REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA
AL

AGENTIEI PENTRU PROTECTIA MEDIULUI SALAJ

Avand in vedere:

e Hotararii Guvernului nr.1000/2012 privind reorganizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Protectia Mediului si a institutiilor aflate in subordinea acesteia cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr.53/20032 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare
se emite prezentul Regulament de Ordine Interioara.

Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 -1 Agentia pentru Protectia Mediului Salaj este institutie publica aflata in subordinea
Agentiei Nationale pentru protectia Mediului (ANPM), prin care se exercita atributiile
A.N.P.M. la nivel judetean in domeniile implementarii si ale politicilor de mediu, ale legislatiei
si ale reglementarilor in vigoare .

Sediul Agentiei pentru Protectia Mediului Salaj este in localitatea Zalau, strada Parcului, nr.2
telefon/fax: 0260/662619;0260/662622.

2.Agentia pentru Protectia Mediului Silaj este unitate cu personalitate juridica care dispune de
capacitatea functionala, administrativa si de gestiune a resurselor financiare.

3.Agentia pentru Protectia Mediului Sdlaj este organizatd si functioneaza in baza
H.G.nr.1000/2012.

Art. 2-1 Regulamentul de Ordine Interioara al Agentiei pentru Protectia Mediului Silaj, se
aplicd urmatoarelor categorii de angajati:

a). tuturor functionarilor publici;

b). tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului de munca;

c). persoanelor care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau
prestari de servicii in baza unor conventii civile;

d). studentilor care fac practica in unitate;

e). persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca delegati sau detasati din partea
altor unitati sunt obligate sa respecte, pe langa regulile de disciplind a muncii din unitatea care
le-a delegat, si regulile din prezentul Regulament.

2. Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii cu
strictete a disciplinei si indeplinirea integrald a sarcinilor de serviciu.

3. Respectarea cu strictete a ordinii si a disciplinei la locul de munca constituie o obligatie
a fiecarui angajat.



4.Prevederile prezentului Regulamnet produc efecte pentru angajati din momentul
instiintdrii acestuia;

5. Asigurarea ludrii la cunostinta si conformarea fiecarui angajat cu prezentul Regulament
Intern revine fiecarui sef/coordonator serviciu/birou, pentru personalul pe care 1l coordoneaza;

6.Dispozitiile prezentului Regulament Intern se completeaza si cu alte regulamente,
instructiuni, acorduri, norme internespecifice, aplicabile institutiei, in conditiile legii;

7. Dispozitiile prezentului Regulament Intern se modifica ori de cate ori conditiile o
impun. Modificarile survenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor.

Art. 3-Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplind si protectie a muncii
din prezentul regulament se aplicd, in mod corespunzator, colaboratorilor externi, precum si
oricaror alte persoane, pe timpul cat conlucreaza, cu aceasta institutie.

Art. 4-Personalul prevazut la art. 2 lit. a). si b). are obligatia ca, pe perioada detasarii sau
delegdrii la alte unitdfi, sd respecte atat prevederile cuprinse in prezentul Regulament cat si
reglementarile proprii ale unitatilor respective.

Art. 5-Prin aplicarea prezentului Regulament, functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Agentiei au obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sa asigure
exercitarea corectd a atributiilor Agentiei, stabilite in concordanta, cu H.G. nr. 1000/2012,
Regularnentul - Cadru de organizare si functionare a Agentiei Judetene pentru Protectia Mediului
Salaj si alte reglementari legale in vigoare.

Art. 6-1. Functionarii publici si personalui contractual din cadrul Agentiei au obligatia sa pastreze
secretul profesional. De asemenea, acestia nu au dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul
activitatii, nici dupd incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna
intereselor, imaginii ori prestigiului Agentiei, sau vreunei institutii publice, persoane fizice
sau persoane juridice din tara sau strainatate.

2. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Agentiei nu pot uza, in folos
personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat cunostinta.

Art. 7-Functionarii publici din cadrul Agentiei nu pot detine functii in regiile autonome, societati
comerciale ori in alte unitdti cu scop lucrativ §i nu pot exercita la societatile comerciale
activitati care au legatura cu atributiile care le revin din functiile publice pe care le detin.
De asemenea nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor
acte Tn legatura cu functia pe care o indeplinesc si nu pot face parte din administratia
unei firme (societate, regie etc.) sau a altei persoane juridice.

Art. 8-Functionarii publici au obligatia ca in exercitarea atributiilor care le revin sa se abtina
de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Art. 9-Regulamentul de ordine interioara cuprinde politica de disciplina si organizare a muncii,
igiend si securitate a muncii, obligatiile si drepturile conducerii Agentiei, obligatiile si
drepic}lrile functionarilor publici §i ale personalului contractual, tinand seama de urmdtoarele
reguli:

- dreptul de asociere sindicald este garantat functionarilor publici si personalului
contractual, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii
sindicale, sd adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora;



- functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii
avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregétirii profesionale si protejarea
statutului lor;

— functionarii publici isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;
— in cadrul Agentiei este constituita o comisie paritara conform prevederilor H.G.
nr. 302/2022.

Comisia paritard participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanatatea si
securitatea muncii functionarilor publici si personalului contractual in timpul exercitarii atributiilor lor,
buna functionare a Agentiei.

Comisia paritara isi da avizul in toate problemele de natura celor prevazute mai sus precum
si in alte situatii, la solicitarca Directorului executiv.Avizul comisiei paritare are caracter
consultativ si este intotdeauna dat in scris i motivat.

Capitolul 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 10-Conducerea Agentiei este asigurata de Directorul executiv, in conditiile legii.

Art.11-Conducerea A.P.M. Silaj asigura buna organizare a intregii activitati prin buna gospodarire a
fondurilor materiale si banesti in care sens stabileste normele de disciplind a muncii, obligatiile
angajatilor si raspunderea lor pentru incélcarea atributiilor de seviciu.

Art.12-Conducerea A.P.M. Silaj are urmatoarele drepturi :

sa stabileasca modul de organizare si functionare a unitatii ;

sa stabileasca atributiile fiecarui post, birou si serviciu ;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati sub rezerva legalitatii lor;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor si a sarcinilor de serviciu;

sa ia masurile necesare, conform dispozitiilor legale, pentru realizarea sarcinilor,
imbunatatirea activitatii unitatii, asigurarea conditiilor corespunzatoare de munca;

e 1ncadreaza, numeste, sanctioneaza si elibereaza din functie personalul A.P.M. Silaj;

e sa organizeze si conduca activitatile legate de resursele umane, respectiv de angajarea
personalului, instruirea i promovarea acestuia,- sd constate savarsirea abaterilor disciplinare
si sa aplice sanctiunile corespunzdtoare, potrivit legii, contractului de munca
aplicabil si regulamentului intern ;

e sa ia masurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incalcarii eticii profesionale,
recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovati de asemenea incalcari.

Art.13-Conducerea A.P.M. Sélaj are urmatoarele obligatii:

e sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;



sd asigure stabilitatea Tn munca a fiecarui angajat, incadrarea si promovarea in munca
a personalului, in raport de pregatirea profesionala, cu respectarea criteriilor valorice de
competentd si probitate civica si profesionald, stabilirea competentelor si atributiile
acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de Tnhdeplinire a sarcinilor de
serviciu;

sd examineze cu atentie §i sd ia in considerare sugestiile §i propunerile
salariatilor in vedereca imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i
informeze asupra modului de rezolvare;

sa asigure luarea masurilor pentru prevenirea si stingerea incendiilor potrivit normelor in
vigoare;

sa asigure folosirea rationala a fortei de munca si sa ia masuri de eficientizare a
activitatii in vederea asigurarii numarului de salariati la nivelul necesar realizarii
sarcinilor;

organizeaza timpul de lucru in raport de specific, de necesitati, de asigurarea
functionalitatii si de respectarea duratei timpului legal de munca si odihna;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si a conditiilor corspunzatoare de munca;

sa acorde salariatilor toate drepturile care decurg din legi, contractele colective de munca,
aplicabile, din contractele individuale de munca si din statutul functionarului public;

sa se consulte cu sindicatul sau dupd caz cu reprezentantii angajatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.

Capitolul 111
DREPTURILE SI OBLIGATTILE SALARIATILOR

Art.14-Drepturile salariatilor

dreptul la opinie este garantat;

dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si care il vizeaza in mod direct;
pentru activitatea desfasurata salariatii au dreptul la un salariu compus din :

salariul de baza;

sporul pentru vechimea in munca;

salariatii beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in conditiile legii;

salarizarea se face n conformitate cu prevederile legii privind stabilirea sistemului unitar de
salarizare pentru functionarii publici si personalul contractual;

dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;

dreptul la repaus zilnic §i sdptarnanal,

au dreptul, in conditiile legii, la concediul de odihnd, la concedii medicale si alte
concedii;

au dreptul la indemnizatia de concediu,;

dreptul la securitate si sanatate in munca;



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

e dreptul la protectie sociala in caz de disponibilizare/concediere;

e dreptul de a participa la actiuni colective;

e dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

e dreptul de a fi alesi sau intr-o functie de demnitate publica;

e in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa functionarului public/angajatului contractual in cauza;

e functionarilor publici li se poate aproba, In mod exceptional, pentru motive de sdnatate,
schimbarea compartimentului in care 1si

e desfasoara activitatea. Schimbarea se poate face pe o functie publica corespunzatoare,
daca functionarul public 1n cauza este apt profesional sa indeplineasca noile atributii care
Ti revin;

e functionarii publici beneficiazd de asistentd rnedicald, proteze si medicamente, in
conditiile legii,

e functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari
sociale de stat, potrivit legii;

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

e incazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina institutiei publice
in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile
prevazute la paragraful anterior pana la emiterea deciziei pentru pensia de urmas.

e functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

e institutia publica este obligatd sa il despagubeasca pe functionarul public in situatia in
care acesta a suferit, din culpa institutiei publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 15 -Enumerarea drepturilor si a obligatiilor angajatorului si ale salariatilor nu sunt
limitative, ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative in vigoare,
aplicabile.

Art. 16 -Este interzisa orice discriminare pe criterii politice, de apartenentd sindicala,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, origine sociald sau de orice alta
asemenea natura;

Art. 17 Obligatiile salariatilor -1. Personalul Tncadrat in aparatul propriu de specialitate al
Agentiei pentru Protectia Mediului Salaj are datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul
de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu care le revin potrivit legii, din Regulamentul
de organizare si functionare al Agentiei, din Regulamentul de ordine interioard, fisa
postului si conducerii.

2. Principiile care guverneazad conduita profesionald a personalului sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;



C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoancle care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sd aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanclor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii rdspund 1n conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.18 -Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

e functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

e in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si instituiilor publice.

e functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

e functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

e 1n indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiel publice 1n care isi desfasoara activitatea.

e 1n activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.



relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de directorul executiv, in conditiile legii.

functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice in calitate oficiala
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducéatorul
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

functionarii publici care reprezintd institufia publica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia s promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei publice pe care o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si a obiceiurilor tarii gazda.

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

functionarii publici de conducere au obligatia sia, examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institugiei publice numai pentru desfasurarea activitdfilor aferente functiei
publice detinute.

functionarii publici trebuie sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice
pentru realizarea acestora.

functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publicd sau privata a statului ori a unitdtilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile 1n care, prin faptele savarsite cu
incdlcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 19-De asemenea, functionarii publici mai au si urmatoarele obligatii:

Sa respecte Intocmai programul de lucru stabilit;



Sa foloseascad integral si cu maxima eficienta timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor
de serviciu 1n termen si In conditii de eficientd maxima;

Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
Tndatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

Sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sd nu
favorizeze vreun partid politic, sd nu participe la activitati politice in cadrul programului
de lucru.

Salariatilor numiti in functli publice le este interzis sa faca parte din organele de conducere a
partidelor politice;

Sa Tndeplineasca atributiile ce le revin din functia publicd sau contractuala pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

Sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Angajatul are dreptul sa refuze
in scris si motivat indeplinirea dispozitiilor primite, dacd le considera ilegale. Daca cel
care a emis dispozitia o formuleaza in scris, angajatul este obligat sa o execute, cu exceptia
cazului cand aceasta este vadit ilegala. Aceste situatii se aduc la cunostinta
conducatorului institutiei;

Sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, cu
exceptia informatiilor de interes public;

legi;

Sa nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor , daruri sau alte avantaje;

La numirea, precum si la eliberarea din functie functionarii publici sunt obligati sa prezinte,
in conditiile legii, conducatorului declaratia de avere;

Sa rezolve lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza;

Sa 1si perfectioneze pregatirea profesionald prin :

cursuri organizate de I.LN.A. cu o durata minima anuala de 7zile;

formare individualizata;

stagii de practica si specializare in tard sau strainatate, etc.

Sa foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient;

Sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire si
stingere a incendiilor si a oricaror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile,ori
viata, integritatea fizica si psihica a persoanelor;

Sa instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri dupa caz, de Indata ce a luat
cunostingd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri,
degradari etc. si in orice situatii asemanatoare;

Sa foloseasca aparatura de tehnica si de calcul din dotare in interesul luénd
masurile corespunzdtoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

Sa aiba o comportare demna si corecta in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu
petentii;

Sa aibad in permanentd o tinutd ingrijitd si decentd, sa mentind ordinea si evidenta in
lucrari si s pastreze curdtenia la locul de munci;



e Sareprezinte corespunzator institutia in relatiile cu cetdtenii, cu alte institutii, cu agentii
economici, sau cu ocazia deplasarilor in interesul serviciului;

e Sa apere proprietatea publica, sa ia masuri de cheltuire rationala a fondurilor banesti, sa
conserve si sa pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

e Sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu §i sa se
suplineasca in serviciu, in cadrul specialitatii lor.

e In exercitarea functiei publice, angajatilor le este interzis:
a)Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,
b)Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica,
¢)Sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu cu persoane fizice sau juridice care fac
donatii sau sponsorizari partidelor politice;
d)Sa afiseze in cadrul institutiei, iInsemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

e Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei $i demnitatii persoanelor
cu care intrd in legatura in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

e Angajatii trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetatenilor si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata
legii si a institutiei prin:

a)promovarea unor solutii similare si identice raportat la aceeasi categorie si
conditii de fapt;

b)eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea,
convingerile religioase si politice, stare materiala, sanatate, varsta, sex, etc.

e Angajatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, a
institugiei, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
gospodar.

Functionarillor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii sau a institutiei publice in care 151 desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei publice, dacad aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
confin asemenea informaftii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii



publice, este permisa numai cu acordul conducatorului institutiei publice in care functionarul
public respectiv 1si desfasoara activitatea.

e) in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

f) este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute ;

g) functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

h)functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

i) functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitand acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

j) functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

k) functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de cétre institutia
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

1) se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu normele legale.

Art. 20 -Obligatiile personalului contractual

- personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate n
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.

- In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice.

- angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

-personalul contractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

- personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine
de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.



- in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

- 1n activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale.

- in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

- relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul institutiei publice 1n care 1si
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt
obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine si amabilitate.

- personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si ale persoanelor cu
care intrd in legatura In exercitarea atributiilor de serviciu, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

- personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte
principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

a)promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b)eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

-angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea atribuillor de serviciu.

- angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre institutia
publica, de catre functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

- personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile postului detinut in alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

- angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, In considerarea postului pe care il detin.

- angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a
nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

- personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

- personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente postului ocupat.

- personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care i
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

- personalului contractual care desfasoara alte activitati in interes personal ii este interzis
sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice pentru realizarea acestora.



- angajatilor contractuali le este interzisa furnizarca informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decat cele
prevazute de lege.

Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
institutiei publice in care 1si desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri 1n legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care institutia
publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Capitolul 1V

REGULI PRIVIND PROTECTIA, SANATATEA SI SECURITATEA iIN MUNCA
Art. 21- Agentia pentru Protectia Mediului Salaj are obligatia sa asigure aplicarea normelor privind
securitatea si sanatatea personalului si de a lua masurile ce se impun, si anume:

a) Asigurarea securitatii si protectia sanatatii personalului;

b) Prevenirea riscurilor profesionale;

c) Prevenirea riscurilor biologice/epidemiologice;

d) Informarea si instruirea personalului asupra regulilor de sanatate si securitate in munca;

e) Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.
Art.31- Responsabilul SSM din cadrul APM Sélaj are obligatia de a implementa masurile prevazute
la art.30 pe baza urmatoarelor activitati generale de prevenire:

a) Evitarea riscurilor;

b) Evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) Combaterea riscurilor la sursa;

d) Adaptarea muncii la om, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de muncd, in
vederea reducerii monotoniel muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor
acestora asupra sanatatii;

e) Adaptarea la progresul tehnic;

f) Tnlocuirea a ceea ce este periculos;

g) Adoptarea, in mod prioritar a masurilor de protectie colectiva;

Art. 22 -Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de muncé in domeniul protectiei
muncii se va actiona astfel:



- toate accidentele, inclusiv accidentele de munca pe traseu, survenite in timpul
serviciului, vor fi comunicate imediat conducatorului Agentiei pentru Protectia Mediului sau
inlocuitorului acestuia. Aceste reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu — loc de munca si invers.

- accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal si accidentul colectiv vor fi
comunicate de indatd conducerii instituiei sau altei persoane din conducerea acesteia, Inspectiei Muncii,
precum si organelor de urmarire penala competente, potrivit legii.

Art. 23-Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare

a) Fiecare persoand este obligatd sa utilizeze echipamentul tehnic din dotare, materiale
repartizate, precum si echipamentul tehnic de protectie si echipamentul individual de lucru conform
instructiunilor de folosire, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule,
aparate etc., necesare executarii atributiilor de serviciu;

c) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau
a echipamentului de protectie, daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, personalul
fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia;

d) Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatarea echipamentului tehnic si a
echipamentului de lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii,
conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art. 24 - Dispozitii in caz de pericol

In caz de pericol (cutremure, incendii, inundatii etc.), evacuarea personalului unitatii se
efectueaza conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si
Planul de apérare civila.

Art. 25-Pagube produse sau suferite de functionarii publici si personalul contractual:
a) Lucrarile, documentatia de serviciu, sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri;
birourile sunt prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere;

b) Autoturismele proprietatea Agentiei pentru Protectia Mediului vor fi parcate in locurile
speciale din fata institutiei sau in garajul institutiei.
Conducerea Agentiei pentru Protectia Mediului nu poarta raspunderea pentru pagubele aduse
acestora in parcare, in timpul programului normal de lucru.

c) Toate mijloacele fixe si obiectele de inventar sunt incredintate titularilor pe baza fiselor
de inventar.

Capitolul V
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art. 26 — (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de
toti salariatii.



(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau
ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(4) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate Tn munca, precum si de respectarea demnitatii
si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(5) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decét cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

(6) Comportamentul discriminatoriu atrage raspundere civild, contraventionala sau penald, dupa
caz, in conditiile legii.

(7 Eliminarea tuturor formelor de discriminare se realizeaza prin:

a) Prevenirea oricaror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale, inclusiv
a unor actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se
bucura de egalitatea sanselor;
b) Medierea prin solutionarea pe cale amiabila a conflictelor aparute in urma unor fapte de
discriminare;
€) Sanctionarea comportamentului discriminatoriu.
Art. 27. — Conducerea APM Salaj organizeaza activitatea institutiei pentru indeplinirea tuturor
obiectivelor stabilite si creeaza toate conditiile organizatorice, tehnice si materiale, pentru desfasurarea
corecta si eficienta a tuturor proceselor specifice obiectului de activitate, precum si asigurarea ordinei
si disciplinei in munca. In acest scop, conducerea institutiei:
a) Eleboreaza strategii si structuri de programe pe obiective;
b) Stabileste indatoririle, competentele si responsabilitatile personalului de conducere si de
executie si asigura controlul sarcinilor, pe fiecare salariat;
c) Dispune si urmareste asigurarea accesului la actele normative in vigoare si modalitatile
concrete de insusire si punere in aplicare ale acestora;
d) Asigura recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor
vacante si urmareste modul de integrare a noului angajat in specificul muncii si in colectivitate;
e) Asigura mijloacele necesare pastrarii anumitor informatii confidentiale si controleaza
respectarea confidentialitatii acestora;
f) Dispune sanctionarea oricaror incalcari sau nerespectari ale atributiilor de serviciu, sau ale
normelor de conduitd, precumsi recompensarea pentru realizdri si conduitd favorabild
deosebita.

Capitolul VI
ORGANIZAREA MUNCII

Art. 28.Timpul de munca si de odihna
1.Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca este de 8 ore efectiv pe zi,
respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza prin sdptamana de lucru de 5 zile.



2.Programul normal de lucru in zilele de Luni pana Joi, incepe la ora 08" si se termina la

16% iar Vineri de la ora 08™ si se termind la 14,

3.Timpul de repaus saptdmanal este sambata si duminica.

4.Ramanerea in cadrul Agentiei peste programul normal de lucru se face numai cu
aprobarea conducerii acesteia.

5.Evidenta prezentei la program se tine pe baza de pontaj intocmit de catre seful fiecarui
compartiment.

6.Inainte de inceperea programului de lucru si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati sa semneze condica de prezenta care se afld la secretariatul Agentiei, pusa la
dispozitie de catre persoana anume desemnata din cadrul Compartimentului Buget, Finante,
Administrativ si Resurse Umane.

7.Persoana nominalizatd la pct. 6 este obligatd sa verifice si sa vizeze zilnic condica de
prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

8.Persoanele care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie sa raporteze conducatorului
ierarhic situatia chiar daca este vorba de un caz de forta majora. in afara cazurilor neprevizute,
toate absentele trebuie aprobate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a
datorat unei cauze neprevazute sau unui motiv independent de vointa celui in cauza. (boala,
accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind in masura sa
aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se diminueze in mod corespunzator salariul
persoanei respective.

9. Persoana din cadrul Compartimentul Buget, Finante, Administrativ si Resurse Umane
raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile
fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente,
intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si de odihna al
functionarilor publici si al personalului contractual.

10.Situatia prezentei la serviciu se intocmeste lunar de catre personalul cu atributii
in aceste sens, se vizeazd de conducatorul compartimentului sau loctiitorul acestuia si se
transmite Compartimentului Buget, Finante, Administrativ si Resurse Umane, cu 5 zile inainte
de plata salariilor.

8. Dupa depunerea la Compartimentul Buget, Finante, Administrativ si Resurse Umane,
situatia poate fi modificata numai cu aprobarea scrisa $i motivata a conducatorului care a vizat-0.

Art. 29- Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii

1. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Agentiei au dreptul, in conditiile
legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si alte concedii.

2. Cei mentionati la pct. 1. au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna
platit, cu o durata de 21 sau 25 zile lucratoare, in raport cu vechimea lor in munca, astfel:

- 21 zile lucrdtoare pentru o vechime de pana la 10 ani;
- 25 zile lucrdtoare pentru o vechime de peste 10 ani.

3. Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele serviciului o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectatd desfasurarea normala
a activitatii in cadrul Agentiei sau al compartimentului respectiv.

4. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor; acesta nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.



5.Programarea concediilor de odihnd se face prin grija Compartimentului Buget,
Finante, Administrativ si Resurse Umane, pe baza propunerilor primite de la compartimente, astfel
incat sa se asigure atat bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor angajatilor. Concediile
de odihna se acorda pe baza de cerere aprobata de conducerea institutiei. Directorul executiv poate
rechema din concediu persoana in cauza ori de cate ori trebuintele serviciului o impun.
6.Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justificate, acesta nu a putut fi efectuat, concediul de odihna cu acordul persoanei in cauza este
acordat obligatoriu de catre conducerea institutiei intr-0 perioada de 18 luni incepand cu anul urmator
celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

7.Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai la incetarea
raporului de munca sau de serviciu al angajatului.

8.In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
- casdtoria salariatului — 5 zile;
- nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile;
- decesul sotului sau al unei rude pana la gradul II a salariatului — 3zile;
- controlul medical anual - o zi lucratoare.

Concediul platit se acorda, la cerere, de catre conducerea Agentiei.

9. Functionarul public sau personalul contractual din cadrul Agentiei trebuie sa faca dovada cu
certificat medical, prin care sa justifice absenta in caz de boala, sau eventual sa anunte probabilitatea
absentei pentru cauza de boald Compartimentului Resurse Umane.

10.1n perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ngrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauza. Aceleasi prevederi, potrivit Codului Muncii, se aplica si salariatului
cu contract individual de munca.

Art. 30. - Concediul fara plata
Personalul din cadrul Agentiei are dreptul la concedii fara platd in conditiile legii.
Evidenta concediilor fara platd se va tine de catre compartimentul de resurse umane, care
va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii 1n munca.
Art. 31. - Zile nelucritoare
(1)Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;

- 1 iunie;



- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august Adormirea Maicii Domnului;

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

- prima si a doua zi de Craciun;

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

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

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

(4) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale,
altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala
stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

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

Art. 32 - Ore suplimentare

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normala de lucru, se admite in mod
exceptional numai pentru efectuarea unor lucrdri neprevazute sau care necesitd urgentd in
rezolvare si numai cu aprobarea conducerii Agentiei.

Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori
legale ori declarate zile nelucrdtoare, se acorda recuperari sau vor fi plétite dupa caz, conform
prevederilor legale in vigoare.

Orele efectuate de persoanele incadrate n munca, peste programul de lucru se compenseaza
in urmatoarele 30 de zile. Tn cazul In care angajatul nu va beneficia de ore libere
corespunzatoare, acestea se vor plati cu sporul legal corespunzator.

Art. 33 - Serviciul de permanenta in cadrul agentiei
Pentru zilele lucratoare, de luni pana vineri, in zilele de repaus si de sarbatori legale, paza
Agentiei este asigurata prin sistemul electronic de alarmare.

Art. 34 - Accesul in Agentia pentru Protectia Mediului

Deplasarea personalului Agentiei in interesul serviciului, in afara localitatii, se face pe
baza ordinului de deplasare aprobat de conducerea institutiei.

Intrarea in institutie a persoanelor care nu sunt salariati ai Agentiei pentru Protectia
Mediului (persoane fizice, reprezentanti ai agentilor economici) pentru depunerea
documentelor sau pentru a obtine diverse informatii privind activitatea pe care o desfasoara,



poate avea loc in zilele si orele stabilite prin programul de lucru cu publicul. In situatia in care
persoanele mai sus mentionate sunt din afara localitatii vor fi primite chiar si in afara
programului de lucru cu publicul, daca acest lucru este posibil.

Persoanele cu functii de demnitate publica vor fi insotite de o persoana din cadrul
conducerii Agentiei.
Organizarea audientelor la Directorul executiv sa va face prin grija Secretariatului.

Art. 35- Delegarea, detasarea

Conditiile in care se efectucaza delegarea si detasarea functionarilor publici sunt cele
reglementate OUG 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificarile ulterioare, iar a
personalului incadrat pe baza unui contract individual de munca, potrivit prevederilor respective
din Codul Muncii.

Capitolul VII
CIRCUITUL DOCUMENTELOR SI AL INFORMATIILOR

Art. 36 - Toate actele oficiale vor intra in institutie prin registratura unitatii, fiind interzisa
primirea spre rezolvare a unor documente neinregistrate in registrul general de intrare - iesire
si fard a purta rezolutia organeclor de conducere care au competenta in a decide asupra
solutionarii lor.

1. Circuitul actelor oficiale in cadrul institutiei este urmatorul: registratura, director
executiv, registratura, sef serviciu/birou, salariatul insarcinat cu rezolvarea lucrarii.

2. Dupa rezolvarea lucririi circuitul urmeaza filiera de mai sus in sens invers.

3.Sarcinile de serviciu se primesc numai pe cale ierarhicd prin intermediul
directorului executiv, in mod similar procedandu-se in cazul raportarii asupra modului de
rezolvare a acestora.

4. Furnizarea de date si informatii catre persoane din afara institutiei Se face cu
respectarea prevederilor Legii privind liberul acces la informatiile de interes public, ale Normelor
metodologice de aplicare a legii, ale H.G. nr. 878/2005 privind accesul publicului la informatia
privind mediul.

5. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de muncd sunt
obligati sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis s le primeasca
direct de la petenti, sa intervind sau sa depuna staruintd pentru solufionarea acestora in afara
cadrului legal.

6. Toate documentele (scrisori, adrese, rapoarte statistice, informdri etc.) adresate
consiliilor locale, agentilor economici, institutiilor de interes local sau central, ministerelor si
organelor centrale, vor fi semnate numai de Directorul executiv si de persoanele anume
Tmputernicite.

Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnatura nu se gasesc in
institutie, din diferite motive, se vor nominaliza functionarii care pot semna in locul titularilor.

8.Functionarul public nu va furniza documente sau informatii, nu va intreprinde actiuni la
ordinul sefului altei directii/departament; ordinele vor fi executate dupa ce vor fi primite
prin interrnediul conducerii directieiidepartamentului din care face parte.



9.In caz de neintelegeri intre directii departamente, arbitrajul se realizeaza de citre
directorul executiv.

10.Directorul executiv, va solicita documente si informatii, va transmite acte la directii prin
intermediul secretariatului.

Capitolul V111
REGULI DE DISCIPLINA

Art. 37 - Recompense
a) In cariera profesionald, functionarii publici si personalul contractual beneficiaza,
in urma rezultatelor obtinute la evaluarea perforrnantelor individuale, de dreptul de a
avansa in clasd, grad, sau in categorie in urma dobandirii unei diplome de studii de nivel
superior celei avute.
b)Functionarii publici avanseaza in grad daca au obtinut la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale, 2 ani consecutiv, cel putin calificativul ,,bun"si au cel putin 3 ani vechime in gradul
profesional al functiei publice din care promoveaza.

Art. 38 - Abateri disciplinare
Incalcarea cu vinovatie de catre personalul Agentiei pentru Protectia Mediului Salaj, indiferent
de functia pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare
prevazute in prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
potrivitvigoare.
Sunt considerate abateri disciplinare:
intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
absente nemotivate de la serviciu,
intarzierea in mod repetat la serviciu;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter,
refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
e neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
e manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice din care fac parte;-exprimarea
sau desfasurarea, in calitate de functionar public ori In timpul programului de lucru, a unor
opinii sau activitati publice cu caracter politic;

ege,

functionarii publici precum si obligatiile personalului contractual;

e pdrasirea serviciului fard, motiv intemeiat §i fara a avea In prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

e desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

e solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau
facilitarii unor servicii care sa dauneze activitatii Agentiei,

e intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald; - desfdsurarea
activitatilor politice de orice fel in timpul programului de lucru;

e orice alte fapte interzise de prezentul Regulament si de legile Tn vigoare.



Art.39- Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile cu caracter disciplinar care pot fi aplicate salariatilor in caz de abatere
disciplinara sunt urmatoarele:

Sanctiunile disciplinare pentru functionarli publici sunt:

e mustrare scrisi;

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

e suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare
in functia publica pe o perioadad de la 1 la 3 ani;

e retrogradarea in functia publica pe o perioadd de pana la un an;

e destituirea din functia publica.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzcle si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate in conditiile legii.

Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor.

Sanctiunile disciplinare pentru personalul contractual sunt:

e avertismentul scris;

suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator

functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 lurii cu 5-1 0 %;

reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioada de 1-3 luni cu 5-1 0 %;

e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sanctiunile disciplinare si rdspunderea functionarilor publici se vor aplica corespunzator
prevederilor din Codul Administrativ respectiv, a prevederilor art. 248 ale Codului Muncii
republicat (rl) cu modificarile ulterioare, pentru personalul contractual.

Art. 40 - Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

a) Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de harfuire sexuald. Sunt
considerate hartuiri acele gesturi, manifestari, comentarii insinuate sau propuneri cu aluzii
sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Salaj si
pot conduce la degradarca atmosferei de lucru, sciaderea productivitdtii muncii si a
moralului angajatilor. in sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor si clientilor Agentiei
pentru Protectia Mediului Salaj sa impuna constrangeri sau sa exercite presiuni de orice naturd
in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala;

b)Functionarii publici si personalul contractual care vor fi autorii dovediti ai unor prevederi
prevazute mai sus, vor fi sanctionati conform prevederilor legislatiei.

Art. 41 - Dreptul la aparare al functionarilor publici si al personalului contractual



a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a functionarului public sau a
personalului contractual, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decat dupa cercetarea prealabild a faptei
si dupa audierea functionarului public sau a personalului contractual. Audierea functionarului
public sau a personalului contractual trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

¢) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie
privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces - verbal. Tn astfel de cazuri
sanctiunea poate fi aplicata.

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului contractual care refuza sa
completeze o nota explicativa privitoare la abaterile imputate.

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

f) In cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Silaj este constituitd conform art.494 din
Codul Administrativ o comisie de disciplina, care are competenta sd cerceteze si sa
propuna sanctiunea aplicabila functionarilor publici.

g) Impotriva sanctiunii disciplinare aplicate, functionarul public sau personalul
contractual se poate adresa cu contestatie la conducere, in termen de 30 zile de la data
comunicarii sanctiunii aplicate, care emite, pe baza propunerii comisiei de disciplind, in cazul
functionarului public, sau la propunerea sefului, in cazul personalului contractual, dispozitia
defmitiva.

h) In comunicarea scrisd se va arita calea de atac, termenul de introducere a
plangerii si organele competente sa solutioneze plangerea.

Raspunderea penald sau patrimoniald nu exclude raspunderea disciplinara pentru fapta savarsita.

i) Functionarul public sau personalul contractual nemultumit de sanctiunea aplicata se
poate adresa instantei — sectia contencios administrativ — solicitand anularea sau modificarea, dupa
caz, a dispozitiei de sanctionare.

j) Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele care cu rea credintd au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare raspund disciplinar, material, civil i, dupa caz, penal.

Art. 42 - Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, mustrarea scrisa;

b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate: diminuarea
drepturilor salariale cu5 — 20 % pe o perioada de pana la 3 luni; suspendarea dreptului de avansare
1n gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functia publica pe o perioada de la 1 1a 3
ani si retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.

c) intermen de 7 ani de la aplicare, destituirea.

Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) lit. a) si b) se constatd prin act
administrativ al conducatorului institutiei publice.

Art. 43 - Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia
au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.
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Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la instanfa competentd 1n a carei circumscriptie
isi are sediul Agentia.

Art. 44 - Raspunderea civild a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei publice;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor care i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 45 - Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art. 42 lit. a) si b) se
dispune prin emiterea de catre Directorul executiv a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata,
iar in situatia prevazuta la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotararii judecatoresti definitive si
irevocabile.

Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa
instantei de contencios administrativ.

Art. 55 - Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legdturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

Art. 46 - Toti salariatii Agentiei pentru Protectia Mediului Salaj au obligatia sa cunoasca prevederile
prezentului Regulament de ordine interioara precum si dispozitiile Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari
ale legii.

Capitolul X

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 47 — Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor sunt prevazute de:

a) Hotararea Guvernului nr.546/2020 privind modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici;

b) OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Capitolul XI
REGULI PRIVIND IGIENA SI FUMATUL

a) APM Sailaj are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de munca si igiena, de
natura sa le ocroteascasdnatatea si integritatea fizica;

b) Instructiunile prevazute in acest Regulament impun fiecarei persoane sa vegheze atat la
securitaea sa cat si la securitatea celorlalti salariati din institutie;

c) Salariatii beneficieaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecaruia, precum si pentru
preintampinarea Tmbolnavirii.
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Art. 48 — (1)in toate spatiile publice inchise din cadrul APM Silaj se interzice cu desavarsire
fumatul,

(2) Conform art.2, lit. n) din Legea 349/2002, prin spatiu inchis de la locul de munca se intelege
orice spatiu care are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti,
indiferent de natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca;
(3) Conform art.2, lit. e) si g) din Legea 349/2002, prin fumat se intelege inhalarea voluntara a
fumului rezultat in urma arderii tutunului continut de tigarete, tigéri de foi , cigarillos si pipe

Art. 49 — Consumarea bauturilor alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice, sunt interzise.

Capitolul IX
ATRIBUTIILE SI RELATIILE FUNCTIONALE EXISTENTE
IN STRUCTURA DE ORGANIZARE A A.P.M. SALAJ

Art. 50 - Tn conformitate cu Organigrama aprobati a A.P.M. Silaj, compartimentele
de specialitate din structura Agentiei sunt:

- Director Executiv;

- Serviciul Avize, Acorduri, Autorizatii;

- Serviciul Calitatea Factorilor de Mediu;

- Serviciul Monitorizate si Laboratoare;

- Compartimentul Buget, Finante, Administrativ si Resurse Umane
- Compartimentul Relatii Publice si Tehnologia Informatiei.

Art. 51 - Atributiile specifice si relatiile functionale existente in structura de organizare a
A.P.M. Salaj sunt cele prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Agentiei
pentru Protectia Mediului Salaj.

Capitolul XI1
DISPOZITII FINALE

Art. 52 - Regulamentul de ordine interioara va fi afisat la loc vizibil la avizierul institutiei.
Fiecare sef de compartiment are obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul
Regulamentului intern.

Art. 53 - Prezentul Regulament de ordine interioard intrd in vigoare la data aprobarii lui de
catre Directorul executiv al Agentiei pentru Protectia Mediului Salaj si produce efecte
fata de salariati din momentul aducerii la cunostinta acestora.



