Ministerul Mediului, Apelor si Pidurilor
Agentia Nationala pentru Protectia Mediului
AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI COVASNA

DECIZIA
Nr.24/17.02.2023
Directorul executiv al Agentiei Judetene pentru Protectia Mediului Covasna, numit prin
Decizia presedintelui ANPM nr. 168/12.03.2013

In conformitate cu prevederile:

- Hotérarii Guvernului nr. 1000/2012 privind reorganizarea i functionarea Agentiei Nationale
pentru Protectia Mediului si a institutiilor publice aflate in subordinea acesteia cu modificirile
si completarile ulterioare;

- Ordonantei de Urgentdi a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile i completérile ulterioare;

- Legii 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 319/2006 a securititii si s&natafii In munci cu modificarile i completirile ulterioare;

Avand in vedere:
- Prevederile Legii nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, precum §i a Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,

emite prezenta
DECIZIE

Art.1 Incepand cu data de 20.02.2023 se aproba Regulamentul intern al Agentiei pentru
Protectia Mediului Covasna prevdzut in anexa care face parte integrantd din prezenta
Decizie.

Art. 2. — (1)Cunoagterea si respectarea Regulamentului intern sunt obligatorii pentru toti
angajatii din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

(2) Regulamentul intern se afigeaza la avizierul institutiei si se publica pe site-ul Agentiei
judetene pentru Protectia Mediului Covasna.

Art.3 —Compartimentul Buget, Finante Administrativ si Resurse Umane va comunica

prezenta decizie personalului din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna si va
asigura publicitatea prezentului Regulament intern .

Intocmit,Cons.super. RU ing. Fag eorgeta
por R ing, PR s

AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI COVASNA
B-dul General Grigore Bélan, nr. 10, loc. Sfintu Gheorghe, jud. Covasna, Cod 520013
E-mail: office@apmcv.anpm.ro; Tel. 0267 323 701; Fax: 0267 324 181
| Operator de date cu caracter personal, conform Regulamentului (UE) 2016/679 |
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CAPITOLULI  DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulamentul Intern, in aplicarea :
- Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificérile §i

completérile ulterioare,

- Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare,

- Legii 202/2002 privind egalitatea de ganse gi de tratament intre femei i barbati, republicata, cu
modificérile si completérile ulterioare,

- Legii nr.319/2006 privind securitatea gi sdnitatea in muncé, cu modificérile si completérile ulterioare,

- Legii nr. 136/2020 privind instituirea unor méasuri in domeniul sén#tatii publice in situatii de risc

. epidemiologie si biologic,

- Hotararii Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publici,din regiile autonome cu specific deosebit §i din unititile bugetare, republicati, cu
modificérile gi completarile ulterioare,

- Legii nr. 19/2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea copiilor, in situatia
inchiderii temporare a unitailor de invatamant, cu modificérile si completirile ulterioare,

. - Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 147/2020 privind acordarea unor zile libere pentru parinti in
vederea supravegherii copiilor, in situatia limitérii sau suspendarii activitifilor didactice care presupun
prezenta efectivi a copiilor in unitatile de invitdmant si in unitatile de educatie timpurie antepregcolara,
ca urmare a raspéandirii coronavirnsului SARS-CoV-2,

- Ordonantei Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificérile si completirile ulterioare,

- Hot#rarii Guvernului nr. 1000/2012, privind reorganizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Protectia Mediului, si a institutiilor publice aflate in subordinea acesteia, cu modificérile si completarile
ulterioare,

- Regulamentului de Organizare §i Functionare al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna,

- Regulamentul(UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal,

stabi1e$té reguli aplicabile angajatilor din cadrul institutiei, in domenii ce privesc respectarea principiului
egalititii si nediscrimindrii, drepturi si obligatii ale angajatorului si ale angajatilor, acces si circulatie in sediul
agentiei, respectarea regulilor privind protectia, igiena §i securitatea muncii in cadrul institutiei, organizarea
timpului de muncd, precum i regulile specifice de disciplind a muncii.

Art.2 (1) Regulamentul Intern se aplicd tuturor functionarilor publici si salariafilor angajati cu contract de
munci, persoanelor detasate, delegate (in cadrul institutiei), precum si studentilor care efectueazd stagii de
practicd in cadrul APM Covasna. :

(2) Prevederile prezentului Regulament Intern se aplici inclusiv salariatilor aflafi in perioada de proba.

Art. 3 (1) Regulamentul Intern va fi disponibil pentru personalul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna,
pe site-ul Agéntiei pentru Protectia Mediului Covasna, la sectiunea "Despre noi".

(2) Prevederile Regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul instiintérii acestora.

(3) Noii angajati vor lua cunostiingd de continutul ROI la data primirii deciziei de numire in funcia
publicd/semndrii contractului individual de muncé.
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(4) Asigurarea ludrii la cunostinti §i conformarea fiecirui angajat cu prezentul Regulament Intern revine
fiecdrui gef de structuri pentru personalul din subordine.

(5) Dispozitiile prezentului Regulament Intern se completeazi si cu alte regulamente, instructiuni, acorduri,
norme interne specifice, aplicabile institutiei, In conditiile legii.

(6) Dispozitiile prezentului Regulament Intern se modifici ori de cite ori conditiile o impun.
Modificérile survenite vor fi aduse la cunostina salariatilor in mod obligatoriu.

Art. 4 Orice angajat interesat poate sesiza conducerea agentiei cu privire la dispozitiile regulamentului intern,
in mésura in care face dovada incélcérii unui drept al siu.

Art. 5 Prezentul Regulament Intern cuprinde cel putin urmitoarele categorii de dispozitii referitoare la:

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

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturérii oricirei forme de incilcare a demnitatii;
c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinari;

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

i) criteriile §i procedurile de evaluare profesionals a salariatilor.

CAPITOLUL I PRINCIPII FUNDAMENTALE

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

a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii
-au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetafenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de
funcfii sunt obligate s3 aibé o atitudine obiectiv, neutr fat3 de orice interes altul decét interesul public, in
exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupd diferite categorii de functii le este
interzis sd solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

g) libertatea géndirii §i a exprimérii, principiu conform cidruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii pot s&-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform c#ruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principin conform c#ruia activititile desfisurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice §i pot fi supuse monitorizirii cetdtenilor;

J) responsabilitatea i raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu nu au fost indeplinite

Aprobat prin Decizia Directorului executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna pagina- 3 -






Ministerul Mediului, Apelor si Pidurilor
Agentia Nationald pentru Protectia Mediului

AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI COVASNA

corespunzator.
CAPITOLUL IIl DREPTURI SI OBLIGATII ALE PERSONALULUI DE EXECUTIE

IIL1. Drepturile si indatoririle functionarilor publici
Art.7 Functionarul public are urmatoarele drepturi:
a) dreptul la opinie;
b) dreptul la tratament egal;
¢) dreptul de a fi informat;
d) dreptul de asociere sindicali;
€) dreptul la greva;
f) drepturile salariale si alte drepturi conexe;
g) dreptul la asigurarea uniformei;
h) durata normali a timpului de lucru;
i) dreptul de a fi ales sau numit Intr-o functie de autoritate sau demnitate publici;
j)  dreptul la concediu;
k) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;
1)  dreptul la un mediu sdnatos la locul de munc;
m) dreptul la asistent medicald, proteze si medicamente;
n) dreptul la recunoagterea vechimii in munc, in specialitate si in grad profesional;
0) dreptul la pensie i la alte drepturi de asiguriri sociale de stat;
p) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia;
q) dreptul la protectia legii;
1)  dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii sau institutiei publice;
s) desfisurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat;

t) dreptul la demnitate n munci;
u) dreptul la acces la formarea profesionali.

Art.8 Functionarul public are urmitoarele indatoriri:

a) respectarea Constitutiei si a legilor;

b) profesionalismul gi impartialitatea;

c) obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare;

d) asigurarea unui serviciu public de calitate;

e) loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice;

f) obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala generatoare de
acte juridice;

g) interdictii si limitéri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politici;

h) indeplinirea atributiilor din figa postului precum si a celor ce-i sunt delegate, in conditiile legii;

i) pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

J)  interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

k) utilizarea responsabild a resurselor publice;

1) subordonarea ierarhica;

m) folosirea imaginii proprii cu interdictia de a fi folositd in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

n) limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

e e

p) conduita in relatiile cu cetitenii;
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1) conduita in cadrul relatiilor internationale;

q) obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

s) obligatia respectarii regimului cu privire la san3tate si securitate in munca;

t) s& depund declaratia de avere si declaratia de interese, completate potrivit legii, la termenele previzute de
lege.

u) obligatia de a se supune controlului de medicina muncii $i expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
medicului de medicina muncii, in conditiile legii.

I11.2. Drepturile si obligatiile personalului contractual:

Art. 9 Personalul angajat in baza unui contract individual de munci are urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salariu, pentru activitatea prestati in cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna;
b) dreptul la repaus zilnic i siptiménal;

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

d) dreptul la securitate i sinitate in munci;

e) dreptul la egalitate de sansi si de tratament;

f) dreptul la demnitate in muncs;

g) dreptul la acces la formarea profesionali;

h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci §i a mediului de munca;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

m™1) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigurd conditii de munc# mai favorabile daci si-a

incheiat perioada de probi si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

Art. 10 Personalul angajat in baza unui contract individual de munci are urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform figei
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 munci;

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

e) obligatia de a respecta mésurile de securitate i sinitate a muncii in unitate;

f) obligafia de a respecta secretul de serviciu;

g) s depund declaratia de avere si declaratia de interese, completate potrivit legii, la termenele previzute de
lege.

h) alte obligatii previizute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

IIL.3 Obligatii comune celor doui categorii de personal de executie:

Art, 11 Obligatii comune ambelor categorii de personal de executie:

a) s respecte programul de lucru si si se prezinte la serviciu intr-o tinutd decentd, in deplind capacitate de
muncd, pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;
b) s nu pérdseascd locul de munca firi instiintarea, respectiv aprobarea conducitorului direct;
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c) sé péstreze ordinea si disciplina la locul de munc;

d) si prezinte Compartimentului B.F.A - Resurse Umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu

caracter familial), interveniti ulterior angajirii in institutie;

¢) sd utilizeze cu grija si rispundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate celelalte mijloace

materiale incredintate in vederea realizirii obiectului de activitate si si reduci consumurile de materiale si

energetice, prin evitarea risipei i a pierderilor sub orice forma; ‘

f) s& nu dezinstaleze sau si mute echipamentele de tehnici de calcul fari informarea si acceptul

compartimentului informatic;

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

intitutiei;

h) sd-gi insuseascid §i sd respecte Politica de Securitate privind Sistemul Resurselor informatice si

de Comunicatii din Agentia pentru Protectia Mediului Covasna;

i) sd execute in caz de necesitate §i alte lucriri, indiferent de calitatea pe care o au, din dispozitia
sefului ierarhic si ale conducerii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna in limitele i scopul postului, in
conditiile legii;

* J) s& depoziteze (sub cheie) in dulapuri si/sau fisete, la sfarsitul programului, documentele elaborate si cele
utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea luminii electrice,
inchiderea ferestrelor, incuierea usilor si depunerea cheilor la locurile indicate;

k) sd propund ierarhic, orice misuri pe care ar considera-o utild pentru o mai bund functionare a
departamentului respectiv sau a institutiei in ansamblu;

1) sd dea dispozitii clare si precise (ca salariat cu functii de conducere la nivelul departamentului) si si asigure
conditiile necesare pentru executarea si respectarea obligatiilor, controland sistematic modul in care acestea sunt
aduse la indeplinire;

m) sd se supund examenelor profesionale, de autorizare, verificare, medicale, etc. prevézute in regulamentele
institutiei;

CAPITOLUL IV DREPTURI SI OBLIGATII ALE PERSONALULUI DE CONDUCERE

Art.12 Personalul de conducere al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna are urmitoarele drepturi (in
completarea celor aferente personalului de executie):

a) sd stabileascd organizarea i functionarea unitaii;

b) sd stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare post din cadrul structurii pe care o conduce, in
conditiile legii;

) sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

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

e) sa constate sdvérsirea abaterilor disciplinare §i si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si
regulamentului intern.

D sd examineze sugestiile i propunerile ficute de angajati in vederea imbunititirii activitatii la toate
locurile de munci;

2) sd urmdreasca modul de integrare a noilor angajati in specificul muncii si in colectivitate;

Art.13 Personalul de conducere al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna are urmitoarele obligatii (in
completarea celor aferente personalului de executie):

a) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de serviciu, din contractele individuale de
munca §i din lege;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice in vederea desfiguririi activitatii salariailor;

c) sd informeze salariatul asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfisurarea

Aprobat prin Decizia Directorului executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna pagina- 6 -



Ministerul Mediului, Apelor si Pidurilor
Agentia Nationald pentru Protectia Mediului

AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI COVASNA

relatiilor de munci;

d) sa asigure premisele necesare dezvoltirii carierei functionarilor publici si a personalului contractual;

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

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

g) sd plateascd toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum §i si retind si si vireze

contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h)  s& asigure operarea inregistririlor in portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si
respectiv in Registrul de Evident a salariatilor (REVISAL) inregistrarile previzute de lege;

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

)] sd asigure mijloacele tehnice §i informationale necesare realizirii obiectului de activitate si sé le puni la
dispozitia angajatilor, in scopul utilizirii depline si eficiente a timpului de lucru si implicit in scopul
imbunatatirii conditiilor de munci;

k) s asigure conditiile de respectare a normelor tehnice de securitate si sinstatea muncii, a normelor igienico-
sanitare, de pazi si P.S.], organizand instruirea personalului (pe cheltuiala institutiei), potrivit cu specificul
locului de munci;

1)  sd stabileascd formele de perfectionare a pregitirii profesionale a angajatilor i si se preocupe de realizarea
tuturor programelor de formare si perfectionare §i de verificare periodici a cunostingelor si aptitudinilor acestora
( pe bazi de testdri), in vederea evaluirii acestui proces;

m) si dispuni §i sd urméreasca intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
functionarii publici si personalul contractual.

CAPITOLULV ~ REGULI PRIVIND PROTECTIA, SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 14. (1) Personalul de conducere din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna are obligatia de a
asigura aplicarea normelor privind securitatea §i sinitatea personalului §i de a lua masurile ce se impun, si
anume:

a) asigurarea securitafii si protectia sinititii personalului;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) prevenirea riscurilor biologice / epidemiologice;

d) informarea si instruirea personalului asupra regulilor de sinitate §i securitate in munci;

e) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdfii gi sAndititii In munci.
(2) Personalul de conducere din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna are obligatia s organizeze
instruirea periodic a salariatilor in domeniul securitatii si séndtdfii In munca.
(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu responsabilul SSM si cu reprezentantii salariatilor.
(4) Instruirea in domeniul securititii §i sanatatii in munci este obligatorie in urmétoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati

b) in cazul salariatilor care i schimba locul de munci sau felul muncii

¢) in cazul salariafilor care isi reiau activitatea dupi o intrerupere mai mare de 6 luni

d) in cazul 1n care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
(5) Locurile de munci trebuie s3 fie astfel organizate astfel incét si garanteze securitatea §i sanétatea salariatilor.

Art. 15. Responsabilul SSM din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna si/sau serviciul extern au
obligatia de a implementa mésurile previzute la art. 14 pe baza urmitoarelor activititi generale de prevenire;

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii personalului;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) prevenirea riscurilor biologice / epidemiologice;
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d) informarea si instruirea personalului asupra regulilor de sanitate si securitate in munci;

€) asigurarea cadrului organizatoric i a mijloacelor necesare securititii si sanatatii in munca.
Art.16 Fiecare angajat din cadrul instituiei trebuie si isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea conduc#torului unititii, astfel incit si nu expuni la
pericol de accidentare sau de imbolnévire profesionald nici propria persoand, nici alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale, in timpul procesului de munci.

Art.17 In activitatea desfisurati in institutie, angajafii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna au
urmitoarele obligatii: '
a) s utilizeze, conform prevederilor legale, autoturismele, aparatura, echipamentul individual de protectie etc;
b)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate instalate pe magini, aparatura, instalatii tehnice si cladiri si si le utilizeze corect;
¢) sd comunice imediat gefului ierarhic superior orice situatie de munci pentru care existi motive Intemeiate si
fie consideratd un pericol pentru securitatea si sinitatea personalului, precum si orice deficien{? a sistemelor de
protectie; :
d) sd aducd de indati la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele de munci suferite de sine sau de altul,
atit 1a locul de munci si/sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, cat si in timpul deplasirii 1a/de la domiciliu
ori de la un loc de munci la altul;
e) sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu seful ierarhic superior si/sau cu angajatii desemnati, pentru a
permite acestuia/acestora si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure §i fard riscuri
pentru securitate si séinatate;
. 1) sé isi insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sénititii in munca si masurile

de aplicare a acestora;
£) in cazul desfasurérii muncii la domiciliu, angajatii:

- pot prelua din institutie, in forma electronic3 si/sau tiparits, documente de strictd necesitate, cu respectarea
prevederilor legale privind pastrarea documentelor de serviciu;

- sunt obligati si lucreze la domiciliu in perioada programului de lucru;

- rémén la dispozitia institutiei.
Art.18 Persoana desemnati din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna riaspunde pentru asigurarea
mdsurilor de apérare impotriva incendiilor, de prevenire si stingere, pentru spatiile si bunurile materiale .

Art.19 Atributiile conducerii institutiei, in activitatea de apérare impotriva incendiilor, sunt urmatoarele:

a) verificd, prin persoana desemnati din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna, modul in care sunt
respectate mésurile privind activititile de aparare impotriva incendiilor in sediul institufiei, instalatiile si
materialele de stins incendii, precumn §i pregitirea pentru interventie a personalului;

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

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

d) organizeaz3 activititi de anuntare si alarmare in caz de incendiu.

Art.20 Personalul din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna rispunde de cunoagterea si
respectarea regulilor i mésurilor de prevenire si stingere a incendiilor si are urmétoarele obligatii:

a) sé cunoascd §i sd aplice normele de apdrare impotriva incendiilor;

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

c) si controleze, la inceperea si incheierea programului, aparatura tehnici avuti in dotare in vederea depistrii §i
inlaturdrii cauzelor generatoare de incendii;
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d) s cunoascd modul de functionare si si nu deterioreze mijloacele de protectie impotriva incendiilor;

e) sd anunte imediat persoana responsabild despre orice incendiu sau inceput de incendiu declansat;

f) sé participe la stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a documentelor importante, inliturarea efectelor
incendiilor sau dezastrelor, potrivit planurilor de evacuare in caz de incendiu, intocmite la nivelul Agentiei
pentru Protectia Mediului Covasna;

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

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

i) s& nu,utilizeze pentru incilzire radiatoare, aeroterme si altele asemenea, cu exceptia celor aflate n inventarul
de gestiune al institutiei.

Art. 21 Dispozitii in caz de pericol

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

b) La mobilizare i rizboi responsabilul cu evidenfa militard §i mobilizarea la locul de munca, va actiona
conform documentelor emise in acest scop.

Art. 22 Misuri de preventie si pagube produse sau suferite de salariati

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

b) In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitdfii existentei in dulapuri a unor produse
insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forta majord, conducerea Agentiei pentru
Protectia Mediului Covasna poate, dupa ce a informat salariafii respectivi, si dispuna deschiderea dulapurilor.
Deschiderea se va face in prezenta celor interesafi. In cazul absentei salariatului sau refuzului acestuia de a
participa la acfiune, aceasta se va face in prezenta unui terf angajat al agentiei si a unui reprezentant al
salariatilor.

Art. 23 - Dispozitiile prezentului capitol se completeazi cu prevederile Legii nr. 319/2006, cu modificirile
ulterioare si ale Legii nr. 53/2003, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, precum si cu alte
reglementdri specifice in domeniul securititii si s@natitii in munca.

CAPITOLUL VI REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARI SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITA TI

Art.24 La incadrarea in munci si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura egalitatea de sanse
si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de muncd in cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului
Covasna si pentru toti salariatii siii, fird discrimingri directe sau indirecte, pe bazi de rasa, nationalitate, etnie,
limbd, religie, categorie sociali, convingeri, sex, orientare sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau
efect restringerea sau Inliturarea recutioasterii, folosintei sau exercitirii drepturilor decurgand din legislatia
aplicabila.

i

Art.25 Orice discriminare directd sau indirecty fafa de salariat constituie contraventie §i se sanctioneazi
conform prevederilor legale privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

Art.26 (1) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, pe bazi de rasi,
nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociali, convingeri, sex, orientare sexuals, vArsta, handicap, boali
cronicd necontagioasa, infectare HIV, infectare SARS-COV-2, apartenenti la o categorie defavorizati, precum
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si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii, in
conditii de egalitate, a drepturilor omului i a libertailor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in
domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

e Discriminarea directd- survine cnd o persoand beneficiazi de un tratament mai putin favorabil decét o
altd persoand care a fost, este sau ar putea fi intr-o situatie comparabild, pe baza oricirui criteriu de
discriminare prevazut la alin.(1).

® Discriminarea indirectd- survine atunci cind o prevedere, un criteriu, o practici aparent neutrd
dezavantajeazd anumite persoane, pe baza criteriilor previzute la alin.(1), cu exceptia cazurilor in care
aceste prevederi, criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de
atingere acelui scop sunt adecvate si necesare.

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

(3) Sunt discriminatorii prevederile, criteriile sau practicile aparent neutre care dezavantajeazd anumite
‘persoane, pe baza criteriilor prevazute la alin.(l), faa de alte persoane, in afara cazului in care aceste prevederi,
criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de atingere a acelui scop sunt
adecvate si necesare.

(4) Orice comportament activ ori pasiv care, prin efectele pe care le genereazi, favorizeazi sau defavorizeazi
nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoans, un grup de persoane sau o comunitate

‘fafd de alte persoane, grupuri de persoane sau comunititi, atrage rispunderea contraventionald, daci nu intra sub
incidenta legii penale.

(5) Constituie hartuire si se sancfioneazi contraventional orice comportament care duce la crearea unui cadru
intimidant, ostil, degradant ori ofensiv pe criteriu de rasi, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociali,
convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenti la o categorie defavorizati, varsts, handicap, statut de refugiat ori
azilant sau orice alt criteriu.

(6) Constituie hérfuire morald la locul de munci si se sanctioneazi disciplinar, contraventional sau
penal, dupd caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre un alt angajat care este superiorul
su ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura
cu raporturile de muncé, care si aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea
drepturilor sau demnitéii angajatului, prin afectarea sinititii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmitoarele forme:

a) conduit3 ostili sau nedoriti;
b) comentarii verbale;
c) actiuni sau gesturi.

(7) Constituie hirtuire morali la locul de munci orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate
aduce atingere demnitatii, integrititii fizice ori mentale a unui angajat sau grup ‘de angajati, punand in pericol
munca lor sau degradind climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la
locul de munca.

(8) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hartuire morald. Niciun angajat nu va fi
sancfionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionald,
promovare sau prelungirea raporturilor de munci, din cauzi ci a fost supus sau ci a refuzat si fie supus hiruirii
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morale la locul de munci.

(9) Angajatii care savérsesc acte sau fapte de haruire morali la locul de munci rdspund disciplinar, in conditiile
legii i ale regulamentului intern. Rispunderea disciplinari nu inliturs raspunderea contraventionald sau penali
a angajatului pentru faptele respective.

(10) Angajatorul are obligatia de a lua orice misuri necesare in scopul prevenirii §i combaterii actelor de
hartuire morald la locul de munci, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitatii de sanctiuni
disciplinare pentru angajatii care sivargesc acte sau fapte de hirtuire morali la locul de munci.

(11) Este interzisa stabilirea de citre angajator, in orice formd, de reguli sau mésuri interne care si oblige, si
determine sau si indemne angajatii la savérsirea de acte sau fapte de hirfuire morali la locul de munci.

(12) Angajatul, victima a hérfuirii morale la locul de munci, trebuie si dovedeasci elementele de fapt ale
hértuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau
fapte de harfuire morali la locul de munci nu trebuie dovediti.

(13) Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta bazati pe doua sau mai multe criterii previzute la alin.
(1) constituie circumstan{ agravanti la stabilirea réspunderii contraventionale dac# una sau mai multe dintre
componentele acesteia nu intr sub incidenta legii penale.

(14) Constituie victimizare si se sanctioneazi contraventional orice tratament advers, venit ca reactie la o
plangere sau actiune in justitie cu privire la incilcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(15) Dreptul la libera exprimare, dreptul Ia opinie i dreptul la informatie nu pot fi restranse.

(16) Masurile luate de autorititile publice sau de persoanele juridice de drept privat in favoarea unei persoane,
unui grup de persoane sau a unei comunititi, vizind asigurarea dezvoltirii lor firesti si realizarea efectivi a
egalitatii de sanse a acestora in raport cu celelalte persoane, grupuri de persoane sau comunitifi, precum si
masurile pozitive ce vizeazi protectia grupurilor defavorizate nu constituie discriminare in sensul prezentei

ordonante.

(17) Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeazi prin:

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

b) mediere prin soluionarea pe cale amiabili a conflictelor apdrute in urma sdvarsirii unor acte/fapte de
discriminare;

c) sanctionarea comportamentului discriminatoriu prevazut in dispozitiile alin. (1) - (13).

(18) Comportamentul discriminatoriu previzut la alin. (1)-(13) atrage rispunderea civili, contraventionala
sau penald, dupi caz, in conditiile legii.

Art.27 Conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna raspunde de organizarea activitatii institutiei
pentru indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite si este obligatd in acest sens si creeze conditiile organizatorice,
tehnice §i materiale, pentru desfisurarea corects si eficientd a tuturor proceselor specifice obiectului de
activitate, precum §i pentru asigurarea ordinei si disciplinei in munci.

in acest scop, conducerea institutiei:

a) elaboreazi strategii si structuri de programe pe obiective (in colaborare cu specialistii din institutie sau din
afara ei);

b) perfectioneazi structura organizatorici a institutiei diminuand/dezvoltind structura de personal 1in
concordant cu programele pe obiective;
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c) stabileste indatoririle, competentele si responsabilititile personalului de conducere si executie, pe
compartimente organizatorice i pe functii si asiguri controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;

d) dispune si urmireste asigurarea accesului la actele normative in vigoare si modalititile concrete de insusire si
punere in practicd a acestora;

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

f) asigurd mijloacele tehnice necesare péstririi anumitor informatii confidentiale si controleazi respectarea
confidentialitifii anumitor lucriri executate;

g) dispune sanctionarea prompti a oricdror incilciri sau nerespectiri ale atributiilor de serviciu sau ale
normelor de conduits, precum §i recompensarea pentru realiziri si conduiti favorabild deosebiti;

h) examineazi sugestiile §i propunerile ficute de angajati, in vederea imbunitifirii activitatii la toate
locurile de munca, aducand la cunogtinta acestora modul de rezolvare.

CAPITOLUL VII SOLUTIONAREA CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE

Art. 28 (1) Relatiile de serviciu intre angajatii institutiei decurg din structura organizatorici (de tip piramidal-
ierarhic functionald) care genereazi relatii de autoritate pe vertical, si functionale, pe orizontals.

(2) Pe verticald, relatiile sunt de subordonare, de sus in jos, fiecare sef rispunzand de legahtatea si temeinicia
dispozitiilor date, precum i de consecintele acestor dispozitii.

(3) Angajatii pot formula cereri in legiturd cu problemele apirute pe parcursul desfisurarii activitatii, pe care le
adreseaza conducitorului institutiei.

(4) Cererea sau reclamatia individuald adresatd conducitorului institutiei se inregistreazi la secretariatul
Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

(5) Cererea sau reclamatia individuala adresatd conducerii institutiei este analizati si un réspuns scris cu privire
la modul de rezolvare se transmite angajatului, in termen de 30 zile de la data fnregistririi.in cazul in care
aspectele sesizate necesitd o cercetare mai amanuntitd, conduc#torul institutiei poate prelungi termenul cu cel
mult 15 zile.

(6) Pentru asigurarea i mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarea demnitifii fiec#rei
persoane, angajatorul garanteazi cd procedurile de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale
salariatilor sunt respectate §i confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violen{d sau hirfuire sexuald si
moral, acestea fiind solutionate rapid, corect si impartial.

(7) Hértuirea sexuald si morala este reglementati de lege si constituie abatere disciplinard care se sanctioneazi
conform legii, daca nu se incadreazi in categoria infractiunilor.

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

Art. 29 (1) Transmiterea dispozitiilor legale de citre autoritatea ierarhici se face prin sefii ierarhici directi. Ei
pot transmite in caz de urgentd si nemijlocit, sarind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat
sd informeze pe seful ierarhic direct.

(2) Subalternii sunt obligati si execute intocmai si la timp dispozitiile primite. Daci angajatul care primeste o
dispozitie de la seful sdu considerd ci aceasta nu este corespunzitoare sau ci existd motive obiective ce pot
impiedica executarea acesteia, trebuie si-i sesizeze acest lucru.
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(3) Dacé persoana care a dat dispozitia insistii in executarea acesteia, va trebui si o formuleze in scris. In
aceastd situatie dispozitia va fi executati de cel care a primit-o, cu exceptia cazului in care aceasta este vidit
ilegala.

(4) Adresarea pe cale ierarhici este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau propunere nu va fi opriti din
circuit sub nici un motiv de citre sefii ierarhici pand cand aceasta nu ajunge la cel cdruia i-a fost adresata,
singurul fn misura si decidi a raspunde.

CAPITOLUL VIII ABATERI DISCIPLINARE ST SANCTIUNILE APLICABILE
VIILI Sanctiuni aplicabile personalului Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna

Art. 30 (1) incélcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice
pe care o defin si a normelor de conduiti profesionali si civicd previzute de lege si de prezentul regulament,
fapta sdvarsitd cu vinovitie de citre functionarii publici, personal contractual, care constd intr-o actiune sau
inactiune prin care incalca obligatiile ce le revin din raportul de serviciu sau contractul de munc si care la
afecteazi statutul socioprofesional si moral constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi in concordanti cu
prevederile prezentului regulament, precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completirile ulterioare, si
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu modificarile §i completirile ulterioare.

(2) Implementarea si monitorizarea modului de respectare a codului de conduitd, a regulamentului intern,
precum si a celorlalte acte normative specifice, respectiv a Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile i completirile ulterioare, si a Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicats, cu modificirile si completirile ulterioare, se face de citre conducitorul institutiei si de citre
functionarul public cu atributii de consiliere etici.

(3) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare, analizindu-se
imprejurdrile in care aceasta a fost savrsita, gradul de vinovitie a celui in cauzi si consecinfele abaterii,
comportarea generala in serviciu a angajatului, precum i de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

Art. 31 (1) Abaterile disciplinare sivérsite de un angajat al institutiei aflat in perioada delegirii la o alts unitate,
se sanctioneazi de citre conducerea institutiei care 1-a angajat, pe baza unei sesiziri inaintate de conducerea
unitéii la care este delegat angajatul.

(2) Abaterile disciplinare sivarsite de un angajat in perioada detagirii la alti unitate se sanctioneazi de
conducerea unitétii care 1-a angajat, pe baza unei sesiziri inaintate de conducerea unititii la care este detasat
angajatul.

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

(4) Angajatilor nu li se poate aplici decat o singurd sancfiune disciplinari daci au fost incilcate mai multe
obligatii de serviciu, §i anume sanctiunea cea mai severs,

(5) impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, persoana sanctionati se poate adresa instantei judecitoresti
competente, in conditiile legii.

VIIL.2. Sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici
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Art. 32 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civici previzute de lege si de prezentul regulament
constituie abatere disciplinara §i atrage rispunderea administrativ-disciplinari a acestora.

(2) Principalele abateri disciplinare s&vérsite de functionarii publici sunt:

a) Intarzierea sistematici in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

c) absenta nemotivati 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 confidentialititii lucrarilor care au acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritifii sau institutiei publice in care functionarul public si
desfdsoard activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici,
altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;

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

m) Iincélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) hiérfuirea pe criterii de sex, vérstd, religie, orientare politic, religioasi sau sexuald, provenientd etnicd sau
sociald §i hartuirea morali;

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

Art. 33 (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;,

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

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

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 1a 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadi de pdni la un an, cu diminuarea
corespunzétoare a salariului.

f) destituirea din functia publici.

(2) Pentru functionarii publici de executie, sanctiunea previzuti la alin. (1), lit. €) se aplica prin transformarea
functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici
de conducere, in situatia in care sanctiunea previzuti la alin. (1), lit. €) nu se poate aplica pentru ci nu existi o
functie publici de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna, se
aplicd sanctiunea disciplinara previzuti la alin. (1), lit. ¢).

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

(4) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizérii comisiei de discipling, dar
nu mai tarziu de 2 ani de la data sivérgirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare previzute la art.

Sleimge
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prevézute la art. 520, lit. b) din Ordonanta de Urgent3 a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 34 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 33, alin. (1), lit. b) - f) nu pot fi aplicate decdt dupa cercetarea
prealabild a faptei savarsite i dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnatd in scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a
semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneazi intr-un proces-verbal si
nu impiedicé finalizarea cercetirii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinari previzuti la art. 33, alin. (1), lit. f) se aplic# si direct de citre persoana care are
competenta legald de numire in functia publics, in situaiile previzute la art. 520, lit. b) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administratiy.

(3) Sanctiunea disciplinard previzuti la art. 33, alin. ( 1) lit. a) se poate aplica si direct de citre conducitorul
Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna, cu aplicarea corespunzétoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 33, alin. (1), lit. b) — f) se aplici de Agentia pentru Protectia
Mediului Covasna, la propunerea comisiei de disciplini.

Art, 35
(1) Comisia de disciplin, pe baza majorititii de voturi, intocmeste un raport cu privire la cauza cu care a fost
sesizatd, in care poate si propuni fie sanctiunea disciplinara aplicabil3, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea
unei abaterii diséiplinare de cdtre functionarul public, fie clasarea sesizirii, atunci cind nu se confirma
sdvargirea unei abateri disciplinare; raport pe care 1l inainteazi persoanei care are competenta legali de aplicare
a sanctiunii disciplinare.
(2) Decizia de sanctionare se emite in termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de
discipling, de cétre directorul executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.
(3) Decizia de sanctionare se comunici in termen de maximum 5 zile de la expirarea termenului previzut la
alin. (2): o

a) Compartimentului B.F.A .- Resurse Umane din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna
sau compartimentelor cu atributii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei sau autorititii publice in
cadrul céreia i5i desfasoara activitatea functionarul public a crui faptd a fost sesizata ca abatere disciplinari,
dupi caz;

b) Comisiei de disciplini;

¢) functionarului public a cirui fapti a fost sesizati ca abatere disciplinari;

d) persoanei care a formulat sesizarea.
(4) Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinard aplicati o poate contesta, in conditiile
legii, la instanta de contencios administrativ competentd. Persoanei sanctionate i se comunici posibilitatea de a
face contestatie, precum si termenul de inaintare a acesteia si organele competente de a o solutiona, conform
prevederilor legale.

Art. 36 (1) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazi de drept, dupd cum urmeazi:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, daci functionarul public a fost sanctionat cu mustrare scrisd;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute la art. 33, alin. (1),
lit. b)-e).

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevézutd la art. 33, alin. (1), lit. f);

d) de la data comunicarii hotirarii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin. (1) lit. a) - ¢) se constatd prin act administrativ al
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conducitorului Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

Art, 37

(1) Pe perioada cercetérii administrative, in situatia in care functionarul public a cirui faptd a fost sesizati ca
abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativd, conducitorul autorititii sau institutiei publice are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune
mutarea temporard a functionarului public in cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna. Misura se
dispune pe intreaga durati pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativi.

(2) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibili aplicarea prevederilor alin.
(1), persoana care are competenta numirii in functia publici are obligatia si dispuni mutarea temporari a
functionarului public intr-o functie publici corespunzitoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor
salariale avute.

(3) Prevederile alin. (1) pot fi initiate si de comisia de disciplind in cazul in care sunt indicii ci functionarul
public a cérui faptd a fost sesizati ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativi, aceasta
avand obligatia de a intocmi un raport de propunere de mutare temporard a acestuia in cadrul altui
compartimenf sau altei structuri a Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna si/sau de interzicere a accesului
acestuia la decumentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de suspendare a raportului de serviciu al
acestuia. ‘

(4) Raportul se fnainteazi persoanei competente si aplice sanctiunea disciplinari functionarului public a cirui
faptd este cercetatd, care are obligatia de a ingtiinta comisia de discipling, in termen de 10 zile de la data
primirii raportului, asupra masurilor dispuse.

Art. 38 In cazul in care sunt indicii ¢4 fapta sivérsitd de functionarul public poate angaja rispunderea civili,
contraventionala sau penald, comisia de disciplini are obligatia de a lua misurile legale ce se impun in vederea
sesizdrii organelor abilitate.

Art.39 Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicati se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupi caz, a deciziei de sanctionare.

Art.40 (1) Rispunderea functionarului public pentru infractiunile sivarsite in timpul serviciului sau in legitura
cu atributiile functiei publice pe care o ocupi se angajeazi potrivit legii penale.

(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerati abatere disciplinara, va fi sesizati comisia
de disciplind competent.

VIII 3 Sanctiuni disciplinare aplicabile personalul contractual

Art.41 (1) Abaterea disciplinard reprezintd fapta sivarsiti cu vinovifie de citre personalul contractual, care
constd intr-o acfiune sau inactiune prin care se incalca obligatiile ce le revin din raportul de munci, si care le
afecteazd statutul socio-profesional si moral.

(2) Urmétoarele fapte, a céror enumerare nu este limitativi, constituie abateri disciplinare:
e nerespectarea programului de lucru;
e pérasirea in timpul programului a locului de munc3, fiird aprobirile corespunzitoare;
¢ intirzieri repetate, in aceeasi lund;

e savérsirea unor greseli de organizare sau dispunerea executirii unor lucriri care conduc la pagube pentru
Institutie;

e incélcarea normelor si regulilor de protectie si igiend a muncii.de prevenire si stingere a incendiilor,preci
anormelor de paza si securitate;

Aprobat prin Decizia Directorului executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna pagina- 16 -



Ministerul Mediului, Apelor si Pidurilor
Agentia Nationald pentru Protectia Mediului

AGENTIA PENTRU PROTECTIA MEDIULUI COVASNA

fumatul in locuri nepermise;
folosirea necorespunzitoare si/sau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor bunuri ale
efectuarea in timpul serviciului a unor lucriri ce nu au legdtura cu obligatiile de serviciu, precum si sus-
tragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati si-si exercite atributiile de serviciu;
* incélcarea regulilor privind securitatea datelor si secretelor de serviciu;
® nerespectarea notelor de serviciu, procedurilor operationale/de sistem aprobate de conducitorul
® introducerea sau consumul de bauturi alcoolice la locul de munc sau prezentarea la serviciu in stare de
ebrietate;
® necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidentelor, precum si comunicarea de date sau
informaﬁi false, sau cu intarzieri repetate;
o ' refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
® neparticiparea (fird motive temeinice) la instructaje si cursuri de pregitire profesionala organizate de
institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;
e atacarea, defdimarea, calomnierea directi sau indirects a institutiei, a conducerii Agentiei pentru
Protectia Mediului Covasna, a oricirui salariat sau a oriciirui colaborator extern;
* constituirea in institutie de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de activitate al unititii;
¢ inserarea sau publicarea in ziare, broguri, reviste etc. a unor comunicri in legdtura cu activitatea institutiei,
fard acordul conducerii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna si dupd caz a Agentiei Nationale pentru
Protectia Mediului ;
e incilcarea prevederilor contractului individual de munci;
¢ incilcarea sau nerespectarea normelor de conduiti prevazute de Codul de Conduiti intern:
e discriminarea directd sau indirecti pe criterii de sex, vérstd, religie, orientare politica, religioasi sau
sexuald, provenienti etnici sau sociala.
* harfuirea pe criterii de sex, vérsta, religie, orientare politicd, religioasd sau sexuald, provenients etnici sau
sociald i harfuirea morali;

® nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de lege.

Art. 42 Sanctiunile aplicabile personaiului contractual sunt:

a) avertisment scris;

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

¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10% ;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de 1-3 Iuni cu
5-10%;

¢) desfacerea disciplinar3 a contractului individual de munca.

Art. 43 (1) Conducitorul institutiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data lugrii la cunostinta despre sivérsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai térziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.

(2)Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singur3 sanctiune.

(3)Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sdvérsite
de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurérile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(4) Sub sanctiunea nulititii absolute, nici 0 masurs, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusi mai
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(5) Pentru efectuarea cercetdrii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand sau va stabili o comisie ori va
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apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens.
(6) In vederea desfasurarii cercetérii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre persoana
desemnatd, de cétre presedintele comisiei sau de citre consultantul extern, imputerniciti potrivit alin. (5),
precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(7) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuta in conditiile previzute la alin. {6) fird un motiv obiectiv di
dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea fira efectuarea cercetirii disciplinare prealabile. '

(8) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini toate apararile in
favoarea sa si s ofere comisiei sau persoanei tmputernicite si realizeze cercetarea toate probele si motivatiile
pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un consultant extern
specializat in legislatia muncii sau de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.

(9) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel muit 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicirii.

(10) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(11) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecitoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicatrii.

Art. 44 Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual se radiazi de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, dac# salariatului nu i se aplici o nou# sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a directorului executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna
emisd in forma scrisa.

CAPITOLUL IX TIMPUL DE LUCRU SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 45 (1) Prin durata timpului de munca se intelege timpul efectiv de lucru pe care angajatul i1 foloseste
pentru indeplinirea sarcinilor de munci.

Durata normald a timpului de munci este, de reguld, de 8 ore/zi , 40 ore pe siptiméni de luni pand joi de la ora
8,00 - 16,30 si vineri de la ora 8,00 -14,00.

(2) Raportul de serviciu poate fi exercitat cu durati redusi a timpului de munci la jumitate de normi, caz in
care este denumit raport de serviciu cu timp partial, in urmétoarele situatii:
a) pentru functiile publice de executie pentru motive familiale sau personale temeinice;
b) in cazul emiterii unei decizii medicale asupra capacititii de munci de invaliditate de gradul III, la solicitarea
functionarului public, in masura in care functionarul public solicitd si conducitorul Agentiei pentru Protectia
Mediului Covasna considera ci acesta {si poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine cu
durata redusd a timpului de munc ori ¢4 fisa postului poate fi modificati in sensul reducerii cu pani la 50% a
atributiilor si redistribuirii sarcinilor, fard ca aceasta si afecteze buna functionare a structurii in care isi
desfdgoard activitatea §i dispune continuarea activititii cu durati redusi a timpului de munci la jumitate de
NOrma;
¢) in cazul mentinerii in activitate a functionarului public care a indeplinit varsta standard si stagiul minim de
cotizare, in mésura in care functionarul public solicitd si conduc#torul autorititii sau institutiei publice considera
ca acesta isi poate indeplini atributiile aferente functiei publice pe care o detine cu durati redusd a timpului de
munci ori ¢i fisa postului poate fi modificatd in sensul reducerii cu pani la 50% a atributiilor si redistribuirii
sarcinilor, fird ca aceasta si afecteze buna functionare a structurii in care isi desfigoara activitatea si dispune
continuarea activitatii cu durati redusi a timpului de munci la jumitate de norma.
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(3) Solicitarea exercitérii raportului de serviciu cu timp partial, potrivit alin. (2) lit. a) se face si se motiveazi de
cétre functionarul public si se aproba de citre persoana care are competenta de numire in functia publici.

(4) Functionarii publici care exerciti o functie publicid in baza unui raport de serviciu cu timp partial, in
conditiile prevézute la alin.(1)-(3), au aceleasi drepturi si indatoriri ca functionarii publici care exerciti o functie
publici cu durati normal3 a timpului de munci, cu exceptiile previzute de prezentul cod.

(5) Drepturile salariale ale functionarilor publici care exerciti o functie publica in baza unui raport de serviciu
cu timp partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la drepturile stabilite pentru durati
normald a timpului de munci.

(6) In situatia in care functia publica este vacants, in baza unei solicitiri motivate a conducitorului structurii in
care se regdseste funcfia publici, persoana care are competenta de numire in functia publicd poate aproba
masura ocupdrii acesteia in baza unui raport de serviciu cu timp partial, prin una dintre modalitaile de ocupare
previzute de lege.

Art. 46 (1) Sptiména de lucru este de 5 zile (de luni pénd vineri), realizate, de reguld, prin 8 ore pe zi. Durata
maximd legald a timpului de munca nu poate depisi 48 de ore pe saptdmand, inclusiv orele suplimentare. Prin
exceptie, durata timpului de munc, ce include §i orele suplimentare, poate fi prelungiti peste 48 de ore pe
saptaménd, cu conditia ca media orelor de munca, calculati pe o perioadi de referint de 4 luni calendaristice,
sd nu depaseascd 48 de ore pe siptimana.

(2) In cazuri deosebite in care se solicits decalarea programului, conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului
Covasna poate aproba desﬁ.surarea programului de lucru sub un alt orar.

(3) Réménerea in cadrul agentiei peste programul normal de lucru se face in conformitate cu procedura privind
evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

(4) Salariatii care intirzie de la programul de munci stabilit trebuie s3 comunice superiorului ierarhic situatia,
chiar daca este vorba despre un caz de forfii majord. fn cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau
unui motiv independent de vointa celui in cauzi (boald, accident, etc), superiorul ierarhic trebuie informat
imediat prin orice mijloc de comunicare, cu celeritate.

(5) Fiecare sef de structurd organizatorici si Compartimentul Buget, Finante, Administrativ Resurse Umane din
cadrul Agentiei pentru Protecfia Mediului Covasna raspunde de organizarea si finerea evidentei privind
concediile de odihnd, concediile fird platy, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de
lucru, absente, intérzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munci si odihna ale salariatilor.

Art. 47 (1) Toti angajatii au obligatia sd semneze zilnic condica de prezenta, la venirea §i la plecarea de la
serviciu.Condicile de prezenti se vor pistra la Compartimentul Buget, Finante, Administrativ, Resurse Umane.

(2) Pentru salariatii care desfdsoard munci la domiciliu, sefii de structuri {in evidenta orelor de munci prestate
zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariatii, prin referatele privind desfisurarea activititii la
domiciliu, care contin si acordul scris al acestora, in functie de activitatea specifici desfisurati de citre acestia.

Foile colective de prezenti evidentiazi timpul de munca si alte situatii (ore suplimentare, concedii, absente,
munca la domiciliu, zile libere plitite, delegatii, etc).

Compartimentul Buget, Finante, Administrativ — Resurse Umane transmite foile colective de prezenti spre
aprobare conducerii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna, iar dupd aprobare, acestea fi retransmise la
Compartimentul Buget, Finante, Administrativ — Resurse Umane .

(3) Pentru angajatii care sunt desemnati pe perioade determinate sa realizeze activititi in cadrul altor structuri,
evidentierea prezentei se face in foaia de prezenti intocmiti de seful structurii.

(4) In timpul programului de lucru, angajatii se vor afla la locul de munci si vor folosi integral si eficient timpul
de muncd, pentru indeplinirea sarcinilor repartizate.

(5) Deplasirile in interesul serviciului in tar sau in afara tarii se aprobé de catre conducerea Agentiei pentru
Protectia Mediului Covasna.
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IX. 1 Concediul de odihni anual piétit

Art. 48 (1) Programarea concediilor de odihni pe ansamblul institutiei se face anual (cu o defalcare echilibrati
pe luni), conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Programdrile concediilor de odihni pentru angajati se aproba de cétre conducerea Agentiei pentru Protectia
Mediului Covasna si se transmit Compartimentului BFA-RU,

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

(4) Concediul de odihni poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si cand interesele serviciului o
permit, cu conditia ca una din fractiuni si fie de cel pufin 10 zile .

(5) Solicitarea efectudrii concediului de odihné s fie cu cel putin 5 zile inainte de data plecérii.

(6) in cazul in care, salariatul, 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 cauzi, angajatorul este obligat
sé acorde concediul de odihni neefectuat intr-o perioadi de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care s-a
néscut dreptul la concediul de odihni anual.

(7) Durata concediului de odihni, in fiecare an calendaristic, la care au dreptul salariatii este urmitoarea:

v" 21 zile lucritoare - pentru salariatii cu o vechime totali in munci mai mici de 10 ani.

v' 25 zile lucratoare - pentru salariaii cu o vechime totald in munci egali sau mai mare de 10 ani.
Beneficiazi de 25 zile lucritoare de concediu de odihni si salariatii care implinesc 10 ani de vechime totald in
muncd in cursul anului calendaristic pentru care soliciti efectuarea concediului de odihna.

e Angajatii din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna care sunt incadrati intr-un grad de
handicap beneficiazd de 3 zile lucritoare suplimentare la concediul anual de odihnd, pe baza
certificatului de handicép.

» Pentru angajatii care se incadreazi in muncé in timpul anului, durata concediului de odihni se va stabili
proportional cu perioada lucrati.

e La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporari de munci si cele
aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal gi concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considerd perioade de activitate prestata.

e Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporard de munci
se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic.

(8) Pe perioada concediului de odihn4, angajatii vor primi o indemnizatie al cirei cuantum se stabileste conform
prevederilor legale.

(9) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii raporturilor de
serviciu sau a contractului individual de munc;

(10) Concediile de odihnd si reprogramarile concediilor de odihnid vor fi avizate, conform programarii
anuale/reprogramdrii, de citre superiorul ierarhic direct §i aprobate de conducerea Agentiei pentru
Protectia Mediului Covasna.

(11) Angajatii pot fi rechemati din concediile de odihni prin notificdri scrise ale sefilor ierarhici diyec;i
citre acestia, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care este strict necesard prezenta angajatului la
locul de muncé (cu recalcularea corespunzitoare a drepturilor salariale), rechemiri care vor fi aprobate de
conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna. :

Persoanele care au dispus rechemarea din concediu vor proceda la reprogramarea zilelor neefectuate, astfel
incét acestea sd poatd fi efectuate de angajatii rechemati pani la finele anului calendaristic.

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

(13) - (a) Personalul Agentiei, care isi desfagoari activitatea in conditii vitimatoare ori in locuri de muncé in
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care existd astfel de conditii, stabilite potrivit legii, au dreptul la un concediu de odihnd suplimentar cu o durati
de 10 zile in fiecare an calendaristic.

(b) Concediul de odihna suplimentar, acordat conform alin.(1) se cumuleazi cu concediul de odihni anual al
salariatului.

1X.2 Concedii speciale plitite

Art. 49 Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii
speciale, dupa cum urmeaza:

a) cisitoria angajatului - S zile;

b) cisitoria unui copil - 3 zile;

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

d) controlul medical anual al functionarului public - o z;

e) donare de sdnge de citre angajat - o zi;

f) decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pani la gradul II a salariatului cu contract individual de munci - 3
zile:

IX.3 Concedii fard plati, concedii de studii /formare profesional

Art. 50 Angajatii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna au dreptui la concedii fard platd, a ciror durati
insumatd nu poate depési 90 zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmitoarelor situatii personale:

a) susfinerea examenului de bacalaureat, de admitere in institutiile de invatimant superior, curs seral sau firs
ffecvcnté, a examenelor de an universitar, cit si a examenului de diplomé, pentru salariafii care urmeazi o
forma de invatdmant superior, curs seral sau fira frecvents;

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

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

Art. 51 (1) Angajatii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna au dreptul la concedii fir3 plata, fird limita
de la articolul precedent, pentru situatiile:

a) ingrijirea copilului bolnav in vérsts de pana la 3 ani, in perioada indicatd in certificatul medical. De acest
drept beneficiazi atdt mama salariati, cét i tatil salariat, daci mama copilului nu beneficiazi, pentru aceleasi
motive, de concediu fari plati; ‘

(2) tratament medical efectuat in striindtate pe durata recomandat3 de medic, dacd cel in cauzi nu are dreptul,
potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de muncé, precum si pentru insofirea sotului sau,
dupd caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sora, périnte, pe timpul cét acestia se afl3 la tratament
in strédindtate - in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele dect cele previzute anterior, pe durate
stabilite prin acordul partilor.

(4) Cererile pentru acordarea concediilor fir3 platd sau a concediilor de studii/formare profesionala fard plati
salariului/indemnizatiei se avizeazi de citre gefii de structuri, pentru angajatii din structurile conduse si se
aproba de citre conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

(5) Functionarii publici care isi continui studiile in vederea promovdrii in clasé, beneficiazi de concedii de
studii potrivit legii. In cazul in care conducitorul institutiei apreciazd, cd studiile sunt utile in activifatea
Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile
lucrétoare anual din acesta, functionarului public respectiv i se pléteste salariul de bazi corespunzitor functiei
publice detinute.
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(6) Cererile pentru acordarea concediilor de studii cu plata salariului/indemnizatiei se aprobi de citre
conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

IX.4 Concedii medicale /maternitate/paternitate

Art.52 in caz de boald sau accidente, angajatul trebuie si informeze geful superior ierarhic, direct sau prin
intermediul altei persoane, cu celeritate §i s prezinte un certificat de concediu medical sau o adeverintd
medicald, pdnd cel mai tirziu la data de 5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul /
adeverinta. Originalul va fi transmis Compartimentului Buget, Finante, Administrativ si Resurse Umane.

Art. 53 (1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plitit, care se compune dintr-un concediu prenatal
de 63 zile si un concediu postnatal de 63 zile, care se compenseazi intre ele. Pentru protectia sanatitii lor si a
copilului, salariatele sunt obligate si efectueze minimum 42 de zile de concediu postnatal.

Art.54— (1) Tatil copilului nou-niscut care are calitatea de salariat al Agentiei are dreptul 1a un concediu
paternal plétit de 10 zile lucritoare, in conditiile previzute de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu
modificarile si completirile ulterioare;

(2) Concediul paternal se acordi la cerere, in primele 8 siptiméni de la nasterea copilului, justificat cu
certificatul de nagtere al acestuia, din care rezulti calitatea de tati al copilului.

(3) In cazul in care tatal copilului nou-néscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturs, durata
concediului paternal, se majoreazi cu 5 zile lucritoare.

(4)Tatdl poate beneficia de prevederile alin. (1) pentru fiecare copil nou-niiscut, pe baza atestatului de absolvire
a cursului de puericulturd, indiferent cand este acesta obtinut.

Art. 55 — (1) Angajatele care urmeazi o proceduri de fertilizare, «in vitro», beneficiazi anual, de un concediu
de odihni suplimentar, platit, de 3 zile, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicaté, cu modificarile
si completarile ulterioare, care se acordi dupi cum urmeazi:

a) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepénd cu data efectudirii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihni suplimentar previzut la alin. (1) va fi insotita de scrisoarea
medicald eliberati de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 56 Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda in intregime sau fractionat, pe o
perioadd ce nu poate depési 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii previzute de legislatia in
vigoare.

Art. 57 In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normali de
muncd din motive de sinitate, a sa sau a fitului siu, are dreptul la reducerea cu o pitrime a duratei normale de
muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementdrilor legale.

IX. 5 Concediu de acomodare

Art.58 (1) Angajatii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna au dreptul, in cazul adoptiei, la concediu de
acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredingirii copilului in vederea adoptiei,
precum si de o indemnizatie lunari.

(2) Concediul §i indemnizatia previzute la alin. (1) se acordi pe baza cererii persoanei indreptitite, la care se
anexeazd certificatul de grefd in baza céruia se executd hotirirea judecitoreascid de incredinfare in vederea
adoptiei, documentul care atesti mutarea copilului la adoptator/familia adoptatoare, inregistrat la directia in a
cérei razd administrativ-teritoriald a fost protejat copilul, precum si dovada intrarii efective in concediu sau a
suspenddrii activitatii.
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(3) Drepturile previzute la alin. (1) se stabilesc si se acorda incepand cu ziua urmétoare celei in care a fost pusi
in executare hotéréarea judecitoreasci de incredintare in vederea adoptiei.

(4) Persoanele indreptitite cérora li s-au stabilit drepturile previzute la alin. (1) nu pot beneficia, in perioada
concediului de acomodare, de drepturile acordate privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea
copiilor.

IX 6 Concediu de ingrijitor

Art.59 (1)Angajatii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna au dreptul la concediu de ingrijitor in vederea
oferirii de cétre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu
o durati de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisi a salariatului. “In sensul art. 152/1 alin.
(1), precum si al alin. (3), prin rudi se intelege fiul, fiica, mama, tatil sau sotul/sotia unui salariat.”

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

(3) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, salariatii care beneficiazi de concediul de ingrijitor sunt
asigurati, pe aceasti perioads, in sistemul asiguririlor sociale de sinitate firi plata contributiei. Perioada
concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si
indemnizatie pentru incapacitate temporari de munci acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(4) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor sunt stabilite prin
ordinul comun nr.2172/3829/2022 al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sAnatafii.

(5) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii neprevazute, determinate de o situatie de
urgenta familiald cauzati de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediati a salariatului, in
conditiile informdrii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pénd la acoperirea integrala
a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(6) Absentarea de la locul de munci prevéizuti la alin. (1) nu poate avea o durati mai mare de 10 zile lucritoare
intr-un an calendaristic.

(7) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absentd,
precizatd la alin. (1), in limita numérului de zile previzute la alin. (2)."

IX.7 Zile libere acordate unuia dintre périnti pentru supravegherea copiilor

Art. 60 (1) Se acordd zile libere unuia dintre périnti pentru supravegherea copiilor, in situatia suspendirii
cursurilor sau inchiderii temporare a unititilor de invitimant unde acestia sunt inscrigi, ca urmare a conditiilor
meteorologice nefavorabile sau a altor situatii extreme decretate astfel de ciitre autoritdtile competente cu
atributii in domeniu, conform legii.

(2) Se acordd zile libere unuia dintre pirinti pentru supravegherea copiilor, inclusiv pe perioada
vacantelor gcolare, in situatia inchiderii temporare a unitatilor de invatdmant §i a unitatilor de educatie
anteprescdlaré, ca urmare a stérii de urgentd decretate in conditiile legii.
(3) Prevederile alin. (1) si (2) se aplica parintilor care indeplinesc cumulativ urmitoarele conditii:

a) au copii cu varsta de pand la 12 ani, inscrisi in cadrul unei unitdti de invatdmant sau au copii cu
dizabilitati cu vérsta de pan la 26 de ani, inscrisi in cadrul unei unititi de invatimant;

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

(4) Se acordd zile libere unuia dintre pirinti pentru supravegherea copiilor, in situatia limitirii sau
suspendarii activitdtilor didactice care presupun prezenta efectivi a copiilor in unititile de invatimant si in
unitatile de educatie timpurie anteprescolars, unde acestia sunt inscrigi, ca urmare a rezultatului anchetei
epidemiologice determinate de rispandirea unui virus cu consecinte de pandemie, cu indeplinirea cumulativi a
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urmétoarelor conditii:

a) au copii cu varsta de pani la 12 ani sau au copii cu dizabilitati cu varsta de pand la 26 de ani, inscrigi in
cadrul unei unitati de invatimant sau de educatie timpurie anteprescolara;

b) celalalt parinte nu beneficiazi, la randul siu, de zile libere.

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

IX. 8 Munca suplimentard

Art. 61 (1) Durata maxima legali a timpului de munci nu poate depasi 48 de ore pe sdptiménd, inclusiv orele

suplimentare.

(2) Orele suplimentare se efectueazi de citre angajati in conformitate cu procedura privind evidenta orelor

suplimentare efectuate de personalul din cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

(3) Munca suplimentars nu poate fi efectuati fira acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majora sau

pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturirii consecintelor unui accident;

(4) Munca suplimentars efectuati peste durata normala a timpului de lucru de citre personalul din sectorul
. bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum si munca prestati in zilele de repaus

siptimanal, de sirbitori legale si in celelalte zile in care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se

lucreazi in cadrul schimbului normal de lucru se vor compensa numai cu timp liber corespunzétor acestora.

(5) Munca suplimentari prestati peste programul normal de lucru, precum si munca prestatd in zilele de

sarbatori legale, repaus siptiminal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreazi, se

compenseazi prin ore libere plitite in urmaitoarele 60 de zile calendaristice dupé efectuarea acesteia.

Art. 62 - In cazul eliberarii din functia publici, Agentia este obligati si acorde functionarilor publici un preaviz
de 30 de zile calendaristice cu respectarea prevederilor art. 519 din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
57/2019, cu modificérile §i completirile ulterioare.

Art. 63 - (1) Personalul contractual al Agentiei concediat in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Legea
nr. 53/2003, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare, beneficiazd de dreptul la un preaviz ce nu
poate fi mai mic de 20 de zile lucrétoare.

IX. 8 Repausul séptiménal

Art. 64 Repausul siptimanal se acordi in doui zile consecutive, sdmbata si duminica, pentru program normal
de lucru.

X . 9 Desfasurarea activititii in regim de telemunci si munca la domiciliu in cadrul Agentiei

Art. 65 — (1) Desfisurarea activititii in regim de telemuncd §i munci la domiciliu in cadrul Agentiei se
realizeazi in conformitate cu prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale
Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile ulterioare, ale Legii nr.
53/2003, republicati, cu modificarile §i completirile ulterioare si ale prezentului Regulament.

(2) Durata activitatii desfisurate in regim de telemunci nu poate depési S zile pe luna.

(3) Desfagurarea activititii in regim de telemunca in cadrul Agentiei se poate aproba pentru:

a) functionarii publici care au copii cu vérsta de pand la 11 ani;

b) functionarii publici care acorda ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 1531 alin. (4) din Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu care locuieste in aceeasi gospodarie;

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

d) functionarii publici care desfigoard activitati dintre cele stabilite de conducatorul autoritétii sau institutiei
publice ca putdnd fi realizate in reglm de telemunci.

(4) In desfasurarea activititii in regim de telemunci si munci la dom1c111u, telesalariatii §i salariatii cu munca la
domiciliu sunt obligati sd respecte normele legale privind securitatea si sénétatea in munca.
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(5) Agentia, prin structurile functionale de specialitate, trebuie si instruiasca personalul Agentiei in domeniul
securitdfii §i sanatatii in munc, in special sub forma de informatii §i instructiuni de lucru, specifice locului de
desfagurare a activititii in regim de telemuncd sau munci la domiciliu si utilizarii echipamentelor cu ecran de
vizualizare, la schimbarea locului de desfasurare a activititii in regim de telemunc, la introducerea unui nou
echipament de munci, precum si la introducerea oricirei noi proceduri de lucru.
(6) Functionarii publici care isi desfisoara activitatea in regim de telemuncd au urmatoarele obligatii:

a) sa dispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii atribufiilor care le revin potrivit fisei postului;

b) sd raspund la orice solicitare referitoare la activitatea profesionala primita de la superiorii ierarhici, in
timpul programului de lucru, transmisa prin mijloace de comunicare la distanti;

¢) sa respecte normele cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, Regulamentul
intern, normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal si alte norme i proceduri specifice aplicabile,
dupd caz.

7) Autoritatile si institutiile publice Ia nivelul cirora exists functionari publici care isi desfisoard activitatea in
regim de telemunca au urmétoarele obligatii:

a) sa verifice activitatea functionarilor publici, in principal prin utilizarea tehnologiei informatiei si
comunicatiilor;

b) sd asigure modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate in regim de telemunci de catre
functionarii publici;

c) s se asigure cd functionarii publici detin mijloacele aferente tehnologiei informatiei si comunicatiilor i
echipamentele de munci functionale, sigure $i necesare prestirii muncii sau si puni la dispozitia functionarilor
publici aceste mijloace si echipamente:

d) sa se asigure c4 functionarii publici primesc o instruire suficients si adecvata in domeniul securitatii si
sanatatii in muncd, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru privind utilizarea echipamentelor.

Art. 66 - Telesalariafii si salariatii cu munca la domiciliu beneficiazi de toate drepturile personalului care isi
desfégoara activitatea la sediul Agentiei, prevézute de lege si de prezentul Regulament, cu exceptia sporului
pentru conditii vatamatoare.

Art. 67 — (1) Telesalariatii si salariatii cu munca la domiciliu trebuie si isi indeplineasci atributiile si sa se
supuna controlului exercitat de superiorii ierarhici in aceleasi conditii cu personalul Agentiei care isi desfasoara
activitatea la sediul Agentiei.

(2)Personalul Agentiei care isi desfigoard activitatea in regim de munci la domiciliu trebuie si fie prezent la
adresa de domiciliu si trebuie sa rispunda ia orice solicitiri referitoare la activitatea profesionali transmise prin
mijloace de comunicare la distantd primite de la superiorii ierarhici, de la colegi sau de la terti, in timpul
programului de lucru. 35 /92

Art. 68 — (1) Pentru aplicarea si verificarea conditiilor de munci ale telesalariatilor, precum si pentru verificarea
aplicarii si respectarii dispozitiilor legale din domeniul securitafii §i sAnatatii in munca, reprezentantii
personalului Agentiei si inspectorii de munci au acces la locul/locurile de desfégurare a activitatii in regim de
telemunca al/ale telesalariatilor, cu notificare prealabild scrisd de 2 zile, prin orice mijloc de proba care poate fi
dovedit.

(2) In situatia in care personalul Agentiei ii desfiisoara activitatea in regim de munci la domiciliu, accesul
reprezentantilor personalului Agentiei, precum si al inspectorilor de munci este permis numai cu notificare
prealabila scrisa de 2 zile, prin orice mijloc de probé care poate fi dovedit si cu acordul acestora.

IX 10 Zilele de sarbatoare legala

Art.69 (1) Zilele de sirbatoare legala in care nu se lucreazs sunt:
- 1 §i 2 ianuarie;
~ 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;
~ Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
— prima si a doua zi de Pasti;
— 1 mai;
=~ 1 iunie;
- prima §i a doua zi de Rusalii;
— 15 august Adormirea Maicii Domnului;
— 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Roma4niei:
— 1 decembrie;
— prima si a doua z de Criciun;
. — doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
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altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

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

(27'1) Pentru salariatii care apar{in de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi
de vineri inaintea Pagtelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acordi in functie de data
la care sunt celebrate de acel cult.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinind cultelor religioase legale, altele decét
cele crestine, se acordd de catre angajator in alte zile decét zilele de sirbitoare legali stabilite potrivit legii sau
de concediu de odihni anual.

CAPITOLUL X CRITERIILE §I PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR
Art. 70 (1) Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor sunt previzute de:

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare;

- H.G nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

(2) Evaluarea anual a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se realizeazi pentru un

an calendaristic, in perioada cuprinsi intre 1 ianuarie-31 martie din anul urmitor perioadei evaluate, pentru toti
functionarii publici care au desfisurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se
realizeazi evaluarea.

ik

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1 januarie-31 martie din anul urmitor
perioadei evaluate, in situatia in care raportul de serviciu al functionarului este suspendat pe parcursul intregii
périoade de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeazi in termen de 5 zile lucritoare de la reluarea activitatii,
in conditiile metodologiei de evaluare din OUG 57/2019.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici se poate realiza §i ulterior perioadei cuprinse intre 1 ianuarie-31 martie din anul urmator
perioadei evaluate, n situatia in care raportul de serviciu ori, dupi caz, raportul de munci al evaluatorului este
suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. in acest caz, evaluarea se realizeazi in termen de 5 zile
lucrétoare de la expirarea perioadei de evaluare, cu aplicarea corespunzitoare a alin. (5) lit. b) .

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (2) , evaluarea functionarilor publici se realizeazi pentru o alti perioads,
in oricare dintre urmitoarele situatii:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in conditiile legii,
dacd perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupi caz, a raportului de munci al
evaluatorului, in conditiile legii, dac perioada efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive. in
cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt constatati prin act administrativ de a
realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al
raportului de evaluare la data incetérii, suspenddrii sau modificirii, in conditiile legii, a raportului de serviciu
sau, dupd caz, a raportului de munci al evaluatorului, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor legale in ceea
ce priveste desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cind este posibil, potrivit structurii organizatorice;

c) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in clasi sau in grad profesional.

CAPITOLUL XI FORMAREA SI PERFECTIONAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI AGENTIEI
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Art. 71 — (1) Functionarii publici i personalul contractual din cadrul Agentiei au dreptul si obligatia de a-si
imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala.

(2) Formarea si perfectionarea profesionald a personalului Agentiei se realizeazii conform legislatiei specifice
fiecdrei categorii de personal.

" Perioadele in care functionarii publici urmeazi programe de formare §i de perfectionare profesionals sunt
asimilate timpului de munci si se desfisoars, atunci cind este posibil, in cadrul programului de lucru.
Functionarii publici beneficiazi de drepturile salariale cuvenite, in situaia in care programele sunt:

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

b) urmate Ia initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire, i numai in
cazul in care perfectionarea profesionali are legituri cu domeniul de activitate al institutiei sau autoritaii
publice ori cu specificul activitatii derulate de functionarul public in cadrul acesteia."

CAPITOLUL XI ~ REGULI PRIVIND IGIENA, FUMATUL SI ACCESUL IN INSTITUTIE

Art. 72 (1) Agentia pentru Protectia Mediului Covasna are obligatia s asigure salariatilor conditii normale de
munci si igiend, de natura sa le ocroteasci sinitatea si integritatea fizici.

(2) Instructiunile previzute in prezentul Regulament Intern impun fiecirei persoane si vegheze atit la
securitatea §i sdnatatea sa cat i la securitatea si sinsitatea celorlalti salariati din institutie.

(3) Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in vederea creirii
unui confort necesar, respectirii intimititii fiecaruia, precum si pentru preintimpinarea imbolnavirii.

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

Art. 73 (1) In toate spatiile publice inchise, precum si in spatiile inchise de la sediul din Sf.Gheorghe, B-dul
gen.Grigore Bilan nr.10, jud.Covasna ai Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna se interzice cu
desavargire fumatul.

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

(3) Conform art. 2 lit. n) din Legea nr. 349/2002, prin spatiu inchis de la locul de munci se infelege 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 muncd, astfel cum este definit in Legea securitatii
$i sandtatii in munca nr. 319/2006, cu modificirile ulterioare.

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

(5) Spatiile mentionate la alin. (2) si alin. (3) vor fi marcate, in loc vizibil, cu indicatoare prin care se va indica
"Fumatul interzis" si prin folosirea simbolului international, respectiv tigareta barati de o linie transversali.

(6) Personalul Agentiei trebuie s respecte prevederile cu privire la interzicerea fumatului in spatiul inchis de la
locul de muncd, conform prevederilor Legii nr. 349/2002, cu modificirile si completirile ulterioare.

(7) Fumatul in cadrul Agentiei este permis numai in locuri special stabilite §i semnalizate corespunzitor, firs a
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fi afectatd buna desfasurare a activititii Agentiei.

(8) In locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu tigiri aprinse, chibrituri
sau brichete.

(9) Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigiri sau a tigirilor aprinse este interzisa.

(10) Incilcarea prevederilor de citre personalul Agentiei cu privire la fumatul in spatiile inchise de la locul de
muncd constituie abatere disciplinari si atrage rispunderea administrativ-disciplinari, respectiv discipinari a
acestuia,

'

Art. 74 Consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, sunt
strict interzise.

Art. 75 Accesul personalului in institutie:
a) Accesul in agentie a personalului acesteia se face numai pe baza legitimatiei de serviciu vizata la zi.

b) Deplasarea personalului agentiei in interesul serviciului, in afara localititii, se face pe baza ordinului de
deplasare aprobat de conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna.

CAPITOLUL XII PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 76. Date cu caracter personal / Date personale inseamnd orice informatii privind o persoand fizica
identificaté sau identificabild ("persoana vizati"); o persoan fizici identificabili este o persoani care poate fi
identificatd, 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.

Prelucrarea datelor cu caracter personal inseamnd orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau firi 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.

in realizarea atributiilor care le revin, angajatii vor prelucra datele cu caracter personal in conformitate cu
politica si procedurile operationale interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Regulile de confidentialitate generale indicate in acest Regulament Intern se aplici si datelor cu caracter
personal prelucrate de citre angajati, atét din perspectiva angajatilor, cét si a angajatorului.

Angajatorului, conform legislatiei specifice privind prelucrarea datelor cu caracter personal, 1i revin o serie de
responsabilitati si obligatii cu privire la prelucrarea si protectia acestor date.
Astfel, angajatorul :
- trebuie sa ia mésurile care se impun pentru a se conforma cerintelor legale si a garanta securitatea
datelor personale.
- dezvoltd §i implementeaza un sistem intern pentru prelucrarea si protectia datelor personale care si
faciliteze respectarea de citre angajai a responsabilititilor pe care acestia le au in acest sens.
- dezvoltd politici i proceduri de prelucrarea a datelor cu caracter personal si de securitate a datelor,

mdsuri tehnice, fizice §i logistice pe care angajatii le aplic.
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- informeaza si asigurd instruirea ‘angajatilor cu privire la aplicarea politicilor §i procedurilor privind
prelucrarea datelor personale i la folosiréa instrumentelor specifice prelucririi acestor date si asigurarii
securititii lor. ‘ — ‘

- informeaza angajatii cu privire la prelucrarile pe care ie efectueazi avand ca subiect datele personale ale
acestora, indicand scopuri1¢ in care acestea sunt prelucrate, temeiurile prelucririlor, transferurile acestor
date cétre terte parti, drepturile care revin angajatilor cu privire la datele proprii prelucrate de angajator.

- solicitd acordul angajatilor pentru prelucrarea datelor personale ale acestora in situatiile in care temeiul
prelucrdrii in scopul stabilit este consimtamantul. Angajatii au dreptul si nu acorde sau si retragi
consimtdmantul propriu in aceste situatii.

- are obligatia de a respecta drepturile angajatilor cu privire la datele lor personale pe care le prelucreazs,
si s rispunda solicitérilor acestora de exercitare a acestor drepturi.

- nu prelucreazi date privind convingerile politice sau religioase ale angajatilor sii. In cazul in care zilele
libere acordate prin lege angajatilor de sarbitori legale sunt diferentiate in functie de confesiunea
acestora, cum este cazul sdrbétorilor pascale, angajatii pot solicita angajatorului acordarea zilelor libere
in aceastd bazi. Angajatorul va folosi aceste date despre angajafi strict limitat la acest scop §i nu va
divulga tertilor aceste date.

Referitor la prelucrarea datelor proprii de citre angajator, angajatii isi pot exercita drepturile specifice despre
care au fost informati de citre angajator in limitele impuse de lege sau de obligatiile contractuale care revin
partilor.

Angajatii :

- garanteazd respectarea misurilor de protectie de ordin fizic, logistic, tehnic si organizational
implementate de angajator, necesare si asigure protectia datelor personale, adaptate la riscurile
activitatilor de prelucrare desfisurate, inclusiv, dar firi a se limita la acele masuri impotriva distrugerii
accidentale sau nelegale, pierderii sau modificirii/alterdrii san accesului neautorizat al tertilor la datelor
personale.

- au obligatia de a prelucra datele personale in conformitate cu ¢i in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului. Angajatilor le este interzis si detind sau si foloseascd date cu
caracter personal dacd prin natura postului pe care il ocupa nu sunt autorizati in acest sens.

- auobligatia de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevézute in fisa postului, in contractul individual de munci si in regulamentul intern. Angajatii vor

- folosi datele personale care le sunt incredintate doar pentru atingerea scopului pentru care acestea au
fost colectate, aga cum acestea sunt specificate in politica internd privind prelucrarea datelor cu caracter
personal.

- au obligatia de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decit cele in
privinfa cérora le este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al
angajatorului, prin contractul individual de munca si fisa postului.

- le este interzis sa transfere date personale citre terti (persoane fizice sau juridice externe fati de APM
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Covasna) fard ca acest transfer si faca obiectul unui acord legal incheiat intre pirti si fira si fie
autorizat s faca aceasti actiune prin natura postului pe care il ocupa.

- au obligatia de a aduce la cunostinta angajatorului (5i a persoanei responsabile de gestionarea sistemului
intern de protectie a datelor personale), in cel mai scurt timp posibil, orice situatie de acces neautorizat
la datele personale pe care le prelucreazi.

- sprijind persoana responsabild de gestionarea sistemului intern de protectic a datelor cu caracter
personal prin aplicarea procedurilor interne specifice (ex.: solufionarea cererilor detinitorilor datelor
personale, indeplinirea responsabilititilor in cazul unei brege de securitate, actualizarea instrumentelor

de gestionare internd a datelor personale).

CAPITOLUL XIII DISPOZITII FINALE

Art.77 (1) Prevederile prezentului Regulament Intern pot fi modificate ori de céte ori necesititile legale de
organizare §i de disciplin o impun.

(2) Regulamentul Intern se completeazi cu reglementirile legale previzute in legislatia muncii si alte acte
normative care reglementeazi domeniul de activitate.

(5) Toti angajatii Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna sunt obligati si cunoascid si si respecte

prevederile prezentului Regulament Intern.

(4) Prezentul Regulament Intern a fost aprobat de citre directorul Agentiei pentru Protectia Mediului Covasna,
dupd consultarea prealabild a Sindicatului A.P.M CV - si dupa avizul Comisiei Paritare si intri in vigoare de la
data aprobirii.
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