrari de amenajare sau reparatii, se
interzice deplasarea salariatilor in interiorul zonei de lucru, care va fi delimitata sau
semnalizata corespunzator;

in locurile in care sunt afisate semne conventionale de avertizare, se va intra numai
in prezenta personalului autorizat, care va lua masurile corespunzatoare de
securitate;

cu exceptia cazurilor fortuite, deplasarea se va face intr-un ritm normal, in special
in zona scarilor si a usilor;

suprafetele cailor de circulatie trebuie sa fie netede si nealunecoase;

in caz de necesitate, parasirea locului de munca se va face conform masurilor
stabilite si pe cat posibil fara panica, cunoscut fiind faptul ca panica conduce la o
crestere exponentiala a consecintelor unor evenimente deosebite;

sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta institutiei;

sa nu fumeze in incinta institutiei;
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- sa respecte disciplina la locul de munca;

- lucratorii sunt datori sa raporteze si sa inregistreze corect, complet si clar, in
concordanta cu procedurile stabilite, orice accident ori incident de munca, precum
si toate pericolele deosebite de producere a unui accident;

- sa se prezinte la controlul medical periodic.

Art. 13 in caz de evenimente sau accidente de munc3, precum si de accidente de munca
survenite pe traseul normal de la domiciliu la locul de munca si invers, personalul este
obligat sa informeze de indata superiorul ierarhic.

Art. 14 In cazul unui incident periculos, evacuarea personalului si a materialelor institutiei
se face in ordine si numai prin locurile stabilite, in conditiile legii.

Art. 15 Salariatii din cadrul Directiei au obligatia respectarii normelor legale in vigoare
care privesc contactul cu o persoana infectata cu o boala infecto-contagioasa pentru care
cadrul legal instituie masura carantinei sau/si, dupa caz, alte masuri specifice.

Art. 16 - (1) La nivelul Directiei trebuie sa existe truse sanitare de prim ajutor, in
conformitate cu Ordinul ministrului sanatatii nr. 427/2002 pentru aprobarea componentei
trusei sanitare si a baremului de materiale, ce intrd in dotarea posturilor de prim ajutor
fdra cadre medicale.

(2) Autoturismele din dotarea Directiei trebuie sa fie prevazute cu truse de prim

ajutor.

Art. 17 - (1) Personalul institutiei trebuie sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile
de aparare impotriva incendiilor si sa inlature consecintele acestora prin semnalarea unor
posibile disfunctionalitati constatate la locul de munca, personalului responsabil cu
aplicarea prevederilor Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Incalcarea prevederilor alin.(1) constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara, respectiv disciplinara a salariatilor institutiei.

Art. 18 - (1) Salariatii institutiei trebuie sa respecte prevederile cu privire la interzicerea
fumatului in spatiul inchis de la locul de muncd, conform prevederilor Legii nr. 349/2002
pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Fumatul in cadrul institutiei este permis numai in locuri special stabilite si
semnalizate corespunzator.

(3) Tncalcarea de catre salariati a prevederilor legale cu privire la interzicerea
fumatului in spatiul inchis de la locul de munca constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara, respectiv disciplinara a acestora.

Art. 19 in situatia in care este necesar ca un contribuabil sa intre intr-un spatiu al
institutiei, personalul de paza va anunta structura (serviciul, compartimentul) unde
contribuabilul urmeaza sa se deplaseze si un salariat din cadrul structurii respective va
insoti contribuabilul pe toata durata deplasarii in incinta institutiei.

Art. 20 Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile Legii nr. 319/2006 a
securitdtii si sanatdtii in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
cu alte reglementari specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca.
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CAPITOLUL 11l

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I A INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 21 Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi
ingradit. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii.

Art. (1) In cadrul raporturilor de serviciu si al raporturilor de munca dintre
functlonarn publlCl si personalul contractual din cadrul Directiei, precum si in cadrul
relatnlor de munci cu alte persoane fizice cu care acestia vin in contact in mdepllmrea
atnbutnlor de serviciu, se interzice orice comportament care, prin efectele pe care le
genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoana sau un grup de persoane.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de personalul institutiei,
discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa,
cetatenie, etnie, culoare, llmba rellgle, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare
sexuald, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica,
situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la
o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, personalului
institutiei sa utilizeze o forma de discriminare care are la baza unul dintre criteriile de
rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, orlgme sociala, trasaturi genetice, sex,
orientare sexuala, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare cu HIV,
optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata impotriva altor persoane, constituie

discriminare.

Art. 23 - (1) In cadrul Directiei orice comportament de hartuire morala la locul de munca,
hartuire morala la locul de munca pe criteriu de sex, hartuire sexuala sau hartuire
ps1holog1ca este interzis.

(2) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat
de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de
catre un angaJat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturlle de
munci, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea
drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori
prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare
dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;
b) comentarii verbale;
c) actiuni sau gesturi;

(3) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin
caracterul sau 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. n intelesul legii, stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la
locul de munca.

(4) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.
Nici un angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv
cu privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de
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munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de
munca.

Art. 24 La nivelul Directiei, prin decizie a directorului general, s-a constituit Comisia de
primire si solutionare a cazurilor de hartuire care gestioneaza procesele de solutionare a
plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna cu conducerea institutiei.

Art. 25 Angajatii pot formula plangeri/sesizari cu privire la comportamente nedorite
asupra lor, de natura hartuirii pe criteriul de sex si/sau hartuire morala la locul de munca,
catre angajator sau Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire/membrilor
Comisiei, in forma scrisa, olograf/electronic sau verbala, discutie cu persoanele
responsabile, 1n urma careia se va intocmi proces-verbal.

Art. 26 - (1) Savarsirea de actiuni de discriminare, acte sau fapte de hartuire morala la
locul de munca, de catre personalul Directiei, constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara, respectiv disciplinara a acestuia, in conditiile legii
si ale prezentului Regulament.

(2) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin.(1), aplicabile
functionarilor publici din cadrul Directiei, sunt cele prevazute la art. 492 alin.(3) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin.(1), aplicabile
personalului contractual din cadrul Directiei, sunt cele prevazute la art. 248 alin.(1) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 27 Personalul Directiei care se considera discriminat poate sesiza instanta de judecata
competenta pentru acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare
discriminarii sau anularea situatiei create prin discriminare, in conditiile legii.

Art. 28 Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile:
- 0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si bdrbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.

202/2002;
- H.G. nr. 970/2023 pentru aprobarea metodologiei privind prevenirea si combaterea

hdrtuirii pe criteriul sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- O.P.A.N.A.F. nr. 428/2024 prin care s-a aprobat Ghidul privind prevenirea si
combaterea hdrtuiriii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de

muncd pentru A.N.A.F.;
O.P.A.N.A.F. nr. 466/2025, de modificare a Ordinului Presedintelui Agentiei

Nationale de Administrare Fiscala nr. 428/2024;
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare ale.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE $I1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR



4.1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 29 - (1) Conducerea Directiei este asigurata de directorul general, ajutat de catre
directorii executivi.

(2) Sefii de administratie, sefii de administratie adjuncti, trezorierii sefi, sefii de
serviciu sunt functii publice de conducere.

(3) Conducerea institutiei are datoria sa ia toate masurile necesare pentru
asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii, sa asigure un control
eficient al indeplinirii sarcinilor de catre toate structurile, sa se preocupe de
imbunatatirea continua a conditiilor de munca, sa organizeze si sa sprijine pregatirea
profesionala a salariatilor.

Art. 30 Conducerea Directiei are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca, prin fisa postului, atributiile corespunzatoare pentru fiecare
salariat, conform Regulamentului de organizare si functionare aprobat prin
Ordin al presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si conform
Regulamentului intern;

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

C) sa emita acte administrative cu caracter obligatoriu pentru salariati;

d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si prezentului Regulament.

Art. 31 Conducerea Directiei are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure buna desfasurare a activitatii prin stabilirea unei structuri
organizatorice adecvate scopului si rolului institutiei, respectiv repartizarea
salariatilor pe postul corespunzator pregatirii si competentelor detinute, cu
stabilirea clara a atributiilor, raspunderilor si limitelor de competenta,
precum si exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor
de serviciu;

b) sa asigure salariatilor conditii normale de munca si igiena, de natura sa le
ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, prin masuri de amenajare
ergonomica a locurilor de munca (respectarea conditiilor de iluminat,
aerisire, umiditate si amenajare a anexelor sociale);

c) sa asigure repausul saptamanal si concediul de odihna anual platit pentru toti
angajatii Directiei;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

e) sa ia masuri pentru respectarea obligatiilor care ii revin in calitate de
angajator, astfel incat salariatii institutiei sa beneficieze de drepturile care
se acorda asiguratilor sistemului public de asigurari sociale de stat si
sistemului asigurarilor sociale de sanatate (indemnizatii boala, pensii,
prestatii medicale gratuite etc.);

f) sa ia masuri pentru prevenirea abaterilor disciplinare ale personalului, iar
atunci cand abaterile s-au savarsit, sa urmareasca aplicarea sanctiunilor
disciplinare in raport cu gravitatea acestora;

g) sa creeze conditiile necesare pentru informarea si buna pregatire profesionala
a personalului;

h) sa ia masuri pentru paza si protectia bunurilor institutiei;

i) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor/violentelor/faptelor
de ultraj carora le-ar putea deveni victime in exercitarea atributiilor sau in
legatura cu acestea;
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j) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

k) sa asigure, in conditiile legii, protectia informatiilor clasificate;

l) sa se consulte cu comisia paritara constituita la nivelul Directiei, precum si cu
reprezentantii personalului, in conditiile legii;

m) sa previna orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un
salariat, bazata pe criterii de sex, varsta, apartenenta sociala, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, ori activitate sindicala;

n) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat al
insitutiei.

Art. 32 Conducerea Directiei va asigura:

a) stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in munca a
personalului in raport cu pregatirea profesionala, cu respectarea criteriilor
valorice de competenta si probitate civica si profesionala, stabilirea
competentelor si atributiile acestuia;

b) elaborarea si aprobarea procedurilor operationale si de sistem necesare,
conform domeniilor de activitate specifice;

c) informarea periodica a personalul Directiei, prin persoanele responsabile
desemnate in acest sens, cu privire la reglementarile interne, precum si cu
privire la reglementarile care vizeaza activitatea Directiei.

Art. 33 Conducerea Directiei va lua masuri pentru:

d) folosirea rationala a fortei de munca in conditiile legii, in vederea realizarii
sarcinilor ce revin institutiei;

e) efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI la locul de
munca, potrivit legislatiei in vigoare;

f) eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate in munca
cu indicarea functiei si a locului de munca;

g) intocmirea, completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale/de personal;

h) operarea inregistrarilor in portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
si in Registrul de evidenta a salariatilor (REGES-Online), in conditiile
prevazute de lege;

i) punerea la dispozitie a spatiului corespunzator bunei desfasurari a activitatii
si asigurarea curateniei si ordinii la toate locurile de munca;

j) asigurarea efectuarii controlului de medicina muncii.

4.2. Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Art. 34 Functionarii publici au urmatoarele drepturi:
a) dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
b) dreptul la tratament egal
La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si
functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii
publici. Orice discriminare fata de un functionar public, definita in conformitate
cu prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, este interzisa.
c) dreptul de a fi informat
Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care
se iau in aplicarea Codului administrativ si care il vizeaza in mod direct.
d) dreptul la asociere sindicala
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Dreptul la asociere sindicala si de asociere in organizatii profesionale este
garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze
organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul
acestora. In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca
in termen de 15 zile de la alegerea in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale sa opteze pentru una dintre cele doua functii. In cazul in care
functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii in functia de
conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se
suspenda pe o perioada egala cu cea a mandatului in functia de conducere din
organizatia sindicala.

Functionarii publici 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 respectarii

regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este
aplicabil.
e) dreptul la greva

Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile

legii. Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte

drepturi salariale pe durata grevei.

f) drepturile salariale si alte drepturi conexe
Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu,
prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului

platit din fonduri publice.

g) durata normala a timpului de munca
Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de

reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana. Pentru orele lucrate peste
durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamaénal, sarbatori
legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.
h) dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate
publica, in conditiile Codului Administrativ si cu respectarea conditiilor
prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare.
i) dreptul la concediu
Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si
la alte concedii, in conditiile legii.
j) dreptul la un mediu sanatos la locul de munca
Institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii
normale de munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea
fizica §i psihica. Institutiile publice au obligatia sa identifice si sa asigure
adaptarea locului de munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a
pune la dispozitia acestora instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in
vederea exercitarii in mod corespunzator a atributiilor aferente functiilor
publice ocupate de acestia.
k) dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente
Functionarii publici beneficiaza de asistenta medicala, proteze si

medicamente, in conditiile legii.
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l) dreptul la recunoasterea vechimii in _munca, in specialitate si in grad
profesional

Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in
grad profesional.

m) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de
asigurari sociale de stat, potrivit legii.

n) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului
acestuia

in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit
legii, dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul
salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

0) dreptul la protectia legii

Institutia publicad este obligata sa suporte cheltuielile necesare asigurarii
asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost
formulate sesizari catre organele de cercetare penala sau actiuni in justitie cu
privire la modul de exercitare a atributiilor de serviciu.

Institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului public
impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victima in exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, institutia publica va solicita sprijinul organelor
abilitate, potrivit legii.

p) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa
institutiei publice
Institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul public
in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiei publice,
un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.
q) desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public
si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind
incompatibilitatile si conflictul de interese.

r) dreptul de acces la formarea profesionala

Functionarii publici au dreptul la acces la formare profesionala continua,

informare si consultare, in conditiile legii.

Art. 35 - Functionarii publici au urmatoarele obligatii:
a) respectarea Constitutiei si a legilor
Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze
suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile
si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica,
precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care
rezulta din indatoririle prevazute de lege.
b) profesionalismul si impartialitatea
Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate,
impartialitate si independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice
fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionarilor publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici
trebuie sa adopte o atitudine neutra fata de orice interes personal, politic,
economic, religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor eventuale presiuni,
ingerinte sau influente de orice natura.
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c) obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare
Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. in
exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu
aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricarei persoane.
d) asigurarea unui serviciu public de calitate
Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice.
e) loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
f) obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la_situatia
personala generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa institutia publica, in mod

corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc

persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres

prevazute de lege.

g) interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin,

sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si

preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo

organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.
in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,
a organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe
langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor
independenti;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sa afiseze, in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor
sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

- sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor
de serviciu pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

- sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de
lucru.

h) indeplinirea atributiilor

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le

revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate. Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in
scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca
le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia, astfel de situatii. In
cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei emisa de
superiorul ierarhic, functionarul public raspunde in conditiile legii.

i) limitele delegarii de atributii
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Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se
dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de
numire in functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic, in conditiile prezentului cod.

Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei
titular se afla in concediu in conditiile legii sau este delegat ori se afla in
deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de
drept, in conditiile prezentului cod.

Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face
prin delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre
acelasi functionar public. Functionarul public care preia atributiile delegate
exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o
detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care
atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei
detinute.

In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia
publica al carei titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport
ierarhic de subordonare, functionarul public care preia atributiile delegate
semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.

Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a
functionarului public caruia i se deleaga atributiile.

Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca
conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale
carei atributii 1i sunt delegate.

Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau
functionarilor publici care exercita functia publica in temeiul unui raport de
serviciu cu timp partial.

Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei
functii de demnitate publica, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei
alte functii publice, numai in conditiile expres prevazute de lege.

in cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor
publice de auditor si consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in
cadrul institutiei publice, atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari
publici.

j) pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public.

k) interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau
alte avantaje. Sunt exceptate bunurile pe care functionarii publici le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a
functiei publice detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

l) utilizarea responsabila a resurselor publice

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici au obligatia sa foloseasca
timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.
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m) subordonarea ierarhica
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.
n) folosirea imaginii proprii
Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice
in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.
o) limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri
Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata
a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile
legii, in urmatoarele situatii:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor
de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie
vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunului respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii
la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

p) respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al

conflictului de interese si al incompatibilitatilor.

in situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese,

functionarii publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru
incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

Functionarul public are obligatia de a se abtine de la indeplinirea
atributiilor de serviciu care ar putea genera un conflict de interese, atunci cand
situatia concreta o impune. Sesizarea unui posibil conflict de interese se face
punctual, la momentul in care functionarul este desemnat efectiv sa intreprinda
acte sau operatiuni in legatura cu anumite entitati sau persoane fizice. Sesizarea
posibilului conflict de interese se adreseaza sefului ierarhic direct.

La numirea in functia publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si
in alte situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare,
declaratiile de avere si de interese, precum si declaratiile privind restrictiile pre-
si postangajare.

q) activitatea publica

Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de
catre functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul institutiei
publice, in conditiile legii.

Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de
reprezentare incredintat de conducatorul institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

r) conduita in relatiile cu cetatenii
In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care

se adreseaza institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
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comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala
si profesionala.
s) conduita in relatiile internationale
Functionarii publici care reprezinta institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu
caracter international, au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
institutiei pe care o reprezinta.
t) obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.
t) respectarea regimului cu privire la sanatate si securitate in munca
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina
muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de
medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

4.3. Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art. 36 Personalul angajat in baza unui contract individual de munca are urmatoarele
drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna, concediu medical si alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

l) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Art. 37 Personalul angajat in baza unui contract individual de munca are urmatoarele
obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile
ce 1i revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul intern, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de
munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile.
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Art.38 - (1) Personalul contractual din cadrul Directiei are obligatia sa nu transmita date
sau informatii de care a luat la cunostinta in timpul executarii contractului individual de
munca timp de 12 luni de la data incetarii acestuia sau, dupa caz, pe perioada stabilita in
contractual individual de munca, in conditiile legii. La incheierea si la incetarea
contractului individual de munca, personalul contractual este obligat sa prezinte, in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratiile privind
restrictiile pre- si postangajare.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage raspunderea juridica in conditiile
legii.

4.4, Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual

Art. 39 Personalul Directiei trebuie sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca,
precum si dispozitiile prezentului Regulament, ale Regulamentului de organizare si
functionare, ale procedurilor de sistem si operationale, precum si dispozitiile legislatiei
specifice aplicabile.

Art. 40 Obligatii comune ambelor categorii de personal:

a) sa respecte programul de lucru si sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta decenta,
pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;

b) sa nu paraseasca locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea
conducatorului direct;

c) sa pastreze ordinea si disciplina la locul de munca;

d) sa prezinte Serviciului Resurse Umane orice modificare a datelor personale
(inclusiv cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii in institutie;

e) sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de
transport si toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii
obiectului de activitate si sa reduca consumurile de materiale si energetice, prin
evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma;

f) sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara
informarea si acceptul conducatorului direct;

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

h) sa execute si alte lucrari, in caz de necesitate, indiferent de calitatea pe care o
au, din dispozitia sefilor ierahic superiori, in limitele si scopul postului, in
conditiile legii;

i) la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica
intreruperea luminii electrice, inchiderea ferestrelor fincuierea usilor si
depunerea cheilor la locurile indicate;

j) sa propuna sefului ierarhic, orice masura pe care ar considera-o utila pentru o
mai buna functionare a structurii in care este incadrat sau a institutiei in
ansamblu;

k) salariatii cu atributii de conducere sa dea dispozitii clare si precise si sa asigure
conditiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor, controland
sistematic modul in care acestea sunt aduse la indeplinire;

) sa se supuna examenelor profesionale, psihologice, de autorizare, verificare,
medicale, prevazute de legislatia in vigoare;

m) sa sustina evaluarea psihologica care se efectueaza periodic/la reluarea
activitatii/la solicitarea comisiilor de expertiza/evaluare a capacitatii de munca
sau cand este dispusa ca urmare a constatarii motivate a existentei unor indicii
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comportamentale temeinice care ar putea reclama necesitatea examinarii
psihologice;

o) la modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu/munca personalul
Directiei trebuie sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in
vederea exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor si
procedurilor stabilite in acest sens sau, dupa caz, prin acte administrative
individuale;

p) sa respecte prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996(R) cu privire la
evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor;

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

r) sa apere in mod loial prestigiul institutiei si al structurii in care isi desfasoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art. 41 Conform Codului de conduita a personalului A.N.A.F., personalului ii este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea, in legatura cu
activitatea A.N.A.F., cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de

acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care A.N.A.F. are calitatea de parte, sau sa furnizeze in mod
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii
decat cele prevazute de lege;

d) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau

A.N.A.F.

Art. 42 Prevederile art. 41 se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, a raportului
de munca, pe o perioada de 12 luni, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte

termene.

CAPITOLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art. 43 - (1) In vederea solutionarii problemelor aparute in activitatea desfasurata,
salariatii institutiei au dreptul sa adreseze directorului general petitii formulate in nume
propriu, prin e-mail, formular de contact, gestionat de catre A.N.A.F., sau letric, care se
vor inregistra la registratura generala a institutiei si care urmeaza circuitul documentelor
conform procedurii de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in cadrul
A.N.A.F. siin structurile subordonate (PS 19/24.04.2019, Editia |, Revizia 2).

(2) Petitiilor anonime sau celor in care nu sunt trecute datele de identificare ale
persoanei, nu li se da curs, acestea fiind clasate.

(3) Directorul general al Directiei are obligatia sa comunice persoanei care a adresat
petitia raspunsul sau, in termen de 30 zile de la data primirii petitiei, indiferent daca
solutia este favorabila dau defavorabila.
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(4) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia adresata necesita o cercetare
mai amanuntita, termenul se poate prelungi cu avizul conducerii, cu cel mult 15 zile, si se

va informa in scris petentul.

Art. 44 - (1) In situatia in care personalul Directiei adreseaza in aceeasi perioada de timp
mai multe petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, urmand sa primeasca un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

(2) In situatia in care, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie de la
aceeasi persoana cu acelasi continut sau care priveste aceeasi problema, aceasta se
claseaza la numarul initial, facandu-se aceasta mentiune ca raspuns.

Art. 45 - (1) Personalul Directiei are dreptul sa solicite audienta, in conditiile
Regulamentului privind organizarea si functionarea directiilor generale regionale ale
finantelor publice, precum si in conditiile stabilite prin acte administrative ale directorului
general, publicate pe site, conform procedurii de sistem privind privind gestionarea
cererilor de audienta si circuitul acestora in cadrul A.N.A.F. si in structurile subordonate

(PS 41/06.02.2018, Editia Il, Revizia 0).

(2) Solutiile cu privire la problemele discutate cu ocazia audientelor se comunica si
in scris persoanei care a solicitat audienta.

(3) Serviciul de comunicare, relatii publice si mass-media organizeaza si
coordoneaza programul audientelor cu publicul astfel:

a) stabileste, cu acordul conducerii Directiei, modalitatea practica de
desfasurare a audientelor;

b) participa, prin reprezentant, atunci cand este solicitat, alaturi de
conducere, la audiente, ocazie cu care ia nota de continutul solicitarilor
petentilor;

c) organizeaza si gestioneaza Registrul de audiente in care sunt trecute,
intr-un tabel, urmatoarele date: data, nume si prenume, motivul
audientei, de catre cine este primit in audienta, data, ora;

(4) Directorul general, directorii executivi, trezorierii sefi, sefii de administratie,
sefii de administratie adjuncti:

a) analizeaza cererea de audienta si decid daca se acorda sau nu audienta,
existand posibilitatea transformarii in petitie;

b) pentru cazul in care acorda audienta, va delega competenta directorilor
executivi al directiilor de specialitate, trezorierului sef sau sefiilor de
administratie/sefilor de administratie adjuncti:

c) raspunde direct de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
evidentiere si rezolvare a cererilor de audienta, precum si de legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(5) Directorii executivi, trezorierii sefi, sefii de administratie, sefii de
administratie adjuncti, raspund direct de buna organizare si desfasurare a activitatii de
primire si evidentiere a cererilor de audienta precum si de acordarea audientelor,
respectiv de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal, sau
transformarea acestora dupa caz, din audienta in petitie, in conformitate cu O.G. nr.
27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor.

(6) Reprezentantul din cadrul Serviciului de comunicare, relatii publice si
mass-media raspunde de preluarea, inregistrarea in registrul unic pentru petitii din cadrul
Directiei, repartizarea cererilor de audienta si urmareste solutionarea si redactarea in
termen a raspunsurilor catre solicitanti, contribuabili/salariati.



Art. 46 - (1) in situatia in care personalul Directiei se considera vatamat intr-un drept al
sau prin dispozitiile prezentului Regulament poate sesiza, in scris, directorul general al
Directiei cu privire la dispozitiile Regulamentului, in situatia in care face dovada incalcarii
unui drept al sau.

(2) in termen de 6 luni de la data comunicarii de catre directorul general a
raspunsului la sesizare, de la data comunicarii refuzului nejustificat de solutionare a
sesizarii, respectiv de la data expirarii termenului legal de solutionare a sesizarii,
personalul Directiei se poate adresa, in conditiile legii, instantei de judecata competente.

CAPITOLUL VI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL DIRECTIEI
6.1. Organizarea timpului de munca

Art. 47 - (1) Durata normala a timpului de munca este, de regula, de 8 ore/zi si 40 de ore
pe saptamana.

(2) Programul de lucru al Directiei precum si orele de incepere si de terminare a
programului de relatii cu publicul sunt aprobate prin Decizie a directorului general emisa
in baza Ordinului presedintelui A.N.A.F., este publicat pe site-ul institutiei si afisat la
sediul central al acesteia si al institutiilor subordonate.

(3) In afara programului de lucru standard, salariatii au acces in sediu numai pentru
situatii deosebite (lucrari urgente sau restante) si numai cu aprobarea prealabila a
conducerii, la propunerea sefilor de compartimente, care vor tine evidenta orelor
suplimentare efectuate. Timpul lucrat peste programul normal va fi compensat cu timp
liber corespunzator, conform prevederilor legale. Un exemplar din tabelul cu salariatii care
desfasoara activitate in afara programului normal de lucru se va preda personalului de
paza.

(4) In cazuri deosebite, temeinic justificate, in care se solicitd decalarea
programului, conducatorul fiecarei structuri functionale din cadrul Directiei poate aproba
desfasurarea programului de lucru sub un alt orar, in limita a maximum o ora fata de ora
de incepere standard.

(5) in cazul functionarilor publici din cadrul Directiei, raportul de serviciu poate fi
exercitat cu o durata redusa a timpului de munca la jumatate de norma, in conformitate
cu dispozitiile art. 378 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(6) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv munca suplimentara.

(7) Prin exceptie, durata timpului de munca, care include si munca suplimentara,
poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore
pe saptamana.

(8) Exceptii de la prevederile alin.(2):

a) salariata gravida care nu poate indeplini durata normala de munca din motive

de sanatate, ale sale sau ale fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime
a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului, in baza recomandarii medicului
de familie;

b) persoanele cu handicap au posibilitatea de a lucra mai putin de 8 ore pe zi in

cazul in care beneficiaza de recomandarea comisiei de evaluare in acest sens;

c) in perioada de preaviz, persoana care are competenta legala de numire in
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functia publica poate acorda reducerea programului de lucru, pana la 4 ore
zilnic, fara afectarea drepturilor salariale cuvenite.

Art. 48 Evidenta prezentei la program se tine pe baza de foaie colectiva de prezenta
(pontaj) intocmita de catre conducerea fiecarei structuri (serviciu/compartiment).
Salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta, atat la inceperea cat si la
terminarea programului, cu indicarea orei de sosire/plecare, cu stilou cu cerneala sau pix.
in condica de prezentd se vor efectua mentiuni referitoare la cei absenti (concediu de
odihna, concediu medical, concediu de studii, concediu fara plata, concediu pentru
cresterea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, delegatie, detasare etc). Modelul de
condica de prezenta este prevazut in Anexa nr. 1 la prezentul Regulament si se va utiliza
pana la implementarea condicii electronice de prezenta.

Art. 49 - (1) Conducatorul fiecarei structuri functionale din cadrul Directiei are obligatia
de a tine evidenta prezentei personalului la serviciu pe baza condicii de prezenta si sa
prezinte aceasta evidenta la solicitarea inspectorilor de munca.

(2) Situatia prezentei la serviciu a personalului Directiei se evidentiaza lunar in
foile colective de prezenta intocmite la nivelul fiecarei structuri functionale, se semneaza
de functionarii publici de conducere din cadrul fiecarei structuri functionale si se transmit,
spre verificare, Serviciului Financiar Buget Salarizare, pana cel mai tarziu la data de 5 a
fiecarei luni pentru luna precedenta.

(3) Fisele de pontaj ale personalului Directiei care atesta timpul efectiv lucrat de
catre acesta in cadrul proiectelor cu finantare externa se transmit, spre verificare,
Serviciului Financiar Buget Salarizare, pana cel mai tarziu la data de 5 a fiecarei luni,
pentru luna precedenta.

(4) Serviciul Financiar Buget Salarizare verifica corectitudinea datelor inscrise pe
baza documentelor gestionate si le retransmit structurilor functionale respective pentru
modificari, in functie de situatiile concrete si corecte pe care le constata.

Art. 50 - (1) Personalul Directiei care intarzie sau absenteaza, din motive intemeiate,
trebuie sa anunte in scris superiorul ierarhic, prin orice mijloc de comunicare care poate fi
dovedit, inainte de inceperea programului de lucru.

(2) Timpul corespunzator intarzierii prevazute la alin. (1) va fi recuperat in aceeasi
zi sau, cel tarziu intr-un interval de cel mult 5 zile lucratoare.

(3) In situatia in care personalul Directiei absenteaza in conditiile prevazute la
alin.(1), acesta va solicita unui coleg care este prezent la birou intocmirea unei cereri de
efectuare a concediului de odihna, a unei cereri de concediu fara plata pentru interese
personale, respectiv a unei cereri de concediu platit pentru evenimente familiale
deosebite, dupa caz, cerere care, dupa avizare/aprobare va fi depusa la Serviciul
Financiar Buget si Salarizare. Salariatul in cauza va semna cererea de concediu la
revenirea la serviciu.

Art. 51 - (1) Absenta nemotivata de la serviciu a functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul Directiei constituie abatere disciplinara si atrage, dupa caz,
raspunderea administrativ - disciplinara, respectiv raspunderea disciplinara a acestora.

(2) In termen de 48 ore de la constatarea absentei nemotivate, seful ierarhic
superior va sesiza conducerea institutiei, prin intocmirea unui raport detaliat cu privire la
situatia ivita, in vederea cercetarii disciplinare a persoanelor in cauza, in conditiile

prevazute de lege.
(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
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convocat in scris de persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii,

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.
(3) fara un motiv obiectiv, va determina continuarea cercetarii administrative si luarea
masurilor legale ce se impun.

(5) Tn cazul functionarilor publici, pentru absentarea nemotivata de la serviciu, dupa
finalizarea cercetarii dlsc1plmare prealabile, acestora li se poate aplica una dmtre
urmatoarele sanctiuni disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

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

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

- retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un
an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

dest1tu1rea din functia publica.
(6) in cazul personalulm contractual, pentru absentarea nemotivata de la serviciu,

dupa finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, acestuia i se poate aplica una dintre
urmatoarele sanctiuni prevazute la art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:
- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
- reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe
o perioadade 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(7) Absentele nemotivate se scad din vechimea in munca.

Art. 52 - (1) Personalul Directiei are obligatia de a nu parasi locul de munca in timpul
programului de lucru.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), personalul Directiei poate parasi locul de
munca in timpul programului de lucru, in urmatoarele cazuri:

a) pentru rezolvarea unor probleme de interes personal;

b) pentru participarea ca membri in comisiile de concurs sau in comisiile de

solutionarea contestatiilor;

c) pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, altele decat cele prevazute la lit.b);

d) pentru participarea la cursuri de formare profesionala, conform aprobarii sefului

ierarhic superior.

(3) In cazul prevazut la alin. (2), lit. a), parasirea locului de munca se realizeaza pe
baza unui bilet de voie, aprobat de superiorul ierarhic, conform modelului prevazut in
Anexa nr. 2 la prezentul Regulament si care se arhiveaza la nivelul structurii functionale
din care personalul Directiei face parte, cu recuperarea timpului corespunzator invoirii in
aceeasi zi sau cel tarziu intr-un interval de cel mult 5 zile lucratoare.

(4) Persoana care aproba orele de recuperare are responsabilitatea de a urmari si
verifica daca acestea au fost efectiv realizate in termenul stabilit.

Art. 53 Conducatorii structurilor din cadrul Directiei pot stabili posibilitatea efectuirii
muncii la domiciliu pentru angajatii din subordine, la solicitarea acestora, luand in

considerare urmatoarele:
a) volumul de munca si specificul activitatii, care si permitd findeplinirea

atributiilor de serviciu la domiciliul angajatului;
b) oportunitatea, modul de repartizare si numarul angajatilor ce isi pot desfasura
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activitatea in regim de munca la domiciliu;

c) asigurarea continuitatii tuturor activitatilor in conditii optime;

d) existenta suportului logistic necesar desfasurarii activitatii la domiciliu;

e) activitatea compartimentelor in care acestia sunt incadrati se poate desfasura
neperturbata.

Art. 54 Conducatorii structurilor din cadrul Directiei vor analiza situatia personala a
angajatilor (ex: cazurile de familie monoparentala, persoane care au in ingrijire persoane
dependente, persoane care au o stare de sanatate care nu le permite deplasarea la sediul
institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, dovedite prin adeverinta
medicala, persoane cu handicap, femei gravide, sau alte cazuri deosebite etc).

Art. 55 - (1) Salariatii care au in intretinere copii in varsta de pana la 11 ani pot beneficia
de 4 zile pe luna de munca la domiciliu, la cerere, conform prevederilor Legii nr. 241/2023
pentru completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite
desfasurarea activitatii in astfel de conditii.

(2) In situatia in care ambii parinti sau reprezentanti legali sunt salariati, cererea
prevazuta la alin. (1) va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte
sau reprezentant legal, din care sa rezulte faptul ca, pentru aceeasi perioada, acesta nu a
solicitat concomitant desfasurarea activitatii in regim de munca la domiciliu sau
telemunca.

(3) In cazul in care parintele sau reprezentantul legal se afla in una dintre situatiile
prevazute la art. 3 din Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia pe propria raspundere a
celuilalt parinte sau reprezentant legal nu este necesara.

Art. 56 in cazul angajatilor care au in intretinere copii gemeni, tripleti sau multipleti cu
varsta de pana la 18 ani, acestia pot beneficia de 4 zile pe luna de munca la domiciliu, la
cerere, la care se adauga un supliment de doua zile in plus pe luna, pentru fiecare copil,
in conditiile art. 55.

Art. 57 - (1) Salariatii care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani, incadrati in
grad de handicap, beneficiaza de 8 zile pe luna de munca la domiciliu, conform
prevederilor Legii nr. 149/2025 pentru completarea art. 118”1 din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia
situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite desfasurarea activitatii in astfel de
conditii.

(2) In cazul salariatilor care au in intretinere 2 sau mai multi copii incadrati in grad
de handicap cu varsta de pana la 18 ani, suplimentar fata de numarul de 8 zile prevazut, la
alin. (1), pentru fiecare copil se mai acorda cate doua zile pe luna de munca la domiciliu.

(3) Cererea prin care se solicita efectuarea muncii la domiciliu de catre salariatii
care au in ingrijire copii in varsta de pana la 18 ani, incadrati in grad de handicap, va fi
insotita, de certificatul de incadrare intr-un grad de handicap al copilului, eliberat in

conditiile legii.

Art. 58 - (1) Activitatea in regim de munca la domiciliu se desfasoara conform deciziei

directorului general.

(2) Pe perioada desfasurarii activitatii in regim de munca la domiciliu, in
indeplinirea atributiilor specifice functiei detinute, personalul Directiei va avea in vedere
urmatoarele:
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a) isi va desfasura activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala nici propria persoana, nici alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

b) isi va indeplini atributiile specifice functiei inclusiv prin utilizarea tehnologiei
informatiilor si a comunicatiilor (calculator/laptop, telefon, acces la internet si
instrumente sau aplicatii de comunicare in sistem chat si de video conferinta, dupa
caz);

c) respectarea normelor cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, normelor cu privire la protectia datelor cu caracter personal si
altor norme si proceduri specifice aplicabile, dupa caz;

d) desfasurarea activitatii cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor,
asa cum sunt prevazute in Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e) informarea angajatorului cu privire la echipamentele de munca utilizate, la
conditiile existente la locul desfasurarii activitatii si sa 1i permita acestuia accesul,
in masura in care este posibil, in vederea stabilirii si realizarii masurilor de
securitate si sanatate in munca, necesare conform prevederilor legale in vigoare, ori
in vederea cercetarii evenimentelor, dupa caz;

f) comunicarea imediata catre angajator a situatiilor de munca despre care are motive
intemeiate sa le considere un pericol pentru securitatea si sanatatea sa, sau a altor
persoane, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

g) respectarea regulilor specifice si a restrictiilor stabilite de catre angajator cu privire
la retelele de internet folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la
dispozitie sau utilizat de catre angajat;

h) asigurarea la locul de desfasurare a activitatii, a unui nivel corespunzator de
securitate si confidentialitate a informatiilor, documentelor si datelor utilizate/
tratate de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu sau in legatura cu
serviciul si este obligat sa respecte prevederile legale privind gestionarea si
pastrarea documentelor de serviciu si a informatiilor continute de acestea, astfel
incat sa fie prevenita divulgarea neautorizata a acestor date, potrivit dispozitiilor
legale in vigoare si a reglementarilor interne ale angajatorului;

i) este obligat sa ia masuri de asigurare a confidentialitatii digitale si non-digitale,
pentru a proteja informatiile contribuabililor, drepturile legate de
confidentialitatea personala si a familiei si pentru a preveni accesul neautorizat la
computere, baze de date si site-uri web, dupa cum se descrie in Regulamentul
general privind protectia datelor si in alte prevederi legale in vigoare;

j) restrictionarea accesului oricarei persoane (familie, rude, prieteni, cunostinte, etc.)
la echipamentele de munca si dispozitivele puse la dispozitie de angajator, precum
si la informatiile, documentele si datele utilizate/tratate de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul;

k) are obligatia sa nu paraseasca, in cadrul programului de lucru, locatia indicata
pentru desfasurarea activitatii in regim de munca la domiciliu, cu exceptia situatiei
in care este necesara prezenta sa la sediul institutiei sau alte locatii, in interesul
serviciului, la solicitarea angajatorului;

) ramane la dispozitia serviciului si raspunde la orice solicitari referitoare la
activitatea profesionala transmise prin mijloace de comunicare la distanta primite
de la superiorii ierarhici, de la colegi sau de la terti, in timpul programului de lucru;

m) angajatul care isi desfasoara activitatea in regim de munca la domiciliu este obligat
sa respecte prevederile legale referitoare la munca suplimentara;

n) pentru perioadele in care a desfasurat activitate in regim de munca la domiciliu,
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salariatul are obligatia de a intocmi rapoarte de activitate care se aduc la
cunostinta superiorilor ierarhici;

o) la momentul revenirii la sediul institutiei personalul va inapoia documentele
preluate din institutie.

Art. 59 Refuzul nejustificat al personalului Directiei de a consimti la prestarea activitatii
in regim de munca la domiciliu nu constituie abatere disciplinara a acestuia si nu se

sanctioneaza disciplinar.

Art. 60 Refuzul nejustificat al personalului contractual al Directiei de a consimti la
prestarea activitatii in regim de munca la domiciliu nu poate constitui motiv de modificare
unilaterald a contractului individual de munca.

Art. 61 - (1) Deplasarea personalului in interesul serviciului la agentii economici, unitatile
fiscale teritoriale, la Ministerul Finantelor/Agentia Nationala de Administrare Fiscala sau la
instruirile profesionale organizate de Scoala de Finante Publice si Vama se realizeaza pe
baza unui ordin de deplasare.

(2) Salariatii sunt obligati sa rezolve sarcinile pentru care au fost trimisi in
deplasare in timpul programului normal de lucru.

(3) Daca activitatea desfasurata in perioada deplasarii necesita ore de munca peste
durata normala a programului de lucru, acestea vor fi recompensate conform prevederilor
legale privind munca suplimentara, cu respectarea normelor legale referitoare la
incadrarea in plafoanele cheltuielilor aprobate prin buget.

(4) Pe perioada deplasarii, salariatii Directiei beneficiaza de drepturile stabilite
prin H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdtilor si
institutiilor publice pe perioada delegdrii si detasdrii in altd localitate, precum si in cazul
deplasarii in interesul serviciului.

(5) Persoana delegata intr-o localitate situata la o distanta cuprinsa intre 5 si 50
km de localitatea in care isi are locul permanent de munca beneficiaza de o indemnizatie
de delegare, al carei cuantum este stabilit prin Ordin al Ministrului Finantelor, indiferent
de functia pe care o indeplineste si de structura in care isi desfasoara activitatea.

(6) Persoana delegata intr-o localitate situata la o distanta mai mare de 50 km de
localitatea in care isi are locul permanent de munca si care nu se poate inapoia la sfarsitul
zilei de lucru beneficiaza de o alocatie zilnica de delegare, compusa din:

a) o indemnizatie de delegare, al carui cuantum este stabilit prin Ordin al
Ministrului Finantelor, indiferent de functia pe care o indeplineste si de
structura in care isi desfasoara activitatea;
b) o alocatie de cazare, al carui cuantum este stabilit prin Ordin al Ministrului
Finantelor, in limita careia trebuie sa isi acopere cheltuielile de cazare.
Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnica de delegare, dupa caz, se acorda
fara prezentarea de documente justificative.

(7) Pentru delegarea cu o durata de o singura zi, precum si pentru ultima zi, in
cazul delegarii dispuse pentru o perioada mai lunga de o zi, nu se acorda alocatie zilnica
de cazare, iar indemnizatia de delegare se acorda numai daca durata delegarii este de cel
putin 12 ore.

(8) Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare se
calculeazd de la data si ora plecarii pana la data si ora inapoierii mijlocului de transport
din si in localitatea unde isi are locul permanent de munca, considerandu-se fiecare 24 de

ore cate o zi de delegare.

31



Art. 62 Atunci cand personalul Directiei isi desfasoara activitatea temporar in alte locuri
de munca decat cele de baza, sporul pentru conditii periculoase sau vatamatoare de
munca se acorda in conditiile in care pentru acestea au fost efectuate determinarile si
expertizarile de specialitate prevazute de lege, in functie de numarul de factori de risc
intruniti dovedit printr-un document (adeverintd) emis in acest sens.

Art. 63 - (1) La solicitarea superiorului ierarhic, personalul Directiei poate efectua munca
suplimentara, in conditiile legii.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul personalului Directiei,
cu exceptia cazului de forta majord sau pentru lucrari urgente pentru prevenirea
producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

(3) Pentru munca suplimentara, personalul Agentiei are dreptul la recuperarea
orelor suplimentare prin compensare cu timp liber corespunzator, in conditiile legii.

(4) Orele suplimentare nu pot depasi 8 ore pe zi, 32 ore pe luna si 360 ore anual.

6.2. Concedii si zile libere

Art. 64 - (1) Concediul de odihna se acorda salariatilor proportional cu perioada lucrata
intr-un an calendaristic si in raport cu vechimea in munca. Salariatii Directiei au dreptul,
in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, in raport cu vechimea in munca
conform prevederilor H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitdtile bugetare, astfel:
a) pentru vechimea in munca de pana la 10 ani, durata concediului de odihna
este de 21 zile lucratoare;
b) pentru vechimea in munca de peste 10 ani, durata concediului de odihna
este de 25 zile lucratoare;
(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza nu sunt incluse in durata concediului

de odihna anual.

Art. 65 - (1) Salariatii Directiei care lucreaza in conditii periculoase sau vatamatoare,
beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de maximum 10 zile lucratoare.

(2) Numarul de zile lucratoare aferente concediului de odihna suplimentar
prevazut la alin. (1), se stabileste prin Ordonante de Guvern si Ordine ale Presedintelui
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, in functie de limitarile existente in legislatia
privind cheltuielile bugetare.

(3) Pentru personalul care nu lucreaza un an intreg in conditii ce dau dreptul la
concediu suplimentar, durata concediului de odihna suplimentar se stabileste proportional
cu timpul efectiv lucrat in astfel de conditii in cursul anului calendaristic respectiv.

(4) Tn cazul in care personalul, potrivit programarii, a efectuat integral concediul
de odihna suplimentar cuvenit si ulterior, in cursul aceluiasi an calendaristic, nu mai
lucreaza in conditiile respective, cota-parte din indemnizatia de concediu primita,
aferenta timpului nelucrat din acel an calendaristic, se restituie.

(5) Concediul de odihna suplimentar, acordat conform alin. (1) se cumuleaza cu
concediul de odihna anual al salariatului.

Art. 66 - (1) Salariatii nevazatori precum si salariatii cu handicap, conform Legii nr.
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 3 zile lucratoare.
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Art. 67 - (1) Angajatele care urmeaza o procedura de fertilizare “in vitro”, beneficiaza
anual, de un concediu de odihna suplimentar platit, de 3 zile, in conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
care se acorda dupa cum urmeaza:

a) 1 zila data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectuarii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar prevazut la alin.(1)

va fi insotita de scrisoarea medicala eliberata de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 68 - (1) Efectuarea concediilor de odihna de catre salariati, se realizeaza in baza unei
programari. Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului in curs pentru
anul urmator.

(2) Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului, in
urmatoarele cazuri:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariata cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul
militar in termen;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare,
recalificare, perfectionare sau specializare, in tara ori in strainatate;

f) salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o
statiune balneoclimaterica, caz in care data inceperii concediului de
odihna va fi indicata in recomandarea medicala;

g) salariata se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului.

(3) Daca in timpul concediului de odihna intervine una dintre situatiile mentionate
la lit. a), ¢), d) si e), efectuarea acestuia se intrerupe.

(4) Programarea concediului de odihna poate fi modificata de conducerea
institutiei, daca salariatul solicita acest lucru.

(5) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe si in cazul in care salariatul este
rechemat, prin dispozitia scrisd a conducerii unitatii, numai pentru nevoi de serviciu
neprevazute, care fac necesara prezenta salariatului in unitate.

(6) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihna prin dispozitii scrise, ale
celor care le-au aprobat initial plecarea in concediu de odihna, numai pentru nevoi
urgente de serviciu pentru care este strict necesara prezenta angajatului la locul de munca
(cu recalcularea corespunzatoare a drepturilor salariale). Persoanele care au dispus
rechemarea din concediu vor proceda la reprogramarea zilelor neefectuate, astfel incat

acestea sa poata fi efectuate de angajatii rechemati.
(7) In situatia rechemarii, cei in cauza au dreptul la rambursarea cheltuielilor de

transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in alta localitate, egale cu
sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemarii.
Pentru cazurile de intrerupere a concediului mentionate, salariatii au dreptul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cand aceasta nu este
posibild, la data stabilita printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(8) Concediul de odihna programat se efectueaza, de regula, integral sau se poate
acorda fractionat cu conditia ca una din fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare
pentru functia publica, respectiv 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt pentru functia

contractuala.

Art. 69 - (1) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
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maternal, concediului paternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considera perioade de activitate prestata.

(2) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal, concediul paternal ori concediul pentru ingrijirea
copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de odihna anual, acesta se
intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat
situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal, concediul
paternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil, urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate.

(3) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a
unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o
perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu

medical.

Art. 70 - (1) in cazul in care salariatul (functionar public sau personal contractual), din
motive justificate, nu poate efectua integral sau partial, concediul de odihna anual la care
avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul
este obligat s& acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand
cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(2) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetdrii raportului de munca/contractului individual de munca, daca actele
normative care reglementeaza cheltuielile bugetare anuale nu interzic sau limiteaza acest

lucru.

Art. 71 Personalul Directiei are dreptul in conditiile legii, la zile de concediu platit, care
nu se includ in durata concediului de odihna, in cazul urmatoarelor evenimente familiale
deosebite:

a) casatoria - 5 zile lucratoare ;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

c) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul al lll-lea a angajatului
ori a sotului/sotiei acestuia, respectiv decesul unei rude de pana la gradul Il a
angajatului contractual - 3 zile lucratoare;

d) controlul medical anual - o zi lucrtoare.

e) donatorii de sange - o zi lucratoare, in ziua donarii;

f) ziua lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului, acordata parintelui
beneficiar in temeiul dispozitiilor Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile
lucrdtoare libere pe an pentru ingrijirea sanatatii copilului;

g) concediul de ingrijitor acordat salariatului in vederea oferirii de catre acesta
de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarile cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca
urmare a unei probleme medicale grave, dintre cele stabilite prin Ordinul comun
al Ministrului Muncii si Solidaritatii Sociale si al Ministerului Sanatatii nr.
2172/3829/2022 privind acordarea concediului de ingrijitor, cu o durata de 5
zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

Art. 72 - (1) Salariatii Directiei au dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata
nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii

personale:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile

de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an
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universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o
forma de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

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

c) prezentare la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Salariatii institutiei (functionari publici si personal contractual) au dreptul la
concedii fard plata, fara limita de maximum 90 de zile lucratoare anual, in urmatoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicata in
certificatul medical; de acest drept beneficiaza atat mama salariata, cat si
tatal salariat, daca mama copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive,

de concediu fara plata;

b) tratament medical efectuat in strainatate pe durata recomandata de medic, daca
cel In cauza nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate
temporara de munca, precum si pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori
a unei rude apropiate - copil, frate, sora, parinte, pe timpul cat acestia se afla la
tratament in strainatate, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului
Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat

cele prevazute mai sus, pe o durata de cel mult 2 ani, stabilita prin acordul partilor.

(4) Salariatii au obligatia de a depune o cerere motivata adresata conducatorului
institutiei, cu cel putin 15 zile lucratoare nainte de data la care se solicita concediul fara

plata
(5) Pe durata concediilor fara plata, persoanele respective isi pastreaza calitatea

de salariat.

Art. 73 - (1) Conform Legii nr. 273/2004 republicata, privind procedura adoptiei,
adoptatorul, sau, optional oricare dintre sotii familiei adoptatoare, care realizeaza
venituri din activitati salariale poate beneficia de un concediu de acomodare cu durata de
maximum 2 ani, care include si perioada incredintarii copilului in vederea adoptiei.

(2) Concediul de acomodare se acorda, pe baza cererii persoanei indreptatite,
incepand cu ziua urmatoare celei in care a fost pusa in executare hotararea
judecatoreasca de incredintare in vederea adoptiei.

(3) Concediul de acomodare se suspenda incepand cu ziua urmatoare celei in care se
produce una dintre urmatoarele situatii:

a) s-a dispus plasamentul copilului in regim de urgenta;
b) a fost pusa in executare hotararea judecatoreasca privind revocarea
incredintarii in vederea adoptiei.

(4) Reluarea concediului de acomodare suspendat se face la cererea persoanei
indreptatite, incepand cu data depunerii acesteia, daca nu au intervenit situatii care sa
determine incetarea drepturilor.

(5) Perioada concediului de acomodare constituie vechime in munca, in grad si in
specialitate, care se are in vedere la stabilirea drepturilor ce se acorda in raport cu

aceasta.

Art. 74 - (1) Angajatorul are obligatia de a acorda, salariatului sau, dupa caz, salariatilor
sot si sotie care adopta, timp liber pentru efectuarea evaluarilor impuse de obtinerea
atestatului si realizarea potrivirii practice, fara diminuarea drepturilor salariale, in limita a

maximum 40 de ore pe an.
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(2)Timpul liber se acordi pe baza cererii solicitantului, la care s€ anexeaza
calendarul intalnirilor sau, dupa caz, programul de Vvizite, intocmite de directia

competenta.

Art. 75 in situatia in care ambele persoane din familie indeplinesc conditiile de acordare a
concediului pentru cresterea copilului, conform 0.U.G. nr. 111/2010, privind concediul si
indemnizatia pentru cresterea copiilor acesta s acorda dupa cum urmeaza:
a) cel putin 2 luni din perioada totald a concediului de crestere a copilului este
alocata uneia dintre persoanele care nu a solicitat acest drept;
b) in situatia in care persoana prevazuta la lit. a) nu solicita dreptul la concediul
care ji revine, celalalt parinte nu poate beneficia de dreptul la concediu in

locul acesteia.

Art. 76 - (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate platit, care se compuné
dintr-un concediu prenatal pentru sarcina de 63 zile si un concediu postnatal pentru lauzie
de 63 zile, care se compenseaza intre ele. Concediile pentru sarcind si lauzie se pot
compensa intre ele, in functie de recomandarea medicului si de optiunea persoanei
beneficiare, in asa fel incat durata minima obligatorie a concediului de lduzie sa fie de 42
de zile calendaristice.

(2) Tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal platit de 10 zile
lucratoare acordat la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului.

(3)Tatal copilului nou-nascut, care participa efectiv la ingrijirea acestuia, are
dreptul la un concediu paternal platit de 15 zile lucratoare, prin majorarea duratei
concediului paternal de 10 sile lucratoare cu inca 5 zile lucratoare, daca a obtinut
atestatul de absolvire a unui curs de puericulturé. Dreptul la majorarea duratei concediului

paternal in conditiile de mai sus se acorda numai 0 singura data, indiferent de numarul

copiilor titularului.

(4)Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in
intregime sau fractionat, pe O perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul
de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, cu
avizul medicului de medicina muncii al angajatorului.

(5) Concediul de risc maternal nu poate fi acordat simultan cu alte concedii

prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 77 In caz de boald sau accidente, angajatul trebuie s3 informeze seful ierarhic
superior, direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau in cel mult 24 ore de la
data acordarii concediului medical si sa prezinte, dupa caz, certificat medical sau
adeverinta care sa justifice absentele. Neprezentarea certificatului/adeverintei atrage
consecintele absentarii nemotivate. in situatia in care aparitia starii de incapacitate
temporara de munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, angajatul are obligatia
de a instiinta seful ierarhic superior in prima zi lucratoare.

Art. 78 Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- 6 januarie - Botezul Domnului - Boboteaza;
- 7 januarie - Soborul sfantului Proroc loan Botezatorul;
- 24 januarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
_ Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelu;
- prima si a doua Zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 iunie;



- prima si a doua Zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 decembrie - Ziua nationala a Romaniei;

- prima si a doua zi de Craciun;

- dous zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand

acestora.

6.3. indatoririle personalului de paza si ale publicului

Art. 79 Personalul de pazd al institutiei, pe langa obligatiile specifice unitatilor ai caror
angajati sunt, are si urmatoarele indatoriri:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

sa respecte regulile de acces si circulatie, stabilite pentru personalul propriu cat
si pentru persoanele din afara institutiei, de catre conducerea Directiei;
sa permitd accesul salariatilor institutiei la locurile lor de munca, conform
programului de lucru stabilit prin Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, numai pe baza legitimatiei de serviciu vizata la zi;
permiterea accesului in institutie a personalului, in afara programului de lucru,
numai in baza tabelului aprobat de conducerea institutiei §i inscrierea acestor
persoane in registrul de evidenta a accesului;
in afara programului de lucru, pentru cazurile de urgenta care nu sufera
amanare, accesul personalului institutiei (care nu se afla pe tabelul intocmit Si
aprobat de conducere) poate fi permis doar dupa primirea aprobarii telefonice
din partea conducerii institutiei si inscrierea persoanei in registrul de evidenta a
accesului;
legitimarea personalului care executa activitati de curatenie, confruntarea cu
tabelul si copia de pe actul de identitate existente la postul de paza i acces;
permiterea accesului persoanelor —care asigura intretinerea/verificarea
instalatiilor/sistemelor, numai in timpul programului de lucru, dupa aprobarea de
catre seful Serviciului Administrativ Investitii §i Achizitii si doar in prezenta unui
reprezentant al obiectivului care le va insofi pe toatd perioada in care se afla in
obiectiv. Pentru situatii care necesita interventii de urgenta asupra
instalatiilor/sistemelor obiectivului, poate fi permis accesul si in afara
programului de lucru numai cu insotirea permanenta de catre un reprezentant al
institutiei. Intrarea acestor persoane va fi inscrisa in registrul de evidenta a

accesului.
interzicerea fotografierii, filmarii, inregistrarii, daca nu exista acordul conducerii

institutiei;

h) interzicerea accesului in institutie a persoanelor care au asupra lor armament,

munitii, substante toxice si explozive ori alte materiale §i instrumente ce pot
pune in pericol viata, integritatea corporala si sinatatea personalului propriu sau
patrimoniul institutiei. Fac exceptie persoanele care executd misiuni de
protectie, garda de corp a personalitatilor care au acest drept prin lege, cele
care transporta corespondenta secretd si valori, lucratori din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne aflati in misiune, precum si persoanele care lucreaza
permanent in institutie si au in dotare astfel de mijloace.

se va permite accesul mass-media dupa anuntarea Serviciului de Comunicare,
Relatii Publice si Mass-media. Personalul Serviciului de Comunicare, Relatii
Publice si Mass-media va prelua de la intrare reprezentantii mass-media si-i va
nsoti permanent in obiectiv;



j) nu va permite accesul persoanelor din afara institutiei, in afara programului de
lucru cu publicul;

k) va anunta structura (serviciul/biroul/compartimentul) unde un contribuabil
urmeaza sa se deplaseze, iar un salariat din cadrul acesteia va insoti
contribuabilul pe toata durata deplasarii acestuia in incinta institutiei;

l) nu va permite accesul cu animale in sediul institutiei.

Art. 80 Publicul care solicita accesul in incinta institutiei are urmatoarele obligatii:

a) sa solicite accesul in sediile institutiei numai in timpul orelor de program afisate
si pe baza legitimatiei de serviciu sau a actului de identitate;

b) sa adopte o atitudine civilizata in relatiile cu angajatii unitatii, cu personalul de
paza sau cu celelalte persoane aflate in unitate;

c) sa pastreze linistea si ordinea necesare desfasurarii in bune conditii a
activitatii;

d) sa nu initieze actiuni care ar conduce la degradarea sau distrugerea bunurilor
apartinand institutiei;

e) sa nu scoata in afara unitatii bunuri care nu i apartin sau documente care nu Ti
sunt adresate;

f) sa nu patrunda in spatiile sau locurile in care accesul este interzis;

g) sa pastreze curatenia in birouri, holuri sau alte spatii ale institutiei, la care au
acces;

h) sa respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor, sa nu fumeze
in incinta institutiei.

CAPITOLUL VII
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE PERSONALULUI
7.1. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile functionarilor publici

Art. 81 Faptele care constituie abateri disciplinare savarsite de functionarii publici din
cadrul Directiei sunt urmatoarele:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

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

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

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflictele de
interese si incompatibilitati;
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l) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul
public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

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

Art. 82 Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici din cadrul Directiei sunt:

a) mustrare scrisa;

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

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

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

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

f) destituirea din functia publica.

7.2. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului contractual

Art.83 Faptele care constituie abateri disciplinare savarsite de personalul contractual din
cadrul Directiei sunt urmatoarele:

a) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest

caracter;

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

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

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incalcarea prevederilor referitoare la indatoririle stabilite prin 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

k) incalcarea principiilor care guverneaza conduita profesionala a personalului
contractual, prevazute la art. 368 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

m) faptele prevazute ca abateri disciplinare in prezentul Regulament, precum
si alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative aplicabile
personalului contractual.

Art. 84 Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual din cadrul Directiei

sunt:
a) avertismentul scris;

39



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

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

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

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

CAPITOLUL Vil
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
8.1. Reguli privind procedura disciplinara aplicabila functionarilor publici

Art. 85 - (1) Comisia de disciplina constituita in conditiile legii are competenta prevazut3
la art. 494 alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila de catre persoana care
are competenta legala de numire sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii, atunci
cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare, se formuleazi pe baza majoritatii
voturilor membrilor comisiei de disciplind. Membrul comisiei care are o alta parere
redacteaza, motiveaza si semneaza opinia separata, cu prezentarea considerentelor pe
care aceasta se sprijina.

(3) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are
competenta legala de numire in functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si
functionarului public a carui fapta a fost sesizata, in termen de maximum 3 zile lucratoare
de la data intocmirii acestuia.

(4) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la
alin. (3), dar nu mai tarziu de implinirea termenului prevazut la art. 492 alin. (8) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,
directorul general emite actul admlmstratw de sanctionare disciplinara in conditiile
prevazute la art. 528 alin. (1) si (2) si art. 532 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.
8.2. Reguli privind procedura disciplinara aplicabila personalului contractual

Art. 86 - (1) in cazul savarsirii unei abateri disciplinare de catre personalul contractual
din cadrul Directiei, cercetarea disciplinara se face de persoana imputernicita, in scris, de
directorul general, sau de o comisie constituita prin act administrativ al directorului
general al Directiei.

(2) Cercetarea disciplinara a personalului contractual din cadrul Directiei a carui
fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara se face potrivit legislatiei muncii.

(3) In situatia in care cercetarea disciplinara a personalului contractual din cadrul
Directiei a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara se face de catre o comisie,
propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila de catre directorul general al
Directiei sau, dupa caz, propunerea de clasare a sesizarii atunci cand nu se confirma
savarsirea unei abateri disciplinare, se formuleaza pe baza majoritatii de voturi ale
membrilor comisiei de disciplina. Membrul comisiei care are o altd parere redacteaza,
motiveaza si semneaza opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care acesta se
sprijina.

(4) Raportul comisiei se aduce la cunostinta directorului general al Directiei,
persoanei care a formulat sesizarea si personalului contractual din cadrul Directiei a
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carui fapta a fost sesizata, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii

acestuia.
(5) in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre

savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei,
directorul general dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin act administrativ in
conditiile prevazute la art. 252 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si se comunica personalului
contractual din cadrul Directiei a carui fapta a fost sesizata in conditiile prevazute la art.
252 alin. (3) si (4) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL IX
MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
9.1. Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Art. 87 In calitate de operator de date cu caracter personal, Directia prelucreaza date cu
caracter personal in mod legal, echitabil si transparent, in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE si ale Legii nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

9.2. Raspunderea functionarilor publici

Art. 88 - (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu
incalcarea prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea
ori avizarea actelor si documentelor daca le considera ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele care incalca prevederile legale se face in scris si motivat in termen
de 5 zile lucratoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte
normative cu caracter special sunt prevazute alte termene, si se inregistreaza intr-un
registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori
avizeze sau care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor,
fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului de 5 zile lucratoare

raspund in conditiile legii.

Art. 89 - (1) In situatia in care Directia emite un act sau refuzi si rezolve cererea
referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim, orice persoana care se considera
vatamata intr-un drept al sau sau intr-un interes legitim se poate adresa instantei
judecatoresti, in conditiile legii.
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(2) in cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul
Directiei. Daca instanta judecatoreasca constata vinovatia functionarului public, persoana
respectiva va fi obligata la plata daunelor, solidar cu Directia.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a
respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile institutiei.

Art. 90 - (1) Raspunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in
care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii functionarul public se poate adresa cu plangere la judecatoria in a carei
circumscriptie isi are sediul Directia.

Art. 91 Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
c) pentru daunele platite de catre Directie, in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.

Art. 92 Ordinul sau dispozitia de imputare
(1) Repararea pagubelor aduse institutiei in situatiile prevazute la articolul

precedent_lit. a) si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei publice a
unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuta
la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive.

(2) Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(3) Ordinul sau dispozitia de imputare ramasa definitiva ca urmare a neintroducerii
ori respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 93 Masuri suplimentare asociate angajarii raspunderii penale

(1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul
serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza
potrivit legii penale.

(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerati abatere
disciplinara, va fi sesizata comisia de disciplina competenta.

(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situatia in care
functionarul public poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in
functia publica, respectiv directorul general, are obligatia sa dispuna mutarea temporara a
functionarului public in cadrul Directiei ori in cadrul altei structuri fara personalitate
juridica din cadrul acesteia. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul
public poate influenta cercetarea.

(4) Tn situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (3), persoana care are competenta numirii in functia publica,
respectiv directorul general, are obligatia sa dispuna mutarea temporara a functionarului
public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor

salariale avute.

42



9.3. Consilierea etica

Art. 94 - (1) Tn scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor referitoare la conduita
functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, conducerea Directiei desemneaza 2
functionari publici, de regula din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru
consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

(2) Tn exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de
conduita Consilierul de etica, conform art. 454 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele
atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se
adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifesta in activitatea functionarilor publici si care ar putea determina o
incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le finainteaza
directorului general, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau
care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru
respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu acestea;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor
publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia directa cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter
general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii Directiei cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia
acestora despre calitatea serviciilor oferite de Directie.

Art. 95 - (1) Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la
activitatea derulata decat in situatia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta
penala.

(2) In consilierea etica, orice activitate care implica prelucrarea de date cu caracter
personal se efectueaza cu respectarea prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(3) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ca
s-au adresat consilierului de etica cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la
respectarea principiilor si normelor de conduita.
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CAPITOLUL X
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 96 - (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face anual.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici de executie si a functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectiva
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea
gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de
performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre functionarul public.

(3)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
cuprinde urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale
functionarilor publici se stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor
individuale si a indicatorilor de performanta trebuie sa aiba in vedere corelarea cu
atributiile si obiectivele structurii in care isi desfasoara activitatea functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti
functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul
calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

Art. 97 - (1) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare
anuala a performantelor profesionale individuale, pentru functionarii
publici care au obtinut calificativul "satisfacator”;

d) eliberarea din functia publica.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in mod
obligatoriu la modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale

functionarilor publici.
(3) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i

se acordd unul dintre urmatoarele calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacator",

"nesatisfacator”.
(4) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor
publici.

Art. 98 - (1) Criteriile de performanta pentru functionarii publici de conducere si de
executie, criteriile de performanta pentru pentru managerii publici, criteriile de evaluare
pentru functionarii publici debutanti si criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual se stabilesc conform legislatiei in vigoare.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului Directiei se
realizeaza conform legislatiei specifice fiecarei categorii de personal.
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CAPITOLUL XI

REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art. 99 - (1) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o
notificare scrisa, comunica angajatorului incetarea raportului de serviciu/contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul
angajatorului de a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin
orice mijloace de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

Art. 100 Functionarul public poate s& comunice incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie, notificata in scris persoanei care are competenta legala de numire in functia

publica.

Art. 101 Demisia functionarilor publici produce efecte juridice la 30 de zile calendaristice
de la inregistrare. Termenul de 30 de zile se calculeaza, incluzénd in termen si ziua in care
el incepe sa curga si ziua cand se implineste.

Art. 102 Ulterior inregistrarii demisiei, renuntarea la demisie poate fi facuta numai prin
acordul partilor, in termenul de 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

Art. 103 - (1) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de
munca si este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii contractuale de executie,
respectiv de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii contractuale de

conducere.
(2) Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca

toate efectele.
(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este

suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

Art. 104 Conform art. 519 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, eliberarea din functia publica prin act administrativ
se comunicd functionarului public, in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, in
urmatoarele situatii:

a) autoritatea sau institutia publica si-a incetat activitatea in conditiile legii, iar
atributiile si personalul acesteia nu au fost preluate de o alta autoritate sau
institutie publica;

b) autoritatea sau institutia publica a fost mutata intr-o alta localitate, iar
functionarul public nu este de acord sa o urmeze;

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

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

e) pentru incompetentd profesionala, in cazul obtinerii calificativului
nesatisfacator in urma derularii procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, respectiv necorespunzator, in conditiile prevazute la
art. 475 lit. b) din acelasi act normativ;

f) functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile prevazute la art.
465 alin. (1) lit. f), g) sau g"2) cu privire la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii in conditiile legii, potrivit prevederilor art. 465 alin. (2) din acelasi
act normativ;

g) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin
decizie a organelor competente de expertiza medicala, nu ii mai permite
acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei publice
detinute.

Art. 105 - (1) in cazul eliberarii din functia publica, potrivit legii, autoritatea sau institutia
publici este obligatda sa acorde functionarilor publici un preaviz de 30 de zile
calendaristice.

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

(3) In perioada de preaviz, persoana care are competenta legala de numire in
functia publica poate acorda celui in cauza reducerea programului de lucru, pana la 4 ore
zilnic, la cererea functionarului public caruia i s-a acordat preavizul, fara afectarea
drepturilor salariale cuvenite.

(4) TIn cazurile enumerate la art. 104 lit. c), d) si f) in perioada de preaviz, daca in
cadrul Directiei exista functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are obligatia sa le
puna la dispozitia functionarilor publici.

(5) Sunt considerate functii publice corespunzatoare:

a) functiile publice de acelasi nivel, identificat prin categorie, clasa si, dupa
caz, grad profesional;
b) functii publice de nivel inferior, in cazul in care in cadrul Directiei nu
exista functiile publice prevazute la lit. a).
(6) Functionarul public de conducere are dreptul sa ocupe o noua functie

publica, in urmatoarea ordine de precadere:
a) o functie publica de conducere vacanta de acelasi nivel sau o functie

publicA de conducere de nivel ierarhic inferior vacanta, pentru care
indeplineste conditiile de ocupare a postului, conform fisei postului;

b) dacd nu existda o functie publicd de conducere vacanta corespunzatoare,
postul ocupat de acesta se transforma in functie publica de executie care
corespunde studiilor si vechimii in specialitatea functionarului public de
conducere, de reguld, la nivelul compartimentului din care a facut parte
acesta.

(7) in cazurile enumerate la art. 104 lit. a) - d), f) si g), daca nu exista functii
publice vacante corespunzatoare in cadrul Directiei, aceasta are obligatia de a solicita
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice
vacante.

Art. 106 - (1) Personalul contractual concediat in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si
al art. 66 din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
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ulterioare beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile
lucratoare.

2) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului
prevazut la art. 51 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(3) Personalului contractual concediat are dreptul sa i se comunice in scris in
conformitate cu prevederile art. 76 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare urmatoarele:

a) motivele care determina concedierea;

b) durata preavizului;

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

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care
salariatii urmeaza sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in
conditiile art. 64 din Codul muncii.

CAPITOLUL XlI
INFORMATII CU PRIVIRE LA POLITICA GENERALA DE FORMARE A SALARIATILOR

Art. 107 - (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei au dreptul
si obligatia de a-si 1mbunatat1 in mod continuu abilitatile si pregatirea profes1onala
(2) Formarea si perfectlonarea profesionala a personalulm Directiei se realizeaza

conform legislatiei specrflce fiecarei categorii de personal

(3) Formarea profesmnala desfasurata in timpul programului de lucru trebuie sa
fie relevanta si corespunzatoare domeniului de activitate al angajatului sau atributiilor
prevazute in f1sa postului. Participarea la astfel de activitati se face cu aprobarea
conducerii, in functle de necesitatile institutiei si de planul anual de formare profesionala.

CAPITOLUL Xl
DISPOZITII FINALE

Art. 108 - (1) Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legislatiei
in domeniul functiei publice si al functionarilor publici, legislatiei muncii, precum si cu
cele ale legislatiei aplicabile functionarilor publici si personalului contractual din
administratia publica precum si cu alte dispozitii legale in vigoare si cu alte regulamente,
instructiuni, acorduri, proceduri si norme interne, aplicabile institutiei, aprobate de
conducerea Directiei, care sunt obligatorii, in conditiile legii.

(2) Regulamentul va fi disponibil pentru personalul Directiei pe site-ul institutiei.

(3) Prevederile Regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul
instiintarii acestora.

(4) Asigurarea luarii la cunostintd si conformarea fiecarui angajat cu prezentul
Regulament revine fiecarui sef de structura pentru personalul din subordine.

(5) Dispozitiile prezentului Regulament se modifica ori de cate ori conditiile o
impun. Modificarile survenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor in mod obligatoriu.

(6) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, a prezentului
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Regulament constituie o obligatie a fiecarui salariat.

Art. 109 Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage, dupa caz, raspunderea
administrativa, civila sau penala, potrivit legii.
Art. 110 Prezentul Regulament intern intra in vigoare la data publicarii pe site-ul

institutiei, data la care inceteaza aplicabilitatea prevederilor Regulamentului de ordine
interioara inregistrat sub nr. DSI 10270/26.08.2021.

Art. 111 Anexele nr. 1, 2 fac parte integranta din prezentul Regulament.
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Anexa nr. 1 la Regulament

(model coperta)
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Ploiesti

Structura proprie/subordonata...........c.cocecuerenes

CONDICA DE PREZENTA

202.....YOL; ...

inceput la:
Terminat la:
Contine...... file

Termen de pastrare:
Pozitia din indicator:
Inventariat sub nr. crt.:

(model fila 1)

:rri NUMELE S| PRENUMELE

W=

(model fila 2)

FATVE: TS WUNA.eirreeneec@NUL e

Nr. SEMNATURA
crt. | Lavenire | Oraintrarii | La plecare | Ora iesirii

U AW —
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Anexa nr. 2 la Regulament

MINISTERUL FINANTELOR QANAF

Agentia Nationala de Administrare Fiscala i

. s ~ s v . . . s irectia Generala Hegional2
Directia Generala Regionala a Finantelor Publice Ploiesti s Fianter Pubice - Pt
SETICRUN @ o csusimmmsmmenasisssms

De acord,

Nume si prenume superior ierarhic
Functia
Structura functionala

Bilet de voie

Subsemnatul/a, (Nume si Prenume), avand functia de (Functia) in cadrul (Denumirea
structurii functionale), va rog sa-mi aprobati o invoire in data de (Data invoirii), in
intervalul orar (intervalul orar), pentru rezolvarea unor probleme personale, urmand sa
recuperez timpul corespunzator, dupa terminarea programului, in perioada/data de
(perioada/data).

Nume si prenume
Functie
Semnatura

Data

Notd de subsol:
Biletul de voie se arhiveaza la persoana responsabila cu evidenta foii colective de prezenta (pontaj), sau la

seful ierarhic direct al angajatului.
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