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Capitolul I. Dispoziţii generale 

Art. 1 - ( I ) Dispoz i ţiile prezentului Regulament Intern al Serviciului Public Local Comunitar 
de Evidenţă a Persoanelor al Municipiului Ploieş ti , denumit în continuare R.T. , reglementează 
raporturile ele serviciu ş i raportu rile de muncă dintre Serviciul Public Loca l Comunitar de 
Evidenţă a Persoanelor al Municipiului Ploieşti , denumită în continuare S.P.L.C .E.P. ş1 
funcţionarii publici respectiv personalul contractual din cadrul S. P.L.C.E.P ., denumiţi în 
continuare personalul Serviciului Public Loca l Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al 
Municipiului Ploieşti; 

(2) Prezentul R .I. stabil eşte regu lile privind protecţia , igiena şi securitatea în muncă, 
regulile privind respectarea principiului nediscriminării şi al în l ătură rii oricăror forme de 
încă lcare a demnităţii , drepturile şi obligaţiile personalului , procedura de so luţionare a 
cereri lor sau recla maţiilor individuale ale personalului, regulile privind disciplina muncii, 
abaterile disciplinare ş i sancţiunile aplicabile personalului, regulile referitoare la procedura 
disciplinară şi modalităţile de aplicare a <l i spoziţii lor legale sau contractuale specifice, critc1iile 
ş i procedurile ele evaluare profesională a personalului , precum ş i alte reglementări specifice; 

Art. 2 Dispoziţiile prezentului R.I se aplică şi personalului detaşat în cadrul S.P.L.C. E.P. , 
studenţilor care efectuează , în condiţiile legii , stagii ele practică, în cadrul S.P.L.C.E.P., precum 
ş i persoanelor cărora le este permis accesul în S.P.L.C.E.P ., în acord cu mandatul şi statutul 
lor profesional; 

Art. 3 - Personalul S.P.L.C.E.P. , precum şi persoanele prevăzute la art. 2, trebu ie să res pecte 
Jispoziţiilc prezentului R.I, legis laţia în domeniul func~iei publice ş i al funcţionarilor publici, 
legi slaţia muncii , l egislaţia aplicabilă funcţionarilor publici ş i persona lului contractual din 
administraţia publică, normele de sănă tate ş i securitate în muncă, precum ş i decizii le ş i 
instrucţiunile emise de directorul executiv al S.P.L.C.E.P. având drept scop aducerea la 
cunoştinţa personalului instituţi e i a drepturilor ş i obligaţiilor cc îi revin în vederea as igurării 
di sciplinei în muncă; 

Art. 4 - Disciplina presu pune ex i s tenţa şi respectarea unui ansamblu de norme juridice. În caz 
de nerespectare a acestor norme juridice, se aplică sancţiu ni corepunză toare normei încă lcate ; 

Art. 5 - În înţe l esul prezentului Regulament Intern, termenii ş 1 expres ii le de mai JOS au 
următoarele sem ni ficaţii: 

a) Abatere disciplinară reprezintă încă lcarea cu vinovăţ i e <le că tre funcţionarii publici a 
îndatoririlor corespunzătoare funcţie i publice pc care o deţin ş i a normelor de conduită 
profes ională ş i civ i că prevăzute de lege ş i care atrage răspunderea adrninistrati v­
disciplinară a funcţionarilor publici, conform art. 492 alin . ( I) din Ordonanţa de urgenţă a 
Guvernu lui nr. 57/2019, cu modificăril e ş i completările ulterioare, precum ş i orice faptă în 
legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de 
că tre personalul contractual , prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul intern, 
contractul individua l de 1mmcă sau contractul co lectiv de muncă aplicabil, ordinele ş i 
dispoziţiile legale al e conducă toril or ierarhici, conform art. 247 alin. (2) din Legea nr. 
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53/ 2003 privind Codul muncii , republica tă, cu modificările şi comp l etările ulterioare şi 
care atrage răspunderea disciplinară a acestuia; 

b) Accident de muncă (A.M.)- vătămarea vi o lentă a organismului , precum şi intoxi caţi a 
acută profes ională, care au loc în timpul procesului <le muncă sau în îndeplinirea 
îndatoririlor de serviciu şi care provoacă incapacitate temporară de muncă de cel puţin 3 
zi le calendaristice, invalidita te ori deces, conform prevederi lor art. 5 l it. g) din Legea nr. 
3 19/2006 a securităţii ş i sănătăţii în muncă, cu modificări l e ulte ri oare; 

c) Boală profesională (B.P.)- afecţiunea care se produce ca urmare a exercită rii unei meserii 
sau profesii, cauzată de agenţi nocivi fizici , chimici ori biologici caracteristici locului de 
muncă, precum şi de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, în 
procesul de muncă, conform prevederilor art. 5 lit. h ) din Legea nr. 3 19/2006, cu 
modificări Ic ulterioare; 

<l) C.C.- Compartiment casierie; 
c) Comitet de securitate şi sănătate în muncă (C.S.S.M.)- organul paritar consti tuit la 

nivelu l angajato rului , în vederea parti ci pării şi consult ării periodice în domeni ul securităţii 
ş i sănătăţii în mund, în conformitate cu art. 18 a li n. (I) - (3) din Legea nr. 3 19/2006, cu 
modificări le ulterioare ; 

!) Consilier de etică (C.E.)- statut temporar atribuit unui funcţionar public desemnat, 
potri vit art. 451 a lin. ( I) ş i (3) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu 
modificări le şi completări le ulterioare, care, în scopul asigurării respectări i ş i monitorizării 
implementării principiilor şi normelor de condui tă de către funcţionarii publici , îşi exercită 
rolul activ în conformitate cu prevederile art. 452 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului 
nr. 57/20 19, cu modi ficăril e ş i completările ulterioare; 

g) Consimţământ al persoanei vizate - reprezintă orice manifestare de voinţă liberă , 
speci fică, informată şi lipsită de ambig uitate a persoanei v izate prin care aceasta acceptă , 
printr-o declaraţie sau printr-o acţiune fără echivoc, ca datele cu caracter personal care o 
privesc să fie prelucrate, conform prevederi lor art. 4 pct. I I din Regulamentului (UE) 
20 16/6 79 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 priv ind protecţia 
persoanelor fi z ice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracte r personal şi priv ind 
libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Reg ul amentul general 
pri vind protecţia datelo r) ; 

h ) C ategorii speciale de date cu caracter persomtl - date cu caracter personal care dezvăluie 
originea rasială sau etn ică, opinii politice, convingeri religioase sau liloso fi ce sau 
apartenenţa sindicală şi prelucrarea datelor genetice, date biometrice în scopul identifi cări i 
unice a unei persoane li zice. date privind sănătatea sau date privind via\ a sexuală a unei 
persoane lizicc; 

i) Consimţământ - al persoanei vizate înseamnă orice manifestare de voinţă liberă, 
specifică, informată şi lipsită de ambiguitate a persoanei vi/.atc prin care aceasta acceptă, 
printr-o declaraţie sau printr-o acţiune fără echivoc, ca datele cu caracter personal care o 
privesc să fie prelucrate; 

j ) Date cu caracter personal - orice informaţii privind o persoană fizică identificată sau 
identificabilă („persoana vizată'} 

k) Destinatar - persoana fizică sau jurid ică , autoritatea publică, agenţia sau alt organism 
căreia (căruia) îi sunt div ulgate datek cu caracter personal , indiferent dacă este sau nu o 
parte terţă, con form prevederilo r art. 4 pc t. I d in Regulamentul (UE) 20 16/679 al 
Parlamentului European şi al Consi I iu lui din 27 a p ri I ic 20 I 6 priv ind protecţi a persoanelor 
fizice în ceea cc priveşte pre lucrarea datelor cu carac ter personal ş i privind li bera circu laţie 
a acestor date ş i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia 
datelor); 

I) Discriminare orice deosebire, excludere, restricţie sau preferin ţă , pc bază de rasă , 
naţionali tate, etnic , lirnbă , religie, categoric soc i ală, convingeri, sex, orientare sexua l ă, 
vân; tă, handicap, boali:i cron ici:! nccontagioa~ă, infectare I rrv, apartenenţă la o categori c 
defavorizată, precum ş i orice alt criteriu care arc ca scop sau efect restrângerea, înl ă turarea 
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recunoaşterii, folosinţe i sau exercitării, în condiţii de egalitate, a drepturilor omului şi a 
libertăţilor fundamentale sau a drepturi lor recunoscute de lege, în domeniul politic, 
economic, social şi cu ltura l sau în orice alte domen ii ale vieţii publice, conform 
prevederi lor art. 2 alin. ( I) di n Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea ş i 
sancţionarea tuturor forme lor de discriminare, republicată , cu modificările şi completările 
ulterioare; 

m) Discriminare directă - orice act sau faptc1 de deosebire, exc ludere, restri cţie sau preferinţă , 
întcmciat(ă) pc unul sau ma i mullc dintre criteriile de rasă, cetăţenie, etnic, culoare, limbă, 
religie, origine social ă , tră sături genetice, sex, orientare sexu a l ă , vârstă , handicap, boală 
croni că necontagioasă, infectare cu fll V, opţiune politic5, si tuaţie sau responsabilitate 
fami l ială , apartenenţă ori activitate sindi ca lă, apartenenţă la o categoric dcfavori;1,ată, care 
au ca scop sau ca efect neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii , folosinţei 
sau exerci tării drepturi lor prevăzute în legislaţia munc ii, confonn prevederi lor art. 5 alin. 
(3) din Legea nr. 53/2003, repub l icată , cu modificări l e ş i completările ulterioare; 

n) Discriminare indirectă -· orice prevedere, acţiune, criteriu sau practică aparent neutră care 
arc ca efect dezavantajarea unui funcţionar public sau personal contractual din cadrul 
S.P.L.C.E.P. faţă de un alt funcţion ar public sau persona l contractual din cadru l 
S.P.L.C. E.P . în baza unuia dintre criteriil e de rasă, cetăţenie, etnic, culoare, limbă , rel igie, 
origine socia l ă, trăsături genetice, sex, orientare sexuală , vârstă , handicap, boa lă cronică 
necontagioasă , infectare cu l lJ V, opţiune politică , s ituaţ ie sau n.:sponsabi litatc familială, 
aparten enţă ori activitate s i ndic a l ă , apartenenţă la o categoric dcfavori;1,ată în afară de cazul 
în care acea prevedere, acţiune, criteriu sau practică se justifică în mod obiectiv, printr-un 
scop legitim, ş i dacă mijloacele de atingere a acelui scop suni proporţionale, adecvate ş i 
necesare, conform prevederilor art. 5 al in . (4) din Legea nr. 53/2003, republicată, cu 
modificările ş i comp letările ulterioare; 

o) Discriminare bazată pc criteriul de sex - presupune discriminarea directă şi 
discriminarea ind i rectă , hărţuirea ş i hărţuirea sexua lă a un ui fun cţionar public sau persona l 
contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. de către un alt funcţionar public sau personal 
contractual la locul de muncă sau în a lt loc în care accaştia îş i desfăşoară activitatea, 
precum ş i orice tratament mai puţin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de 
comportamente de către funcţionarul public sau personalul contractual din cadrul 
S.P.L.C.E.P. respectiv ori de supunerea, funcţionarului public sau persona lului contractual 
din cadrul S.P .L.C .E.P . la acestea, precum şi orice comportament nedori t, definit drept 
hărţuire sau hă rţuire sexuală , având ca scop sau efect de a crea la locu l de muncă o 
atmos feră <le intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru funcţionarul public sau 
personalul contractual din cadrul S.P.L.C .E.P. afectat şi de a inl1ucnţa negativ situaţi a 
accstora în ceea cc priveşte promovarea profes i ona l ă, remuneraţia sau veniturile de orice 
natură ori accesul la formarea ş i perfecţionarea pro fesiona l ă. în cazu l rcl'uzului acestor de 
a accepta un comportament nedorit, cc ţinc de v iaţa sexuală, conform prevederilor art. 4 
lit. g) ş i art. 1 I din Legea nr. 202/2002 privind ega litatea de şanse ş i de tratament între 
femei ş i bărbaţi , republi cată , cu modificăril e ş i completă ri le ulterioare; 

p) Discriminarea prin asociere - constă în orice act sau fa ptă de di scriminare săvârşit(ă) 
împotriva unui funcţionar publ ic sau personal contractual din cadru l S.P. L.C.E. P„ care, 
deş i nu face parte dintr-o categoric de persoane i denti fi cată potrivit criteriilor de rasă, 
cetăţenie, etnic, culoare, limbă , religie, origine soc ială , trăsături genetice, sex, orientare 
sexua l ă , vârstă , handicap, boală cronică necontagioasă, infectare cu IJlV, opţiune pol itică, 
situaţi e sau responsabilitate fami l ia l ă, apartenenţă ori activitate si ndica l ă , apartenenţă la o 
categoric defavorizată este asociată sau prezumată a fi asociată cu una sau mai multe 
persoane aparţinând unei astfel de categorii de persoane, conform prevederilor art. 5 
alin.(6) din Legea nr. 53/2003, republicată, cu modificările ş i compl etările ulterioare; 

q) Kchipament de muncă - orice maşină , aparat, uneal tă sau instalaţie folosi tă în muncă, 
conform prevederilor art. 5 lit. i) din Legea nr. 3 19/2006, cu modificăr i le ulterioare; 

Pag. 6 din 44 



r) Echipament individual de protecţie - o rice echipament destinat a fi purtat sau mânuit <le 
un lucrător pcnlru a-1 proteja împolriva tmuia ori mai mu ltor ri scuri care ar putea să îi pună 
în pericol securitatea ~i sănătatea la locul de mund, precum ş i orice supliment sau 
accesoriu proiectat pentru a îndeplini acest obiectiv, conform prevederilo r art. 5 li t. j) d in 
Legea nr. 319/2006, cu modificările ulterioare; 

s) Eveniment - accidentul care a antrenat decesul sau vătămă ri ale o rganismului, produs în 
timpul procesului de muncă ori în îndeplinirea îndatoririlo r de servici u, situaţia de persoană 
dată dispărută sau accidentul de traseu ori ele circulaţie, în condiţiile în care a fost implicat 
personalul S.P.LC. E.P., incidentul periculos, precum şi cazu l s usceptibil de boală 
profesională sau legată de profes iune, conform prevederilor art. 5 l it. f) din Legea nr. 
3 19/2006, cu modifică rile ulterioare; 

t) Funcţionar public (F.P.) persoana numită într-o fl.mcţic p u b l ică. în condiţi ile Ordonanţei 
de urgenţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu modifidiril c ~ i completările ulterioare sau, după 
caz, în condiţiile legis laţiei speciale aplicabile; 

u ) Forţa majoră - reprezintă orice eveniment ex tern , imprevizibil, absolu t invincibil ş i 
inevitabil , conform prevederilor art 135 1 alin. (2) din Codul civil, republicat, cu 
modificări l e ş i completările ulterioare; 

v) Hărţuire orice comportament pc cri teriu de rasă, naţi onalitatc, cetăţeni e, ctni c, culoare, 
limbă, religie, origine socială, trăsături gcneticc, sex, gen , orientare sexuală, convingeri , 
vârstă , handicap, boală croni că necontag i oasă, infectare cu I II V, opţiune poli ti că, si tuaţie 
sau responsabil itate familia l ă, categoric socia l ă, apartenenţă ori activitate sindical ă, 
apartenenţă la o categorie de favorizată , statut de refugiat o ri azil ant sau orice alt criteriu, 
care arc ca scop sau ca efect lezarea demnităţii unui funcţionar publ ic sau personal 
contractua l din cadrul S.P.L.C.E.P. ş i duce la crearea unui mediu , respectiv cadru 
in timidant, ostil, degradant, umi litor, ofensiv sau o fensator şi care se sancţionează 
co ntraven ţi ona l , în condi ţii l e legii , conform prevederil or art. 5 alin. (5) din Legea nr. 
53/2003 , repub lica tă, cu mod i fică r i le ş i completările ulterioare şi ale art. 2 alin .(5) din 
Ordonan ţa Guvernului nr. 137/2000, republi cată, c u modificărik )i comp l et~ir i l e ulterioare: 

w) Hărţuire morală la locul de muncă presupune oricc comportament exercitat cu privire 
la un fun cţi onar public sau persona l contractual din cadrul S.P . L.C. l ~ . P. de către superi orul 
său ierarhic, clin cadrul S.P.L.CE.P. ş i /sau de către un func~ionar public tic conducere sau 
personal contractual comparabil din punct de vedere ierarhic, în l egătură cu raporturil e de 
serviciu/muncă, care să aibă drept scop sau e fect o deteriorare a cond iţi ilor de muncă prin 
leza rea drepturilor sau demnităţii personalului S.P.LC.E.P., prin afectarea sănătăţii sale 
fizi ce sau mentale ori p rin compromiterea viitorului profes ional al acestui a, comportament 
manifestat în oricare dintre următoarele forme: conduită ostilă sau nedorită; comentarii 
verbale; acţiuni sau ges turi , precum ş i orice comportament ca re, prin caracterul său 
sistematic, poate aduce atingere demnită ţii , integri tăţii fiz ice ori menta le a personalu lui 
S.P.L.C .E.P., punând în perico l munca acestui a sau degradând climatul de lucru, inclusiv 
st resul ş i epuizarea fizică, conform prcvcdcrilo r art. 2 a lin. (5" I ) şi (5"2 ) cl in Ordonanţa 
G uvernului nr. 137/2000, republi cată, cu modificăril e ş i completă rile ulterioare şi care se 
san cţionează disciplinar, con travenţiona l sau penal, în cond i ţ i i l e leg ii; 

x) I lă 1·ţuirc sexuală - situaţia în care se man ifestă un comportamen t nedorit cu conotaţie 
sexuală, exprimat fi zic, verbal sau nonvcrbal , având ca obiect sau ca efect lezarea 
demnităţii unui funcţionar public sau personal contractua l din cadru l S .P .LC.E.P. şi, în 
special , crearea unui mediu de intimidare, osti l, degradant, umilitor sau ji gnitor, conform 
prevederi lor an. 4 lit. d) din Legea nr. 202/2002, rcpubl icată, cu modificări l e şi 
completările ulterioare; 

y) Hărţuire psihologică - se înţelege orice comportament necorespunză tor care arc loc într­
o perioadă, este repetitiv sau s istematic ş i implică un comportament fi zic, li mbaj ora l sau 
scri s, gesturi sau alte acte intenţionate şi care ar putea afecta personalita tea, demnitatea sau 
intcgritatca fiz ică ori psihologică a unui funcţionar publ ic sau persona l contractua l din 
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cadrul S.P.L.C.E.P., conform prcvcJc rilor art. 4 lit. d I ) d in Legea nr. 202/2002, 
republica tă, cu modificările şi completările ulterioare; 

z) Incident periculos - evenimentu l identifi cabi l, cum ar fi explozia, incendiul, avaria, 
accidentul tehn ic, emisiile majore de noxe, rezultat <lin disfuncţionalitatea unei activităţi 
sau a unu i echipament de muncă sau/ş i din comportamentu l neadecvat al factoru lui uman 
care nu a afectat lucrătorii , clar ar fi fos t posibil să aibă asemenea urmări şi/sau a cauzat ori 
ar fi fos t posibil să producă pagube materiale, conform prevederilor art. 5 lit. o) din Legea 
nr. 3 19/2006, cu modi !icărilc ulterioare; 

aa) Informaţii clasificate - informaţiile, date le, documentele de interes pentru securitatea 
naţi ona l ă, care, datorită niveluri lor de importanţă ş i consecinţelor care s-ar produce ca 
urmare a dezvăluiri i sau disem inării neautorizate, trebu ie să fie protejate, conforrn 
prevederilor art. 15 li t. b) din Legea nr. 182/2002 privind protecţia in formaţii l or clasificate, 
cu mod ificăr ile ş i comp l etările ulterioare; 

bb) Încălcarea securităţii datelor cu caracter personal - presupu ne o încălcare a securităţii 
care duce, in mod accidental sau ilegal, la di strugerea. pierderea, modificarea, sau 
divulgarea ncautorizatc1 a datelor cu caracter personal transmise, s tocate sau prelucrate într­
un alt mod, sau la acces ul neautorizat la acestea, conform prevederi lo r art. 4 pcl. 12 din 
Regu lamentul (U l ~) 20 16/679 al Parlamentului l ~ uropcan şi a l Consiliului d in 27 apri lie 
20 16 privind protecţ ia persoanelor fi1.i cc în ceea cc priveşte prducrarca datelor cu caracter 
personal şi priv ind libera ci rculaţie a acestor date ş i de abrogare a Directive i 95/46/CE 
(Regulamentu l general priv ind protecţia datelor); 

cc) M unca suplimentară reprezintă munca presta tă în afara duratei normale a timpului de 
muncă săptămânal , conform prevederi lor art. 120 alin. ( 1) din Legea nr. 53/2003, 
repub l icată , cu mod i ficăr ile şi compl etările ulteri oare: 

dd) Munca la domiciliu - forma de organizare a mu ncii prin care salari aţi i S.P.L.C.E.P., în 
mod regu lat ş i voluntar, îş i îndep linesc atribuţiile spcci fi ce funcţi ei deţinute. la domiciliul 
lor, fo losind tehnologia informaţiei ş i comunicaţiilor, con form art. 374 alin. (3) - ( 11) şi art. 
374 1 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu modi ficărilc ş i completările 
ulterioare, coroborate cu art. I 08 - 11 O din Legea nr. 53/2003, republi cată, cu mod i ficările 
şi comp l etările ulterioare: 

cc) Norme de conduită - regu lil e de comportament profes iona l, civic ş i moral care rezultă din 
îndatoririle prevăzute în Partea a VI-a. Ti tlu l li, Capitolu l V, Secţiunea a 2-a ş i Titlul Ifl, 
Capi tolul lII d in Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/20 L 9, cu mod i ficările şi 
completări le ulteri oare; 

ff) O p erator - persoana fizică sau juridică, autoritatea publică. S.1'. L.C.E.P. sau alt organism 
care, s ingur sau împreună cu altele, stabileş te scopurile ş i mij loacele <le prelucrare a datelor 
cu caracter personal; a tunci când scopurile şi mijloacele pre l ucrări i sunt stabilite prin 
dreptul Uniunii sau dreptul intern, conform prevederilor art. 4 pct. 1 d in Regu lamentul (UE) 
20 1 (i/679 al Parlamentulu i Eu ropean ş i al Consiliului din 27 apri lie 20 16 pri vind protecţi a 
persoanelor fi zice în ceea cc priveşte prelucrarea datelor cu caracter persona l şi privind 
libera circu l aţie a acestor date ş i de abroga re a Di rectivei 95/46/C I ~ (Regulamentu l general 
priv ind protecţia datelor) ; 

gg) Operator de date - persoană fizică sau juridică, autori tate pub lică. agenţie sau al t 
organism care, singur sau în comun cu al \ii, determină scopurile şi mij Joacele de prelucrare 
a datelor cu caracter personal; 

hh ) Pantouflage reprezi ntă interd icţii le instituite în sarcina funcţi onari l o r publ ici din cadrul 
S.P.L.C.E.P. după înceta rea raporturilor de serviciu ale acestora pentru desfăşurarea de 
acti v ităţi prevăzute de Legea nr. 161 /2003 pri vind uncie măsuri pentru asigurarea 
transparenţei în exe rcita rea demni tăţilor publice , a fun cţiilor publice ş i în mediul de 
afaceri , preveni rea ş i sancţionarea corupţie i , cu modifidrilc ş i compl ctărik ulterioare ş i 
de Ordonanţa de urgenţă a Guvernulu i nr. 66/201 1 pri vi nd prevenirea, constatarea ş i 
sanc~iona rca neregulilor apărute în ob~increa ş i utilizarea fond urilor europene şi/sau a 
fonduri lo r publ ice naţionale a!Crentc acestora, aprobată cu modificăr i şi comp letări prin 
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Legea nr. 142/20 l 2, cu modificările şi completările ulterioare, conform prevederilor 
J\ncxci nr. 3 privind inventarul măsurilor preventive, precum şi indicatorii de evaluare la 
Hotărârea Guvernului nr. 1269/2021 priv ind aprobarea Strategici naţional e anticorupţie 
202 1 - 2025 şi a documentelor aferente acesteia; 

ii ) Persoană fizică identificabilă - persoana care poate fi identificată, direct sau indirect, în 
special prin referire la un clcmcnl de identificare, cum ar li un nu me, un numă r de 
identificare, date de loca li:t.are, un identificator online, sau la un ul sau mai multe clemente 
specifice, proprii idrntităţii sa le fi:t.ice, li :t.iologicc, genetice, psihice, economice, culturale 
sau socia le, conform prevederilor art. 4 pct. 1 din Regu lamentu l (UE) 2016/679 al 
Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor 
fizice în ceea cc priveşte pre lucrarea date lor cu caracter persona l şi privind libera circu l aţie 
a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia 
dale lor); 

jj) Persoană vizată · orice persoană care face obiectu l date lor cu caracter personal deţinute de 
către Serviciul Public Local Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al municipiu lui Plo i eşti: 

kk) Persoană terţă - înseamnă o persoană lizică sau juridică, autoritate publică, agenţi e sau 
organism altul decât persoana vizată, operatorul, persoana împuternicită de operator şi 
persoanele care, sub directa autoritate a operatoru lui sau a persoanei împuternicite de 

- operator, sunt autorizate să prelucreze date cu caracter personal. 
II ) Pericol grav şi iminent de accidentare - situaţia concretă , reală ş i actuală căre i a îi lipseşte 

doar prilejul declanşator pentru a produce un accident în orice moment, conform 
prevederilor art. 5 li t. I) din Legea nr. 3 19/2006, cu modifică rile ullcrioan.~: 

mm) Persoană împuternicită de operator - persoana fizică sau juridică, autoritatea 
publică , agenţia sau alt o rganism care prclucrca:t.ă da tele cu caracter personal în nume le 
operatoru lui, con form prevederilor art. 4 pct. l din Regula1m;n tul (UE) 20 16/(>79 al 
Parlamentului European ş i al Cons iliului din 27 aprilie 20 16 privind protecţi a persoanelor 
fi zice în ceea cc priveş te prelucrarea <latelor cu caracter personal şi privi nd libera circulaţie 
a acestor date ş i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia 
datelo r): 

nn) Personal contractual personalul încadrat în temeiul unui contract indi vidual de muncă 
în condiţiile Legii nr. 53/2003, republicată, cu modificăr i le şi completările ulte rioare: 

oo) Petiţie - reprezintă cererea, reclamaţia, sesizarea sau propunerea formu lată în scri s ori prin 
poştă electroni că, pc care personalul S.P.L.C.E.P. o poate adresa conducerii S.P.L.C.E.P., 
conform prevederilor art. 2 din Ordonanţa Guvernu lui nr. 27/2002 privi nd reglemcnlarca 
activităţii de so luţionare a petiţiilor, cu modificările ulterioare; 

pp) Pscudonimizare - prelucrarea datelor cu caracter persona l într-un asemenea mod încât 
acestea să nu mai poată fi atri buite unei an ume persoane vizate fără a se ut ili:t.a i nformaţii 
suplimentare , cu condiţia ca aceste inforrnaţii suplimenlarc sJ !Ic s tocate separat ş i să facă 
obiectul unor măsuri de natură tehnic;! şi organizatorică care să asigu re ncatr ibuirca 
respect ivelor date cu carac lcr personal unei persoane fizice iden ti ficate sau identifi cabik: 
conform prevederilor art. 4 pcl. 2 din Regu lamentu l (Ul~) 20 16/679 al Parlamentului 
l~uropcan ş i al Cons iliului din 27 aprili e 20 16 priv ind protecţia persoanelor li zice în ceea 
cc priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal ş i privind libera ci rculaţie a acestor date 
ş i de abrogare a Directi vei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia <latelor) ; 

qq) Preaviz - înştii n ţare prealabilă ele eliberare din funcţie sau conced iere făc ută funcţionarilor 
publici sau personalu lui contractual <lin cadrul Serviciu lui Public Local Comunitar de 
Evidenţă a Persoane lor al Municipiului Ploieşti astfel cum este prevăzută <le art. 519 din 
Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu modifică ri l e şi completăril e ulteri oare 
şi de Scc~iunca a 6-a din Legea nr. 53/2003, republicată , cu modificările ş i comp l etări le 
u !teri oare: 

rr) Prelucrare - orice operaţiune sau set de operaţiuni efec tuale asupra datelor cu caracter 
personal sau a:-.upra seturilo r de date cu ca racter personal , cu sau fără utili zarea de mijloace 
automatizate, cum ar fi colectarea, înregistrarea, organi :t.arca, structu rarea, stocarea, 
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adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, di vulgarea prin transmitere, 
diseminarea .sau punerea la dispozi ţie în orice alt moci , alinierea sau combinarea, 
rcstric~ionarea , ştergen.:a sau distrugerea, conform prevederilor art. 4 pct. 2 din 
Regulamentul (UE) 20 16/679 al Parlamentu lui European şi al Consiliului din 27 aprilie 
20 16 privind protecţia persoanelor fizice în ceea cc priveşte prelucrarea datelor cu caracter 
personal şi pri vind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE 
(Rcgulamentul general privind protecţia datelor); 

ss) Prevenire - ansamblul de dispoziţii sau măsuri luate ori prevăzute în toate etapele 
procesului de muncă, în scopul evitării sau diminuării riscuri lor profesionale, conform 
prevederilor art. 5 lit. e) din Legea nr. 3 J 9/2006, cu modificări l e ulterioare; 

tt) Procedura disciplinară procedura de lucru a co111isiilor de disciplină din cadrul 
autorităţilor ş i instituţiilor publice, conform prevederilor legale; 

uu) Proccdu1-ă operaţională - descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul 
unuia sau mai multor comparti111cntc dintr-o entitate, fără ap licabilitali..: la nivelul întregii 
enti tăţi publice, conform prevederilor J\ ncxci la Ordinul secretarului general al Guvernulu i 
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice; 

vv) Procedură de sistem - descri e un proces sau o activ itate care se dcs f'<J~oa ră la nivelu l 
entităţi i publice apl i.cabil/ap l icabi lă majorităţi i sau tuturor eompartimentdor structurilor 
dintr-o entitate publică, conform prevederilor J\ncxci la Ordi nul secretarulu i general al 
Guvernului nr. 600/2018; 

ww) R.l. - Regulament intern; 
xx) R.0.F.-Regulamcnt de organizare şif uncţionarc; 
yy) R.G.P.D. - Regulamentul general privind protecţia datelor nr.679/2016 al Parlamentului 

European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protecţi a persoanelor iizice în ceea 
cc priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date şi de 
abrogare a Directivei 95/46/C.E.; 

zz) Reprezentant al personalului S.P.L.C. IU'. cu răspunderi specifice în domeniul 
securităţii şi sănătăţii luct"ătorilor - persoană aleasă , se lectată sau desemnată de 
personalul S.P.L.C.E.P „ în conformitate cu prevederile legale, să îi reprezinte pc aceştia în 
ceea cc priveşte problemele referitoare la protcc~ia secu rităţii şi sănătăţi i l ucrătorilor în 
muncă , conform prevederilor art. 5 lit. d) din Legea nr. 3 19/200(l, cu mod i ficările 
ulterioare; 

aaa) S.P.L.C.E.P. Serviciul Public Local Comunitar de Evidenţă a Persoanelor a l 
Municipiului P l oieşti; 

bbb) S.Kl.P.-Serviciul l ~vidcn ţa lnformatizată a Persoanelor; 
cec) Securitate şi sănătate în muncă (S.S.M.)- ansamblul de activ ităţ i in st i tt1 ţiona liza tc 

având ca scop asigurarea cdor mai bune cond iţii în desfăşurarea procesul ui de muncă, 
apărarea vieţii , in tegrităţi i fizice ş i psihice, sănătăţii personalului S.P.L.C.E.P. ş i a altor 
persoane participante la procesul de muncă, confonn prevederilor art. 5 lit. n) din Legea 
nr. 3 19/2006, cu modificările ulterioare; 

d<ld) Semnătură electronică calificată - înseamnă o semnătură e lec troni că avansată care 
este creată de un dispoziti v de creare a semnăturilor electronice calificat ş i care se bazca;;ă 
pc un certifi cat cali ficat pentru semnăturile electronice, conform prevederilor art. 3 punctul 
12 din Regulamentul Parlamentului l'.uropcan :;; i al Consiliu lui Uniunii Europene nr. 
9 l0/20 14 priv ind iclcnti li carea electro n ică ş i serviciile de încredere pentru tranzacţiile 
electronice pc piaţa i n ternă şi de abrogare a Directivei 199919:1/CE: 

cec) S.C.-Starc C i v i lă ; 

fff) 
ggg) Timpul de muncă - reprezintă orice perioadă în care personalul S.P.L.C.E.P. prcstca1:ă 

munca, se afl ă la di spo1:iţia angajatorului ş i îndepl i neşte atr ibuţiile sa le stabi lite potriv it 
legii , conform prevederi lor art. 111 din Legea nr. 53/2003. republicată , cu mod ificările ş i 
comple tările utcrioarc ş i cele ale Ordonanţei de urgenţă a Cluvcrnulu i nr. 57/201 9, cu 
modificările şi completă ri le ulteri oare; 
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hhh ) Victimizare orice tratament advers, venit ca reacţie la o plângere sau acţiune în 
justiţie cu priv ire la încă lcarea principiului tratamen tului egal ş i al nediscriminării , conform 
prevederilor art. 2 alin . (7) din Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000, republi cată , cu 
modificările şi completările ulterioare şi care atrage răspunderea civ ilii, contraven ţională 
sau penală , după ca;:, în cond i ţiik legii ; 

iii) Spaţiu închis de la locul de muncă - orice spaţi u care arc un acoperi ş , plafon sau tavan ş i 
care este delimita t de cel puţin doi pereţ i , indiferent de natura acestora sau de carac terul 
temporar sau permanent, aflat într-un loc de muncă, astfel cum este defin it în Legea nr. 
319/2006, cu modifică rile u ltc rioarc, conforn1 prevederi lor art. 2 lit. ( n) din Legea nr. 
349/2002 pentru preven irea şi combaterea cfoctclor consumul ui prodt1sclor din tutun, cu 
mod ifi că rile ş i completăril e ulterioare. 

jjj) Salariat cu munca la domiciliu - este considerat sa lariat cu munca la domiciliu acel 
salariat care îndcplinestc, la domiciliu l s<l u, atribu ţiile specifice fun cţie i pc care o deţine , 
conform art.374 alin. (3) - ( 11 ) ş i art. 374 1 clin Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 
57 /20 l 9, cu modifi cările ş i completările ulterioare coroborate cu art. l 08 alin. ( I ) din Legea 
nr. 53/2003, republ i cată, cu modificările ş i completăril e ulte ri oare. 

Capitolul li. Reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în 
muncă În cadrul Serviciului Public Local Comunitar de Evidenţă 
a Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

Art. 6 ( I ) S.P.LC .l ~.P. arc ob l i gaţ i a să as igure securitatea şi sănă tatea în muncă a 
personalului propriu, în toa te aspectele legate de muncă , prin norme ş i normative de pro tecţi e 
a muncii, precum ş i prin asigurarea resurselor necesare, în cond i ţi ile legii ; 
(2) S.P.L.C.E.P. răspunde, în condiţiile legii, de organi ;:a rca acti vită ţii de asigurare a să nătăţi i 
ş i securităţii în muncă . 

(3) Compartimentul Resurse Umane, /\chizţii Publice din cadu l S.P .L C.E.P. trebuie să asigure 
respectarea dispo;:iţiilor legale cu privire la protecţia şi stingerea incendii lor, sănătate şi 
sccmitatc în muncă . 

(4) S.P.L.C.E.P . arc obli ga~ia să organi ;:cze con tro lul permanent a l stări i materiale lor, utilajelor 
şi substanţelor fo losite în procesul munc ii, în scopul asigurilrii să nă tăţii ş i securi tăţi i 
sa l ari a~i lo r. 
(5) S.P.L.C.LP. răspunde pentru as igurarea con diţi i lor de acordare a primu lui ajutor în ca;: de 
accidente de muncă, pentru crearea condiţiilor de preîntâm pina re a incend iilor, precum ş i 
pentru evacuarea sal ariaţilor în s ituaţii speciale ş i în caz ele perico l g rav ş i iminent de 
accidenta re. 
(6) Obligaţiile personalu lui S. P.L.C.E.P . .în domeniul secu ri tăţii ş i sănătăţii în muncă nu pot 
aduce at ingere răspunderii legale a S.P.LC. l ~ .P. 
(7) Măsurile privind securitatea ş i sănătatea în muncă nu pol să determine, în niciun caz, 
ob ligaţi i financiare pentru personal ul S.P.L.C.E.P. 

Art. 7 ·· În e laborarea măsurilor de securitate ş i sănătate în muncă, direc torul executiv al 
S .P.L.C.E.P. se consultă cu salari aţii S.P.L.C.E.P. , precum ş i cu comite tu l de securitate ş i 
s<l nătatc în muncă (dacă este cazul ). 

Art. 8 ( 1) S. J> .L.C. l ~. P . arc ob ligaţia s<l ia măsurile necesare. în co n diţ i i l e legii , pentru 
protejarea sec urit <lţii ş i s<l nătăţii în muncă a persona lului S.P. L.C. l·:.P .. inclusiv prin 
ac t iv i tăţ i l e de prevenire a ri scuri lo r proksionalc, de informare ş i instruire în domeniul 
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securităţii şi sănătăţii în muncă, precum şi pentru punerea în ap licare a organizării securităţii 
ş i sănă tăţii în muncă şi a mijloacelor ncccs 1:1 rc aces teia. 
(2) Directorul executiv al S.P.L.C.E.P. arc obl igaţia să d i spună organizarea cadrulu i 
institu ţional prin care se as igură ig iena corespunzătoare normelo r san itare în vigoare, protecţia 
sănă tăţii şi securi tatea în muncă a angajatelor grav ide şi/sa u mame, l ăuze sau care alăptează, 
prin as igurarea condiţiil or de muncă corespunzătoare şi a ncxibilizării timpului de muncă, în 
cond iţiil e legii. 
(3) S.P.L.C.E.P. , prin structurile de specialitate, trebuie să asigure măsuri de adaptare 
rezonabilă la locu l de muncă pentru persona lul cu dizabilită ţi ş i să pună la dispoziţi a acestuia 
instrumente de asigurare a accesibilităţii , în condiţiile leg ii , în vederea exe rc i tări i în mod 
corespunzător a atribuţiilor de serviciu ale 1:1ccstui a, stabilite potri vit legii. 
(4)S.P. L.C.E.P. , prin structurile de special itate, trebuie să ia măsuri de adaptan; rezonab ilă la 
locul de muncă pentru persona lu l cu probli..:me de săn ătate stabi lite pc baza unui examen 
medical de specialitate, de că tre medicu l de fam ilie, în ceea cc priveşte proiectarea locurilor de 
muncă ş i alegere<:! echipamentelor necesare exercitări i , în mod corespunză tor, a atribuţii lor de 
serviciu ale acestuia, s ta bi Ii te potri vit legii. 

Art. 9 ( I) Instruirea în domeniul sec urităţi i ş i sănătăţi i în muncă se real izează periodic, prin 
modalităţi spec ifice pc suport hârtie. 
(2) Instruirea în domeniul securităţii ş i sănătăţii în muncă se realizează obligatoriu la angajare, 
în situaţia schimbării locu lui de muncă sau fe lului muncii, la reluarea activ ităţii , în condiţiile 
legii , la introducerea unui nou echipament de muncă sau a modificării echipamen telor 
existente, precum şi în situaţia moc.li ficării legislaţiei spcci fi ec. 
(3) Instruirea în domeniul securi tăţii şi sănătăţii în muncă se realizează obl igatoriu la începutul 
stagi ilor de practică, dcsfă~ u rale în cadrul S.P.L.C.E.P. 

Art. 1 O -- ( I) Contro lu l medical de medicina muncii la angajare, controlu l m...:dical period ic şi 
examenul medical la re luarea activităţii se efect u ează, în cond iţii le legii, pentru verifi carea 
capacită ţii fi zice ş i psihologice a personalului S.P.L.C .E.P .. 
(2) Refuzul personalului S .P.L.C.E.P. de a se supune control ului de medicina muncii ş i 
expertizelor medicale constitui e abatere disciplinară şi atrage răspunderea administrativ­
disciplinară , respectiv di sciplina ră a acestuia. 

Art. 1 I - (I) Personalul S.P.L.C.E.P. arc ob li gaţia de a asigura aplicarea măsurilor re feritoare 
la securitatea ş i sănă tatea în muncă, în condiţii le legii. 
(2) Pentru desfăşurarea activităţi i în condiţi i de securitate şi săn ătate, personalul S.P.L.C.E.P . 
arc urmă toarele ob ligaţ ii : 

a) să îşi însuşească şi să respecte normele ş i instrucţiunile de sccurit1:1tc şi sănă tate în 
muncă ş i măsurile de aplicare ale acesto ra în condiţiile legii; 

b) să aducă la cunoştinţa directorului executi v orice defecţiune tehnică sau a ltă si tuaţie 
care constitu ie pericol grav ş i iminent de accidentare sau de boal ă profes i onală în muncă ; 

c) să utilizeze corect echi pamentele de muncă ş i ...:chipamcntul indi vidual de protecţie 
din dotarea S.P.L.C.E.P. ; 

d) să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau m utarea a rbi trară a dispoziti velor 
de securitate a echipamentelor tehnice ; 

c) să coopereze cu directorul executi v al S.P.L.C.E.P. ş i /sau cu persoana desemnată cu 
aplicarea măsurilor referitoare la securitatea ş i sănă tatea în muncă pentru aducerea la 
îndeplinire a măsu rilor sau cerin ţelo r dispuse de că tre inspectori i de muncă şi inspectorii 
sanit1:1ri, pentru protecţia sănătăţi i ş i securităţii în muncă a personalului S.P.L.C.E.P.; 

f) să coopereze cu directorul executi v al S.P.L.C.E.P. şi /sau cu reprezentantul desemnat 
al S.P.L.C.E.P. , pentru asigurarea des făşurări i ac tivităţi i în condiţii de muncă şi de lucru sigure 
şi fă ră riscuri pentru securitate ş i sănătate, în domeniul său de activi ta te; 
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g) să îş i însuşească ş i să respecte prevederi le l eg islaţie i din domeniul securităţii şi 
sănă tă~i i în muncă şi măs urile de apl icare a acestora; 

h ) să dea re l aţiile so licitate de către inspec torii de muncă şi inspectorii sanitari ; 
i) :;ă nu expună la pericol de accident de muncă sau boală profes i o na l ă atât propria 

pcnmană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiu nile sau omisiunile sale în timpul 
procesului <le muncă. 

Art. 12 - (1) În caz de evenimente sau de accidente de muncă, precum ş i de accidente 
ele muncă survenite pc traseul normal de la domic iliu la locul de muncă şi invers, personalul 
S.P.L.C.E.P. este obligat să informeze de îndată superiorul ierarhic sau coordonatorul 
compartimcn tului/scrvic iu 1 ui. 
(2) În cazul unui incident periculos, evacuarea personalului ş i a materia lelor S.P.L.C.E.P. se 
face în ordine şi numai prin locurile stabilite, în condiţiile legii . 

Art. 13 Personalul S.P.L.C.EP . arc obliga~ i a respectări i normelor legale în vigoare care 
privesc contactul cu o persoană infectată cu o boa lă infec to contagioasă pentru care cadru l 
lega l insti tuie măsura carantine i sau/şi, după caz, alte măsuri spccifice. 

Art. 14 · La nive lu l S.P.L.C.h.P. trebuie să existe truse sanitare Jc prim aj utor, în conformitate 
cu prevederile Ordinului ministrului sănătăţii nr. 427/2002 pentru aprobarea componenţe i 
trusc i sanitare şi a baremului de materiale, cc intră în dotarea posturilor de prim ajutor fără 
cadre medicale. 

Art. 15 - (1) Personalul S.P.L.C.E.P. trebuie să respecte reglementările tehnice ş i dispoziţiile 
de apărare împotriva incendiilor şi să în lăture consec inţele acestora prin scmnalarea unor 
posibile disfuncţiona lităţi constatate la locul de muncă , personalului responsabil cu respectarea 
pre\'edcrilor Legii nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendi ilor, republicată , cu 
modificări le ş i completări le ulteri oare. 
(2) Încălcarea prevederilor alin . (1) constitui e abatere disc i plinară şi atrage răspunderea 
administrativ-d isciplinară , respectiv disci plinară a personalul ui S.P.L.C.E. P .. 

Art. 16 ( I) Personalul S.P.L.C.E. P. trebuie să respecte prevederile cu privirc la interzicerea 
fumatului în spaţiul închis de la locul de muncă, conform prevederilor Legii nr. 349/2002, cu 
modifică rile ş i completă ri le ulterioare. 
(2) Fumatul în cadrul S.P.L.C.l ·:.J> . es te permis numai în locu ri spec ial stabi litc ş i semnali zatc 
corespunzător, fără a fi afecta tă buna des făş urare a acti vi tă ţi i S.P.L.C.E.P .. 
(3) Incintele unde cstc/n u este permis fumatul vor fi delimi talc prin marcarea cu indicatoarele 
''Loc pentru fumat" sau "Fumatul Interzis", afişa te la loc vizibil. 
(4) În locurile cu pericol de incendiu este interzis fum atu l şi nu este permis accesul cu ţigări 
aprinse, chibrituri sau brichete. 
(5) Aruncarea la întâmplare a resturilor ele ţigări sau a ţigă rilor aprinse este i nterzisă. 
(6) Încălcarea prevederilor de căt re personalul S.P.L.C.E.P. cu privire la fumatul în spaţiile 
închi se de la locul de muncă constituie abatere disciplinară ş i atrage răspunderea ad ministrati v­
d iscipl inară, respecti v d i scipinară a acestuia. 

Art. 17 - Di spoziţiile pn;zcntulu i capitol se compl e tează cu prevederi le I .egii nr. 319/2006, cu 
mod ifică ril e ulteri oare ş i ale Legii nr. 53/2003, republicată , cu mod ifi căril e ş i comp l etările 
ulteri oare, precum ş i cu a lte reglementă ri spec ifice în domen iul secu rităţi i ş 1 sănă tăţii în 
muncă . 
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Capitolul III. Reguli privind respectarea principiului 
nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de încălcare a 
demnităţii în cadrul Serviciului Public Local Comunitar de 
E:videnţă a Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

Art. 18 - (I ) În cadrul raporturi lor de serviciu ş i al raporturilor de muncă dintre funcţionarii 
publici ş i personalul contractual din cadrul S.P.L.C.E.P., precum şi în cadru l relaţiilor de 
muncă cu alte persoane fi /.icc cu care personalul S.P.L.C.E.P. vine în contact în îndeplinirea 
a tribuţiilor de serviciu , se interzice orice comportament care, prin e fectele pc care Ic generează , 
favorizează sau defavorizează nejustificat sau supune unui tratament injust sau degradant o 
persoană sau un grup de persoane. 
(2) Orice discriminare directă sau indirectă faţă de personalul S.P.L.C.E.P. , discriminare prin 
asociere, hărţuire sau faptă de victimizare, bazată pc criteriul de rasă, ce tăţenie, etnic, culoare, 
limbă , n.:ligic, origine socia l ă, trăsătu ri genetice, sex, ori entare sexua l ă, vârs t ă, handicap, boală 
cronic~ necontag i oas ă , infectare cu HIV, opţiune politică , s ituaţi e sau responsabilitate 
fam i l ial ă, apartenenţă ori activitate s indicală, apartenenţă la o categoric defavori za tă, este 
interzisă. 

(3) Orice comportament care cons tă în a dispune, scris sau verbal. personalului S.P.L.C. EP. să 
utili zeze o formă de disc rim inare care arc la bază unul dintre criterii le de rasă, cetăţenie, etnic, 
culoare, limbă, rel igie, origine soc i a l ă, trăsă turi genetice, sex., or ientare sexua lă, vârs t ă, 
handicap, boală cron i că necontagioasă, infectare cu IIT V, opţiun e po litică, s ituaţie sat1 
responsabilitate familială , apartenen ţă ori acti vitate s indica l ă , apartenenţă la o categoric 
defavori zată împotriva altor persoane constituie discriminare. 
(4) În cadrnl S.P.L.C.E.P. ori ce comportament ele hărţu i re, hă rţuire morală la locul de muncă, 
hărţuire moral ă la locul de muncă pc criteriu de sex, hă rţu ire sex ua l ă sau hărţui re psiho logică 
este interzis. 

Art. 19 (J) Săvârşirea de acţiuni ele discriminare, acte sau fapte de hărţuire mo ral.ă la locul 
de muncă de către personalul S.P.L.C.E.P. constituie abatere disciplinară ş i atrage răspunderea 
admini s tra tiv-d i sc ipl inară , respectiv disciplinară a acestuia, în cond iţiile legii ş i ale prezentului 
IU„ 
(2) Sancţiunil e disc iplinare pentru nerespectarea prevederilor alin . ( I ) aplicabile funcţionaril or 
publici din cadru l S.P.L.C.E.P. sunt cele prevăzute la art. 492 alin. (3) din Ordonanţa <le 
urgenţă a Guvernului nr. 57/201 9, cu modifică rile ş i completări le ulterioare. 
(3) Sanc ţiunil e discip linare pentru nerespectarea prevederilor alin . (I) aplicabile personalulu i 
contractual din cadrul S.P.l..C.E. P. sunt cele prevăzute la art. 248 alin . ( 1) din Legea nr. 
53/2003, republicată, cu modifi cări le ş i completări le ulterioare. 
(4) Răspunderea administrativ-discip l inară , respectiv di sciplinară a personalului S.P.L.C.E.P . 
nu înlă tură răspunderea c iv ilă, contravenţională sau pena lă, d upă caz, a acestui a. 

Art. 20 Personalul S.P.L.C.E.P. care se consideră discriminat poate sesiza instanţa de 
judecată competentă pentru acordarea de despăgubiri ş i restabi lirea s itu aţ iei anterioare 
d iscriminării sau anularea s ituaţi ei create prin discriminare, în cond iţiile legii . 

Art. 2 1 - Măsurile pentru promovarea egali tăţ ii de şanse ş i de tratament între femei ş i bărba ţi 
în relaţii l e <le mund , prcvc.:nirca şi eliminarea acţiun i l or ş i a orică ror forme de discriminare 
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r. 

baza te pc criteriul de sex se aplică în con formitate cu prevederile Legii nr. 202/2002, 
republ ica tă, cu modifică rile ş i completările ulterioare. 

Art. 22 - Di spoziţii le prc;-:cntul u i capito l se completează cu prevederi le Legi i nr.53/2003, 
republicată, cu modi fi că ril e ş i completă rile ulte rioare, ak Ordonanţei de urgen ţă a Guvernului 
nr. 57/20 19, cu modifică rile ş i complet ăr i le ulterioare ş i ale Ordonanţei Guvernului nr. 
137/2000, republicată, cu modificăril e ş i completări le ulteri oa re. 

Capitolul IV. Drepturile şi obligaţiile personalului Serviciului 
Public Local Comunitar de Evidenţă a Persoanelor a l Mu nicipiului 
Ploieşti 

Secţiunea 1 Drepturile şi obligaţiile directorului executiv al 
S.P.L.C.E.P. 

Art. 23 - ( 1) Directorul executiv al S.P.L.C.E.P asigură o rganizarea întregii activi tăţi în 
vederea rca l i;-:ăr i i a tribu ţi ilor prcvă/".l1te de lege ş i pentru buna gestionare a resurselor umane ş i 
a fondurilor materi a le al e S. P.L.C. E.P .. 
(2) Directoru l executiv al S.P.L.C.E.P arc, în principa l, urmă toarele d repturi : 
a) Organizează, planifică şi conduce întreaga acti vita te a S.P.L.C. l ~ .P. Ploi eş ti ; 
b) Asigură cunoaşterea ş i aplicarea întoc mai , de către întreg personalu l, a p revederilor l egal e~ 
c) Răspunde de pregătirea profesională a persona lu lu i din subordine: 
d) /\nalizcaz8 trimestrial c tiv itatca S.P.L.C.E.P. ş i indicatorii <le performanţă; 
c) Asi gură ordinea interi oară şi disciplina în randu I sa l a riaţi lor ; 
f) În realizarea atribuţi i lor cc î i rev in emite deci'1ii cu caracter o b ligatoriu pt întreg pe rsonalul 
din subordine; 
g) Oficiază căsători i; 
h) Veri fi că modalitatea de întocmire, eviden ţă ş i gestiune a acte lor de s tare c i v il ă; 
i) cisigură colaborarea cu cclcla ltc compartimente ş i in stituţii publice cu atribuţii în domeniu; 
j) Urmăreş te ş i propune planul anual de perfcctionarc p rofesionala a pers. din subordine; 
k) Urmăreşte ş i pro pune planu l de ocupare a l funcţiil or publice; 
l) îndeplineşte orice alte atribu ţi i prevăzute de lege; 
m) să s tabilească obiectivele individuale a le funcţionari lor public i, precum şi obiective le de 
per formanţă individuală a personalului contractua l; 
n ) să emită actul adminis trativ de sancţionare di scipl inară a funcţionaru lui public, respectiv 
actul administrativ de sancţi onare disciplinară a persona lul u i contractua l. în condiţiile legii ; 

Art. 24 (I) În ap licarea prevederilor art. 23, d irectorul executiv a l S. P.L.C.E.P. arc, în 
pri nc ipa l, următoarele obli gaţii : 
a) să in formeze personalul S.P.L.C.E.P., prin persoanele desemnate sau. după caz, prin 
structura cu atribuţi i în acest sens, asupra condi ţii l or de muncă ş i as upra c lemente lor care 
de finesc d es făşurarea raporturil or de serv ic iu ş i a raporturilor de muncă, cu respectarea 
prevederilor art. 17, 105 şi 242 din Legea nr. 53/2003, republicată, cu modificări le şi 
completări Ic ulte ri oare ş i a art. 534 1 ş i 534~ din Ordonanţa de u rgenţă a G uvernului nr.57 /20 I 9. 
cu modi fică ri l e ş i completările ulterioare; 
b) să asig ure permanent, pri n pe rsoanele desemnate sau , după caz. struc tura cu a tribuţii în acest 
sens, condiţiile tehnice ş i organi zatorice avute în vedere la elaborarea norme lo r de muncă şi 
condi ţiile corespunzătoa re de muncă; 
c) să acorde persona lului S.PL.C.E.P. toate drepturile cc decurg din lege, d in acordurile 
colecti ve, precum şi din contracte le indiv iduale de muncă; 
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d) să se consulte cu com1s1a pari tară constituită la nivelul S.P.L.C.E.P., precum ş1 cu 
reprezentanţii personalului S.P .L.C.E.P., în condiţii l e legii: 
e) s;:\ pl ă tească toate contribu ţiik ş i impozi tele anate în sarcina S.P .L.C.l ~. P., precum ş i să 
reţină ş i să vireze contribuţiile ş i impozitele datorate de personalul S .P . L.C.l ~ .P. , în condi ţi i le 
legi i: 
f) să dispună înfiin ţarea registrului general de evidenţă a salariaţilor ş i să asigure condiţi ile 
instituţiona le necesare operării înregis t ră ril or prevăzute de lege; 
g) să eliberci'.c, în condiţi ile legii , adeverinţa care atestă cali tatea de angajat a persomilului 
S.P.L.C.E.P., precum şi adeverinţa care a testă perioada de activitate desfăşura tă în cadrul 
S.P.L.C.E.P., vechimea în muncă, în specia litatea studiilor ş i în grad profesiona l a personalului 
S.P.L.C.E.P.: 
h) să as igure protecţia datelor cu caracter personal ale personalului S.P. L.C.E.P, în condiţi ile 
legii ; 
i) alte obligaţii prevăzute în Regulamentul privind organizarea şi funcţionarea S.P.L.C.E.P., 
precum ş i în actele normative pentru conducătorii instituţiilor publice. 

Art. 25 (l) Directorul executi v al S.P .L. C.h.P. arc drepturile ş i obli gaţ i i k prevăzu te de lege. 
(2) În cazul lipsei D.E. al S.P.L.C.E.P. precum şi în cai'.ul în care D.E. al S.P.L.C.E.P. se ană 
în imposibili tate de a-şi exercita funcţia, calitatea de ordona tor terţi a r ele credite, precum şi 
celelalte drepturi ş i ob liga ţi i care îi revin D . 1 ~. al S. P.L.C .l~ .P. se exercită în numele acestuia. 
de către persoanele împuternicite în acest scop. 

Secţiunea a 2-a Obligaţii ale Compartimentului de resurse umane şi 
ale personalului cu funcţii de conducere referitoare la informarea 
personalului 

Art. 26 - ( I ) Compartimentul resurse umane din cadrul S.P.L.C.E.P. arc o bl i ga ţ i a să comunice 
personalului S.P .L.C.E.P. la angajare, în condiţiil e legii, informa ţiile prevăzute la art. 529 alin. 
(1) ş i (2) din Ordonanţa el e urgenţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu modific ă rile şi complctăr i lc 
ulterioare ş i la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003, republi cată , cu modi ficările ş i 
completările ulterioare, precum ş i d ispoziţiile prezentului Regu lament intern, ale 
Regulamentului de organizare ş i funcţi onare al S.P.L.C.E.P. , procedurile de sistem aplicabile 
personalului S.P.L.C.E.P., precum şi legisl aţia specifică aplicab ilă acestuia. 
(2) Compartimentu l resurse umane asigură suportul organizatoric şi in formaţional necesar 
îndeplinirii de către directorul executiv al S.P.L.C.E.P . a atribu ţ iil or prcvăi'.ule la ari. 23: 
(3) La data începerii acti vită ţii , personalul nou încadrat primeş te din partea Compartimentulu i 
resurse umane informarea cu privire la tipurile de date cu ca racter personal gestionate şi 
utilizarea acestora. 
(4) Superiorul ierarhic al angajatului trebuie să îi pună la dispoziţie proceduri le de sistem ş i 
operaţiona l e aplicabile activităţi i spcci flec st ructurii funcţion a l e în cadru l că reia îş i desfăşoară 
activita !ca. 
(5) Persoanele cu funcţii de conducere din cadrul ins tituţi ei au ob l iga ţia de a organiza ş i 
coordona activitatea salariaţilor din subordine, de a instaura şi menţine ordinea şi disciplină. 
(6) Persoanele cu funcţi i de conducere au obli ga ţia să evalueze necesitatea de a întreprinde 
măsuri preventive ş i corective pentru eliminarea neconformi tăţi lo r detecta te sau potenţia le şi 
să analizeze efic ien ţa acţiunilor preventive sau corecti ve întreprinse. 
(7) Persoane le cu func ţ ii de conducere au obligaţia să asigure menţi nerea . dezvoltarea şi 
îmbunătăţi rea continuă a eficaci tăţii Sistemului de Control [ntern Manageri al conform 
prevederilor Ordinului numărul 600/2018 al Secretarului Genera l a l Guvernului pentru 
aprobarea Codului controlu lui intern manageri al al entităţilor publice, cuprinzând sland::irdele 
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de control intern manageria l la en tităţile publ ice şi pentru dezvoltarea sistemelor de contro l 
intern managerial. 

Secţiunea a 3-a Drepturile şi Îndatoririle funcţionarilor publici din 
cadrul S.P.L.C.KP. 

A rt. 27 ( 1) Drepturile funcţionarilor publici din cadrul S.P.I..C.E.P. sunt conforme cu cele 
prevăzute la a rt. 4 12 429 şi art. 458 din Ordonanţa de urgcn~ă a Guvernu lui nr. 57/2019, cu 
moJificărik ~i completările ulte ri oare. 
(2) Îndatoriri le funcţionarilor publici din cadrul S .P .L.C.E. P. sunt conforme cu cele prevăzu te 
la art. 430 450 ş i arL 458 d in Ordonanţa de urgenţă a Gu vernului nr. 57/2019, cu modificările 
ş i completările ulterioare . 

Secţiunea a 4-a Drepturile şi obligaţiile/Îndatoririle personalului 
contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. 

Art. 28 (I) Drepturile personalului contractual din cadru l S.P.L.C.H.P. sunt conforme cu cele 
prevăzute la art. 39 a lin. (I ) din Legea nr. 53/2003, republicată , cu modificările şi completările 
ulterioare, la art. 458 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu modificările şi 
comp l etăril e ulterioare, precum şi în lcgisla~i a muncii. 
(2) Obligaţii le/îndatori rile personalului contractua l din cadrul S.P.L.C'.E.P. sunt conforme cu 
cek: pr~v<1:r.u t c la art. J9 cilin. (2) din 1.cgca nr. 53/2003. repub l icată . cu modi fi cările ş i 
comrlctări lc ulterioare, la art. 430, a rt. 432 434, art. 437 44 1, art. 449 şi art. 458 din 
Ordonan~a de urgen ţă a Guvernulu i nr. 57/2019, cu modificările ş i completăril e ulterioare, 
precum ş i în legisla ţia muncii . 

Secţiunea a 5-a Alte drepturi aplicabile personalului S.P.L.C.E.P. 

A1·t. 29 ( 1) Personalul S.P .l-.C .1 ~ .P. arc drcrtu l, în cond i ţi ile legii, la concediu de odihnă. 
(2) Stabilirea dura tei concediului de odihnă se face în raport cu vechimea în muncă a 
persona lulu i S.P.L.C.E.P„ astfel: 
a) pentru vechimca în muncă până în 10 ani, durata conced iului de od ihnă este de 2 1 zile 
lucrătoare ; 
b) pentru vechimea în muncă peste 10 ani , durata concediului de odihnă este de 25 :r.ilc 

lucr;Jtoarc; 
(3) Programarea anua l ă a concedi ilor de odihni:i, precum ş i întocmirea cererii de e fectuare a 
concediului de odihn ă se fac cu respectarea procedurii dc sistem pri vi nd programarea, 
modificarea, efectuarea ş i eviden ţa concediilor de odihnă şi a altor tipu ri de concedi i de către 
personalul S .P.L. C. l ~ .P. 
(4) Ccrcri.;a de cfcctuarc a concediului de odihnă prevăzut la alin. ( I ) se întocmeşte cu 
respec tarea procedurii de sistem pri vind programarea, mod ificarea, efectuarea şi evi denţa 
concediilor de odihnă ş i a altor tipuri de concedi i de către personalul S.P.L.C.E.P.: 
Art. 30 . ( l ) Personalul S.P.L.C.E.P. arc dreptul , în condiţiil e legii, la :r. ile de concediu p lătit, 
care nu se includ în dura ta conced iului <le odihnă , în cazul următoarelor evenimen te familia le 
deosebite: 
a) căsătoria salariatului 5 zile lucrătoare; 
b) naşterea sau căsătoria unui copil - 3 :r.ilc lucrătoare; 
c) decesu] soţiei/soţului sau al unei rude de până la gradul al lfl -lea ori a soţului/soţiei 
acestuia, inclusiv · 3 z ile lucrătoare; 
d) căsătoria fiecărui copil al salariatului-] :r. ilc lucră toare; 
c) donatorii de sange, conform legii, în ziua donării ; 
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f) îngrijirea sănătăţii copilului- I zi lucră toare (Legea nr.91/20 14); 
g) îngrijirea pacientului cu afecţiuni oncologice, confom OUG nr.158/2005 cu modificările 
şi completările ulterioare, saa lriatul arc dreptul la indemnizaţia prevăzută de art.30" 3 din actul 
normativ invocat- 45 de zile ca lendari stice; 
h) controlul medical anual o zi lucrătoare; ( I JG nr. J 55/ 2007 cu modi ficari lc si 
complcta rilc ulterioare priv ind supravegherea starii de sanatatc a lucratorilor mcntioncaza: 
-art. 4 ( I) Su1;ravegherea sănătăţii lucrătorilor este asip,uratl'i de către medicii .\pecia/işti de 
medicina mw1cii. ); 
i) urgenţe familiale (situaţii neprevl'i::ute caicate de boală sau accident) I O zile pc an 
(angajatorul şi salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de 
absenţă - Legea 283/2022, la artico lul 152"2 în Codul muncii ): 
j) concediul de îngrijitor salariatului în vederea oferirii de către acesta de îngrijire sau 
sprijin personal unei rude sau unei persoane care locu ieşte î n aceeaşi gospodărie cu 
sala riat ul şi care arc nevo ie de îngrijire sau sprijin ca iirma1·c a unei probleme medicale 
grave -5 zile lucră toare într-un an calendaristic, la so licitarea scri să a salari atului ( 152" 1 
în Codul muncii ); 
(2) Cererea de concediu pentru evenimentele familiale deosebite prevăzute la alin . ( 1) se 
întocmeşte cu respectarea procedurii de sistem privind programarea, modificarea, efectuarea 

,.-. şi ev i denţa concedi ilor de odihnă ş i a al tor tipuri de concedi i de către personalul SPLCEP. 

Art.31 - ( t ) Personalul S.P.L.C.E.P ., care îş i desfăşoară activitatea în condiţii periculoase sau 
vătămătoare ori în locuri de muncă în care ex istă astfel de cond i ~ii , stabilite potri vit legii, au 
dreptu l la un concediu de odihnă suplimentar cu o durată de S zile în fiecare an calendaristic 
(II.C.L. nr.620 din 12. 12.2024) 
(2) Pentru personalul care nu lucrează un an întreg în condi ţi i cc dau dreptul la concediu 
supl imentar, durata concediului de odihnă suplimentar se stabi l eşte proportional cu timpul 
efectiv lucrat în astfel de condiţii în cursul anului calendari sti c respectiv. 
(3) În cazul în care personalul , potri vit programă rii, a efectual integra l concediu l de odihnă 
suplimentar cuvenit ş i ulterior, în cursul ace l uiaş i an ca lendaristic, nu mai lucrcazii în condiţii le 
respecti ve, cota-parte din indemnizaţia de concediu p r imită , af\.:rcnt;'J timpului nelucrat din acel 
an calendari stic, nu se res titui e. 
(4) Concediul de odihnă suplimentar se acordă pentru anu l în curs ş i nu poa te fi 
reeşalonat pentru a nul următor. 

(5) Conc<.:diul de odihnă suplimentar, acordat conform alin .( I) se cumukazi:i cu concediul de 
odihnă an ual al sa lariatului . 

Art.32 ( I ) Tată l copilu lui nou -născu t care arc ca litatea de salariat al S.P.L.C. E.P . arc dreptu l 
la un concediu paternal pl ăt it de I O zile lucrătoare, în cond i ţii le prt.!v;Jzutc de l .cgca conced iului 
paternal nr. 2 10/ 1999, cu modificările ş i completările ulterioare; 
(2) Concediul paternal se acordă la cerere, în primele 8 săptămâni de la naşterea copilului , 
justificat ct1 certi fica tul de naştere al acestuia, din care rczulti:i ca li tatea de tată al copilului . 
(3) În cazul în care tatăl copilului nou-născut a obţinu t ates tatul de absolvir<.: a cursului de 
puericultură, durata concediului paternal, se majorează cu 5 zile l ucrătoare . 
(4)Tatăl poa te bene ficia de pn.:vcdcrilc alin . (1) pentru fiecare copil nou-născut, pc baza 
atestatu lui de absolvire a cursulu i de pueric ultură, ind iferent când cstt; acesta obţinut. 

Art. 33 ( I) J\ ngajatclc ca re urmează o procedură de ferti lizare, «În vitrcm, beneficiază anual. 
de un concediu de od i hnă suplimentar, plătit, de 3 zile , în condiţi i le prevăzute de 1.cgca nr. 
53/2003, republicată, cu modi ficăril c ş i co mpletările ulterioare, care se acordă după cum 
urmeai'.ă: 

a) J zi la data efectuări i puncţie i ovari<.:nc; 
b} 2 zile începând cu data efoctuări i cmbriotnmsfcrului . 
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(2) Cererea priv ind acordarea conced iu lui de odihnă suplimentar prevăzu t la a lin. ( I) va fi 
însoţită <le scri soarea medica lă eliberată de medicul specia list, în condiţiile legii. 

Art. 34 ( l ) Personalul S .P .L.C .E.P. care a donat sânge arc dreptul , în condi ţiil e legii, să 
primească, la cerere, pentru fiecare donare efectivă, o zi liberă de la locul de muncă, în z iua 
don ă ri i. 

(2) Cererea pentru concediu l plătit pentru donarea de sânge prcv~Li: ut la a lin. ( I ) se întocmeşte 
cu respectarea proceduri i de s is tem priv ind programarea, modificarea, efectuarea ş i eviden ţa 
concedi ilor de odihnă ş i a alto r tipuri de concedii de către personalul S.P . L.C .l ~. P . 

Art. 35 - ( I ) Personalulu i S.J>.L.C.E.P . i se ap lică prevcd<.:rilc referitoare la dreptu l părinţilor 
de a benefi c ia de o z i lucră toare liberă pc an pentru îng rijirea sănă t i:iţii copi lului, fără obli gaţia 
angajatorul ui <le a pli:iti drepturile salariale aferent<.:, <.:onform prevederi lor Legii nr. 9 1/2014 
priv ind acordarea unei zile lu crătoare libere pc an pentru îng rijirea sănătă ţii cop ilului ş i cele 
ale Hotărârii G uvernului nr. 576/20 15 pentru aprobarea Normelor metodologice de apl icare a 
prevederilor Legii nr. 9112014 priv ind acordarea unei z ile lucri:itoarc libere pc an pentru 
îngrij irea sănătăţii copilu lui . 
(2) În ap licarea prevederilor a lin . ( 1), cererea adresată di rectoru lu i executi v al S.P.L.C.E.P. se 
depune cu ce l puţi n 15 zile lucrătoare înainte de viz ita la medi c. 

A rt. 36 Personalul S .P. L.C. E.P . arc d reptul, la ccr<.: re, la conced ii rnră p l ată a căror durată 
însumată nu poate d<.:păş i 90 de z ile l u cră toare anua l (conf. I l. C! . nr.250/ 1992 (republica t), 
a rt.25, alin .( I )), pentru următoare i<.: interese personale: 
a) susţinerea <.:xa mcnului de bacalaureat, a examenului d<.: admi te re în inst itu ţi ile de în văţământ 
superior, curs seral sau lă ră frecvenţă, a examenelor de an uni versitar, cât şi a cxa1rn~nului de 
diplomă, pentru personalul S.P.L.C.E.P. c.;a rc urmează o formă de învăţământ superior, curs 
seral sau fă ră frecvenţă; 
b) susţinerea examenului de admitere la doctorat, a cxamcm:lor de doctoral sau a tezei de 
doctorat; 
c) prezentarea la concurs în vederea ocupă rii unui post în a l tă auto ritate sau in s ti tuţie publică. 

Art. 37 - (1) Personalul S.P.L.C.E.P. arc dreptul, la cerere, la concedii fără p la tă, fără limită , 
în urmă toarele situaţii : 
a) în grijirea copilu lu i bo lnav în vârstă de peste 3 ani, în perioada indicată în certi ficatul 
medical: de acest d rept benefic i ază atât mama, în calitate de angajat , cât ş i lată] , în ca litate de 
angajat, dacă mama nu bcncl'ici ază, pentru ace leaş i moti ve, de concediu rclră p l ată; 
b) tratament medica l efectu al în st ră ină tate pc durata recomandată de medic, dacă cel în cauză 
nu arc dreptu l, potrivit kgii , la indemn i zaţ i e pentru incapac itate temporară de muncă, precum 
şi pentru însoţirea soţu l ui sau, după caz, a soţiei ori a unei rude apropia te copi l, frate , soră, 
părinte, în ambele s itu aţ ii cu av izul obligato riu a l Ministe rului Sănă tăţii . 
(2) Personalul S.P.L.C.E. P. a rc dreptul la concedii fără pla tă pentru interese personale, a ltele 
decât cele prevă1;ute la alin. ( I ), a căror durată se stab i leş te prin acordul părţi lor; 
(3) Cererea pentru concedi ile fără plată prevăzute la alin . ( I ) ş i (2) şi la art. 36 se întocmeş te 
cu respectarea procedurii de sis tem privind programarea, modificarea, efectuarea ş i evidenţa 
concediilo r ele odihnă ş i a a ltor tipuri de concedii de că tre persona lul S.P.L.C.E.J>.; 

Art. 38 ( 1) Persona lu] S.P.L.C.E.P. an; dreptu l, la cerere, la concedii pentru formare 
profesiona lă, cu p lată sau fără p lată, în condiţi ile legii, pentru alte s i t uaţi i decât cele 
reglementa te la ali n. (2). 
(2) Perioadele în care funcţionarii publici d in cadrul S.P. L.C.E. P. urmează prog rame de 
li.mna rc ~ i de perfecţionare pro fes i onală sunt asimi late timpulu i de muncă ş i se desfă~oară, 
atun ci când este posibil, în cad rul programu lui de lucru. I ·\me ţionarii publi c i d in cadru l 
S.P .L.C.E.P . benefic iază de d repturi le sa lariale cuvenite, în si1 11 aţia în ca re programe le sunt: 
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a) organizate la iniţiativa ori în interesul S.P.L.C.E.P. ; 
b) urmate la iniţiativa funcţionarului publ ic, cu acordul D.l:. al S.P.L.C.E.P., ş i numai în cazul 
în care perfecţionarea profes i ona l ă arc legătură cu domeniul de activitate al S.P.L.C.E.P. ori 
cu spec ificul activităţii derulate de flmcţionaru l publ ic în cadrul acesteia. 

Art. 39 - În cazul eli berări i din funcţia publ ică , S.P.L.C.E.P. este ob ligată să acorde 
funcţionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice cu respectarea prevederilor art. 
5 19 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernulu i nr. 57/2019, cu modi fi căril e şi completările 
ulterioare. 

Art. 40 - (l) Personalul contractual al S.P.L.C.E.P. concediat în temeiul art. 61 lit. c) ş i d), al 
art. 65 ş i 66 din Legea nr. 53/2003, repu blicată, cu moc.li fi că rile ş i completă rile ulterioare, 
beneficiază de dreptul la un preaviz cc nu poate fi mai mic de 20 de zile lu crătoa re. 
(2) Face excepţie de la prevederil e alin . ( 1) persona lul contractual al S.P. L.C.E. P. concediat în 
temeiul art. 6 1 lit. d) din Legea nr. 53/2003, republi cată, cu modificări le şi completările 
ulterioare, care se a Oă în perioada de probă. 
(3) În situaţia în care în perioada de preaviz contractul individual de muncă este suspendat, 
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzător, cu cxccp~ia cazului prevăzu t la art. 5 1 al in . 

r , (2) din Legea nr. 53/2003, republicată, cu modificări le ş i completările ulterioare. 
(4 ) Decizia de conced iere se comunică salariatului în scri s ş 1 trebuie să conţină în mod 
ob ligatoriu: 
a) motivele care determină concedierea; 
b) durata preavizului; 
c) criteriile de stabili re a ordinii de priorităţi, conform art. 69 alin . (2) lit. d) din Legea nr. 
53/2003, re pub li cată, cu modifi cări le şi comple tăr i le ulterioare, numai în cazul concedierilor 
colcctiYe; 
d) li sta tuturor locurilor de muncă disponibile în unitate ş i termenu l în care sa l ariaţii urmează 
să opteze pentru a ocupa un loc de muncă vacant, în condiţi ile ari. 64 din Legea nr. 53/2003 , 
repub l i cată, cu modificări l e ş i completări le ulterioare. 
(5) Decizia de concediere produce efec te de la data comuni că rii ci salariatului. 

Art. 41 - Personalul S.P.L.C.E.P. arc obligaţi a să transmită căt re Compartimentul resurse 
umane, în fo tocopie, actele de stare civi lă, precum şi documente care să dovedească gradul de 
ruden ie cu personalul S.P.L.C.E.P„ în următoarea zi Lucră toare de la data e fectu ării concediului 
prevăzut la art. 30 alin . (I) lit. a) d), j) 

Art. 42 - Personalul S.P.L.C.E.P . arc obli gaţi a să transmită că tre Compartimentul resurse 
umane, în fotocopie, certificatul de naştere al nou-născutului, din care rezultă calitatea de tată 
al copilu lui şi atestatul de abso lvire a cursului de puericultură , în următoarea zi lucră toare de 
la dala cfl:ctuări i concediului prevăzut la ari. art. 32 alin.(2) ş i cn. 

Capitolul V. Procedura de soluţionare pc calc amiabilă a 
conflictelor individuale de muncă, a cererilor sa u a reclamaţiilor 
individuale ale personalului Serviciului Public Local Comunitar de 
Evidenţă a Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

Art. 43 - (I) Personalul S. P.L.C.E.P. arc dreptu l sil ad rcscl'.c directorului executiv al 
S.P.L.C.E.P., în scris, peti ţii fo rmulate în nume propriu, în l egă tură cu probleme apă rute în 
acti vitatea des făşurată . 

Pag. 20 din 44 



(2) Petiţiilor anonime sau celor în ca re nu sunt trecute datele de ident ificare a personalului 
S.P.L.C.E.J>. nu li s1.; dă curs, acestea fii nd clasate. 

Art. 44 - (I) Petiţiile se adn;scază directorului 1.;xcculi v al S.P.LC.E. P .. se înreg i s trează la 
Compartimentul ad minislrativ-sccrclariat şi urmcaz;J cin.:u ilul documente lor în cadrul 
S.P.L.C.E.P., conform Regulamentului privind organizarea ş i fu n cţ i on area S. P.L. C.1~.P.­
privind circuitul documentelor pc suport de hârtie ş i pc suport electronic. 
(2) directorul executiv al S. P.L.C.E.P. arc ob li gaţi a să comunice persoanei care a adresat pet iţia 
răspunsul să u în termen ele 30 de zile de la data primiri i petiţiei, indiferent dacă so l uţia este 
favorabilă sau nefavorab il ă. 
(3) În s ituaţ ia în care aspectele sesizate prin pet i ţi a adresată neces ită o cercetare mai 
amănunţită, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile. 

Art. 45 ·- (1) În situaţia în care personalul S.P.L.C.E.P. adresează în aceeaş i perioadă de timp 
mai multe petiţi i , cu acelaş i obiect, acestea se vo r conexa, acesta urmând să primească un 
si ngur răspuns care trebuie să facă referire la toate petiţiile primite. 
(2) În situaţia în care, după trimiterea răspunsului , se primeşte o nouă petiţit.: de la aceeaşi 
persoană cu acelaşi con ţinut sau care priveş te aceeaş i problem[!, acestea se clasează la numărul 
in i ţial, făcându-se această menţiune ca răspuns . 

Art. 46 - ( J) Pcrsonal1tl S.1'.l..C.LP. arc dreptul să sol ic ite audi e n ţă , in condiţii le 
Regulamen tului privind organi i'.arca ş i t'u rn:ţiona rca S.P. L.C.L P" precum şi în cond i ţiile 
slabilit t.: prin acte administrative ale din.:clorului executi v al S.P.L.C.l~.P . , cât şi la funcţi onarii 
publici de conducere dar şi personalul contractual, în scopul rezo l vări i unor probleme 
profesionale ş i personale. 
(2) So luţiik cu privire la problemele discutate cu ocazia aud ienţelor se comunică ş i în scri s 
personalului S.P.L.C.E.P. care a solic itat audienţa. 

Art. 47 ( I ) În situaţi a în care personalul S.P.L.C.E.P. se consideră vătămat în tr-un drept al 
său prin di spoziţiile prezentului R.I. poate ses iza , în scris, di rectoru l executiv al S.P.L.C.E.P. 
cu privire la di spoz i ţ i i l e R.I. , în si tuaţ i a în care face do vada îndlcării unui drept al său. 
(2) În termen de (1 luni de la data comunidrii de către directorul t.:x.cc uti v al S.P.L.C.E.P. a 
răspun s ului la sesii'.arc sau de la data comun i că ri i ref uzul ui nejustifica t de sol uţi onare a 
ses i ză ri i, respectiv de la dala expirări i termenului legal de so l uţionare a sesizării , personalul 
S.P.L.C.E.P. se poate adresa, în cond i ţii l e legii , ins tanţe i de judeca tă compt.:lcnlc. 

Art. 48 (l ) Directorul t.:xccuti \' al S.P.L.C'.H.P. desemnează un funcţ i onar publ ic, în cond i ţiile 
legii , cu scopul aplicării eficien te a dispoziţ i ilor legale referitoare la condui ta funcţionarilor 
publici în exercit area funcţiilor deţinu te, pentru consiliere ct id ş i monitori za rea respectării 
normclor/standan.lclor de conduită, precum ş i pentru exercitarea rolului activ de preveni re a 
încălcă ri i principiilor ş i normelor/standardelor de condui tă, în conformitate cu prevederile art. 
452 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu modificăr ile şi completările 
ulterioare şi cu normele rcglcmcnlatc în hotărârea Guvernulu i prevăzu tă la art. 625 alin. ( l ) lit. 
c) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completări le 
ul teri oare. 
(2) Compartimen tul resurse umane arc ob ligaţ ia de a coordona , controla ş i monitoriza 
respectarea normelor de conduit;J de către funcţionari i publici şi personalul contractual din 
cadrul S.P.L.C. E.P ., cu n:spccta rca prevederi lor în domeniul lcgis l a~ici muncii ş i a legis l aţiei 
specifice aplicabi le. 
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Capitolul VI. Reguli concrete privind disciplina muncii în cadrul 
Serviciului Public Local Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al 
Municipiului Ploieşti 

Secţiunea l Reguli privind ordinea şi disciplina la locul de muncă 

Art 49 - Personalul S.P.L.C.E.P. trebuie să respecte ordinea şi disciplina la locul de inuncă , 
lcgis la~ia apl icabi l ă personalului din administraţia publică, precum şi dispozi ţiile prezentului 
Regulament, ale Regulamentulu i de organi:t.arc ş i funcţionare al S.P.L.C.E. P„ ale procedurilor 
de sistem ş i operaţ i onale aplicabile personalului S.P.L.C.E.P.; 

Art. 50 - În desfăşurarea activi tăţi lor, personalu lu i S.P.L.C.E.P. îi este interzis: 

a) să se prezinte la serv iciu în stare de ebr ietate; 
b) să introducă băuturi alcoolice sau să consume î n sed iul S.P.L.C.E.P. băutmi alcoolice; 
c) să introd u că, consu me sau să depoziteze substanţe, medicamente ilegale, arme de foc sau 
de orice alt fd; 
d) să desfăşoare activită ţi care contrav in atribuţiilor de servic iu sau care perturbă activitatea 
per::;onalului S.P.L.C.E.P.; 
c) să scoată din S.P.L.C.E.P„ prin orice mij loace, bunuri ş i documente din cadrul S.P.L.C.E.P„ 
fără acordul scris al directorului executiv a l S.P.L.C.E.P.; 
f) să fo l osească în scopuri pcrsonak, si:i adu c;\ la cunoştinţă pc orice calc sau sc'.:i copieze pentru 
a l ţii, fc'.:iră aprobarea scri să a d irectorului executi v al S.P.L.C.E.P., date sau informaţii care nu 
sunt de interes public privind activitatea S.P .L.C.E.P. sau date cuprinse în fi~elc ele post sau 
dosarele profesionale/ persona le ale persona lului S.P.L.C.E.P.; 
g) să efectueze menţiuni , ştersături , recti ficări, să semneze pentru alt angajat în cond ica de 
prezenţă; 

h) să manifeste o atitudine necorespunzătoare ş i un cornportarnen t necivi lizat, prin 
întrebu inţarea unor expresii jignitoare, lovire sau ori ce acte de violenţă cauzatoare de suferinţe 
fizice sau vătămare corpora lă faţă de persona l.ul S.P.L.C.E.P., precum şi faţă de persoanele 
fi z ice sau j uridi ce; 
i) să comită fapte care ar putea pune în perico l desfăşurarea în condiţi i de siguranţă a activităţii 
S.P . L.C.l ~Y „ siguranţa personalului S.P.L.C.E.P„ precum ş i a propriei persoane; 
k) să fo losească în scopuri personale materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar a le 
S.P.L.C.E.P.; 
1) să organizeze întruni ri în sediul, precum şi în aria sediului S.P.L.C.E.P. fără aprobarea 
prealabilă a directorul ui executi v al S.P.L.C.E.P.; 
m) să introducă , să răspândească sau să afişeze în interiorul S.P.l ,,C .E.P. anunţuri , afişe, sau 
alte documen te, fără aprobarea directorul ui executiv al S.P. L.C.E.P. ; 
n) să permită uti li za rea bunurilor S.P.L.C.E.P. de către persoane stră ine, cu excepţi a situaţiilor 
când au loc acţi uni oficia le ale S.J>.L.C.E.P. 

Art. 51 La modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de servic iu/muncă personalul 
S.P.L.C'.E.P. trebuie să predea lucrări le şi bunurile care i-au fost încredinţate în vederea 
exerc itării atribuţii l or de serviciu, cu respectarea termenelor şi procedurilor s tabilite în acest 
sens la ni velul S.P.LC. 1 ~ .P „ sau , după caz, prin acte administrative individuale. 
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Art. 52 (I) Monitorizan:a acti v it;Jţ ii personalului S.P.L.C. l ~.P. se face pnn următoare l e 
modali tăţi : 

a) Pc baza condicii de prezen ţă; 

b) Intrarea în S.P.L.C.E.P. a persoanelor care nu fac parte din personalul angajat al S.P.L.C.E.P. 
se face pc baza actului de identi tate sau a legiti maţie i de serviciu 
c) l\cccsul şi deplasarea persoanei în S.P.L.C.E.P. se rca l i/.cază numai în prezenţa unui 
însoţitor , angaj at al instituţiei. 

Secţiunea a 2-a Organizarea timpului de muncă 

Art. 53 ( 1) Durata normală a timpului de muncă este, de 8 orc pc z i ş i de 40 de orc pc 
să ptămân ă. 

(2) Durata maximă lega l[! a timpului de muncă nu poate depăş i 48 de.; orc pc să ptămână , 
inclusiv munca s uplimentară. 
(3) Prin excepţie, durata timpului de muncă, care include ş i munca suplimentară , poate fi 
prelungită peste 48 de orc pc săptămână , cu condiţia ca med ia orelor de nnmcfl, ca l cul ată pc o 
perioadă de referin ţă de 4 luni calendaristice , să nu depăşească 48 de orc pc săptămână. 
(4) Personalul din cadrul S.P.L.C.E. P. bcncfic iaz<J de repaus săptămân al de 48 de orc 
consecutive, sâmbăta şi duminica. 

Art. 54 ( l ) La so lici tarea superiorului iera rhic personalul S.P.L.C.E.P. poate efectua mum:ă 
sup limentară, în condi ţiile legii . 
(2) Munca suplimentară nu poate fi efectua lă fără acordul personalului S.P.L.C.E.P., cu 
exccp~ia cazului de forţă majoră sau pentru lucră ri urgente pen tru prevenirea producerii unor 
accidente ori în l ă turării consec inţelor unui accident. 
(:1) Pentru muncă suplimcntarfl, personalul S.P.L.C.E. P. arc dreptul la rec upera rea orelor 
supl imen tare prin compensare cu timp liber corespunzăto r, în cond iţiile legi i. (/\ncxa nr.3) 

Art. 55 - ( l ) Programul de lucru general al S.P. L.C.E.P. se desfăşoară în zilele de luni · joi, 
în intervalul orar 08 .°0 

- 16.-rn, reprezentând 8 orc ş i 30 de minu te timp de muncă , iar vineri, în 
intervalul orar 08:0° - 14:00, reprezentând 6 orc timp de mund. 

·'"'"' (2) Programul de lucru indi viduali l'.at al S_I>.L.C. E.P. -S.E. l.P. se desfăşoară în zilele de luni , 
marţi ş i joi în interva lul ora r 08.00 

- I ().30 , reprezentând 8 orc şi 30 de minute timp de muncă, 
ş i in do u ă schimburi în ziua de miercuri în intervalul orar 08. 011 

- 18.-rn, reprezentând I O orc ş i 
30 de minute timp de muncă , iar vineri , în intervalul orar 08: 00 

- 14:0°, rcprczcntfind (1 orc timp 
de muncă. 

Schimburile l ş i 2 din ziua de miercuri sunt realizate astfel: 
Schimbul 1- 08.°0 

- 16.30 

Schimbul 2- I o.00 - 18.3° 
(~)Programul de lucru indivicluali/.at al S.P.l .. C. l ~ .P. -S.C. se dcsf5şoarc1 în l'. ilclc de luni, marţi 
şi joi în inlervalul orar 08. 1111 

- 16.-10, rcprcl'.entând 8 orc ş i 30 de minute timp de muncc1, şi in 
două schimburi în ziua de m iercuri în intervalu l orar 08.°0 

- 18.311
, reprezen tând 1 O orc şi 30 

de minute timp de muncă, iar vineri, în intervalul orar 08:00 
- 14: 00

, reprezentând 6 orc timp de 
muncă. 

Schimburil e I şi 2 din ziua de m ie rcu ri sunt realizate astfel: 
Sch imbul I- 08.00 

- 1 6 .-~0 

Sehimbul 2- 1 o.00 
- 18.-10 

(4) Programul de lucru indi vidualiza t al S.P.L.C.E.P. -C.C. se desfăşoară în zilele de luni , marţi 
şi joi în intervalul orar 08.00 

- 16.30, reprezentând 8 orc ş i 30 de minute timp de muncă , şi in 
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demă schimburi în ziua de miercuri în intervalul orar 08.00 - 18.30, reprezentând I O orc şi 30 
de minute timp ele muncă, iar vi neri, în intervalul orar 08:00 - 14:00, reprezentând 6 orc timp de 
muncă. 

Schimburile I şi 2 din ziua de miercuri sunt realizate astfel: 
Schimbul I- 08.D0 - 16.·w 
Schimbul 2- I 0.°0 - 18.-Hl 

(5) Pen tru programul de lucru din ziua de sâmbătă (decese) în inte rvalu l orar 9.°0 - 12.00 

acestea se vor compensează prin orc libere pl ătite în următoarele 90 de zile ca lendaristice după 
efectuarea acesteia. 
(6) Pentru programul de lucru din zilele de sâmbătă /duminică (căsătorii programate) în 
intervalul orar 9.00 

- 12.°0 acestea se vor compensează prin orc libere plătite în următoarele 90 
de zi le calendaristice după efectuarea acesteia. 
(7) Ncrcspcc.:Larca programu lu i de lucru al S.P.L.C.E.P. de că t re personal ul i nstituţiei constitu ie 
abatere disciplinară şi atrage, după caz, răspunderea adminis trativ d i sci plinară a acestuia. 
(8) Directoru l execu tiv al S.P.L.C.E.P. poate stabili, cu acordu l sau la solicitarea moti vată a 
personalulu i S.P .L.C.E.P., programe individualizate de muncă pentru sa lari aţi , inclusiv pentru 
cei care beneficiază de concediu l de îngrijitor, cu acordul sau la solicitarea aces tora, care pot 
avea o dura tă limitată în timp, în condi ţii le lcgi i. 
(9) Din.:ctorul exccuti\' al S .P.L.C.E.P. poate stabili prin act admi nistrati, · ~i alte moduri de 
organi:r.arc flexibil ă a timpu lui de lucru, potrivit art. 11 X alin. (7) din Legea nr. 53/2003, 
rcpublicat5, cu modi fidi ri lt: şi completfailc ulterioare. 
( I O) În s i tuaţia unor împrejurări obiecti ve ivite în des făşurarea activ ităţii instituţiei, programul 
de lucru se poale decala prin decizie a D.E. al S.P.L.C.E.P., în condiţiile legi i. 

Art. 56 · (1) Şeful de serviciu al fiecărei structuri funcţionale din cadrul S.P.L.C.E.P. arc 
obligaţia de a ţinc eviden ţa prezenţei personalului la serv iciu pc ba:r.a unor condici de prezenţă, 
cu evidenţierea orelor de muncă prestate zilnic, a orelor de începere şi de sfârşit ale 
programului de lucru şi să prezinte această eviden ţă la so li citarea inspectorilor de muncă. 
(2) Si tuaţia prezenţei la servic iu a personal ului instituţiei sc cvidcnţia1.ă lunar în foile colective 
de prezenţă întocmite la nivelul fiecărei structuri funcţ i onale, se semnează de funcţionarii 
publici de conducere sau personalul contractual din cadrul fiecărei structuri funcţionale, după 
caz, şi se transmit, spre verificare, Compartimentului resurse umane din cadrul S.P.L.C.E.P., 
până cel mai târz iu în a doua zi lu crătoare a fiecă re i luni , pentru luna precedentă. 
(3) Compartimentu l resurse umane, verifică corectitudinea datelor înscrise pc baza 
documente lor gestionate ş i le retransmit structurilor funcţionale respective pentru modifică r i. 
în funcţ ie de situa~iile concrete ş i corecte pc care Ic constată. 
(4) După avizarea foi lor colective de prc:r.cnţă, C.R.U., Ic transmite spre aprobare D.E al 
S.P.L.C.E.P., iar după aprobare se transmit C. F.C. şi pentru personalul delaşal M.J\.1. ,la forul 
tutclar. 

Art. 57 -- ( I ) Personalu l S .P.L.C.E.P. care întârzie sau absen tează, d in motive în temeiate, 
trebuie să anun ţe în scris superiorul ierarhic sau prin orice mij loc de comunicare ca re poate fi 
dovedit, înainte de începerea programului de lucru. 
(2) Timpul corespunză tor întârzierii prevăzute la alin. (1) va fi recuperat în aceeaşi zi sau, cel 
târziu într- un interval de ce l mult S zi le lucră toare. 
(3) În s ituaţia în care personalul S.P.L.C.E.P. absentează în condiţii l e prevăzute la alin.( I ). 
acesta va solicita unui coleg ca re este prezent la birou întocm irea unei cereri de efectuare a 
conced iu lui de odihnă, a unei cereri de concediu fără plată pentru interese personale, rcspec!iv 
a unei cereri de concediu plătit pentru evenimente famil iale deosebite, d u pă caz, potrivit 
procedurii de sistem privind programarea, modificarea , efectuarea ş i evide n ţa concediilor de 
odihnă şi a altor tipuri de concedii de c<1tre personalul instituţi ei. 
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Art. 58 ( I ) Absenţa nemoti va tă de la serviciu a pcrsonahilui S.P.L.C.E.P. constitu ie abatere 
d isc iplinară ş i atrage, după caz, răspunderea admin istrativ d isciplinară, respectiv 
r5spundnca disciplinară a acestuia. 

(2 ) În s ituaţia prevăzută la alin. (1) contractul individual de muncă al personalului contractual 
din cadrul S.P.L.C.E.P. poate fi suspendat, în condiţi il e legii. 

Art. 59 - (I) Personalul S.P.LC.E.P. arc obligaţia de a nu părăsi locul de muncă în timpu l 
programului de lucru. 

(2) Prin excepţie de la prevederile alin. ( I ). personalul institu~ i ci poate p5 răs i locul de munc5 
în timpu l programului de lucru, în urm5toan.: lc cazu ri : 
a) pentru rezolvarea unor probleme de interes persona l: 
b) pentru participarea ca membri în comisiile de concurs sau în comisiile de so l uţionare a 
contestaţiilor ; 

c) pcntru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, altele decât cele prevăzute la 1.it. b); 

(3) În cazul prevăzut la a lin. (2) lit. a). părăsirea locu lui de muncă sc real i zează pc baza unui 
bile t de voie (cerere de învoire) , aprobat de superiorul ierarhic . conform modelului prevăzut în 
Anexa nr. 1 la prezentul Regulament şi care se arhivează la nivelul structurii funcţiona l e din 
ca re personalul S.P.L.C.E.P. face parte, cu recuperarea timpului corespunzător învoirii în 
acccaşi ;-:i sau cel târ;-:iu într-un interval de cel mult 5 zile lucrătoare. 

Secţiunea a 3-a Reguli privind pauza sau repausul la locul de muncă 

Art. 60 Personalul instituţiei poate bencl'ic ia, în timpul programulu i de lucru, de pauze de 
repaus de maximum 5 minute la un interval de 60 J e minute de stal la calculator. 

Secţiunea a 4-a Plata salariului personalului S.P.L.C.E.P. 

Art. 61 ( I ) Salarizan;a pcrsonalului S.P.L.C.E.P . se face potri vit reglementărilor privind 
salarizarea personalului p lăti t din fonduri publice. 
(2) Data plăţii sa lariului se stab ileş te în conformitate cu l cg isla ~ia în vigoare. 
(3) În situaţia în care plata salariului se întârzie nejustifi cat sau nu se efectuează la timp. 
personalul S.P.L.C.E.P. poate ses iza instan ţa de judecată competentă pentru recunoaşterea 
dreptului pretins şi repararea pagubei cc i-a fos t cauzată. 

Secţiunea a 5-a Răspunderea .iuridică privind disciplina muncii 

Art. 62 ( I ) Nerespectarea regulilor generale privind disci plina muncii de că tre personalul 
S.P.L.C.E.P. constituic abatere discipl inară şi atrage, Jupi.I ca:;„ r5spunderea administrativ­
disc iplinară , respec ti v di sciplinară a acest uia. 
(2) Răspunderea administrativ -disciplinară , respectiv discipli nară a pcrsonalului S.P.L.C.E.P . 
nu înlătură răspunderea c iv il ă sau pen a l ă , d upă caz, a acestuia. 
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Capitolul VII. Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile 
personalului din cadrul Servic iu lui Public Local Comunitar de 
Evidenţă a Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

Secţiunea 1 Abaterile disciplinare s i sancţiunile aplicabile 
funcţionarilor publici din cadrul S.P. L.C.K P. 

A rt. 63 - Faptele care constituie abateri disc iplinare săvârşi te de runcţiona rii public i din cadrul 
S.P.L.C.E.P. sunt prevăzute la art. 492 alin. (2) din Ordonanţa de urgen ţă a Guvernului nr. 
57/20 19, cu modi ficările ş i comp letările ulterioare, precum şi în l egis l aţia în domeniul funcţie i 
publice ş i al runcţi on arilor pu blici. 

A rt. 64 - San cţi uni le disc ip linare aplicabile l'unc ţi onarilo r publici di n cad rul S.P.L.C . l~. P. sunt 
prevăzute la art. 492 alin. (3) din Ordonan ţa de urgcn ţc:i a ()uvcrn ului nr.."i7/2019, cu 
modificări le şi completările ul terioare. 

Secţiunea a 2-a Abaterile disciplinare ş i sancţiunile aplicabile 
personalului contractual din cadrul S.P.L.C.K P. 

Art. 65 Faptele care constituie abateri disc iplinare săvârş ite de personalul contractual din 
cadrul S. P.L.C.E.P. sunt următoarele: 
a) întârzierea s is tematică în efectuarea lucrări l o r; 
b) negl ijen ţa repet a tă în rezolvarea lucrăril or; 
c) <lbscnţc ncrnoti va!L: de la serviciu: 
d) ncrcspcclarca în mod repetat a programului de lucru; 
c) intervenţiil e sau s tă ruin ţe le pentru so l t1ţionarca unor cereri în afara cadrului legal: 
f) nerespectarea secretul ui profesional sau a con fi denţ ia lităţi i lucrăr i lor cu acest caracter: 
g) man i festă ri care aduc atingere prestigiului autorităţii sau i nst i tuţiei publice în care îş i 
desfăşoară activitatea; 
h) d es făşurarea în timpul programului de lucru a unor acti v ităţi cu caracter pol itic; 
i) rellizul <le a îndeplini atribu ţ iil e de serviciu; 
j) în că l ca rea prevederi lo r referitoare la îndatoriri stabilite prin Ordonan ţa de urgen ţă a 
Ciu\'crn ului nr. 57/20 19. cu modi ficări le ş i completă ri le ulterioa re: 
k) încă lcarea principiilor care guvcrnea;;ă conduita pro f'csiona l ă a personalului contractual , 
prevăzute la art. 368 din Ordonanţa ele urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modi fică ri l e ş i 
comp le tări Ic ulterioare; 
I) fap tele prevăzute ca abateri disciplinare în prezentul R.I, precum ş i al te fapte prevăzute ca 
abater i di sciplinare în actele normative aplicabile personalului con tractual. 

A rt. 66 - Sancţi un ile di scip linare aplicabile personalul ui con trac tual din cadrul S.P . L.C. 1 ~ . P . 
sunt prevăzute la art. 24X alin. (I) din Legea nr. 5312003, rep ub l icată , cu modificări le şi 
comple tă ri Ic ulterioare. 
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Capitolul VIII. Reguli privind etica şi integritatea în cadrul 
Serviciului Public Local Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al 

Municipiului Ploieşti. 

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARĂ 

Secţiunea 1 Reguli privind consilierul de etică şi activitatea de 
consiliere etică la nivelul S.P.L.C.E.P. 

Art. 67 - ( 1) - Pcntrn asigm arca respectării şi monitorizării implementării pri ncipi ilor şi 
normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrnl S.P.L.C.E.P„ la ni velul instituţie i 
este desemnată, în condiţiile legi i, o persoană care deţine calitatea ele consilier de etică. 
(2) Dobândirea ca l ităţii de consilier de etică al S .P.L.C.E.P. vizează deţinerea unui statut 
temporar, atribuit cu respectarea unor condiţii expres prevăzu te de lege, unui funcţionar public 
pentru o perioadă de 3 ani. 
(3) În perioada exercitării calităţi i de consilier de etică al S.P.L.C.E.P . funcţi onaru l public îşi 
păstrează ş i funcţia publică deţinută. Dreptul la carieră al funcţionarulu i public este cel 
corespunzător funcţiei publice deţinute. 
(4) Procedura de desemnare a consilieru lui de etică al S.P.L.C.E.P. se realizează cu respectarea 
prevederi lor Ordonanţei de urgen ţă a Guvernului nr. 57/20 19, cu modifi cări le şi completările 
ulterioare, în conformitate cu di spoziţiile I lotărârii Guvernului nr. 93 112021 privind procedura 
ele desemnare, atribu ţii l e, modalitatea de organizare a activi tăţii ş i procedura de evaluare a 
pcrfonnanţclor profesionale individuale ale consilierului de et ică, precum şi pentru aprobarea 
modalităţii de raportare a instituţiilor şi autorităţi lor în scopul asigurării implementării , 
monitorizării ş i controlului respectării principiilor şi normelor privind conduita funcţionarilor 
publici. 
(5) În vederea asi gurării condiţiilor necesare desfăşurării activi tă ţii de consiliere etică, la 
sediul instituţiei este prevăzut un spaţiu special destinat des făşură rii acestei activităţi , în 
condiţiile legii . 

Art. 68 - ( I) Pentru informarea cetăţenilo r, Compartimentul resurse umane arc obligaţi a de a 
le afişa la sediul S .P.L.C.E.P. , într-un loc vi:1.ibil ş i accesibil publicului. 
(2) Funcţionarii publici din cadru l S.P.L.C.E.P. nu pot fi sancţionaţi sau prejudiciaţi în niciun 
fel pentru că s-au adresat consilierului de etică cu solicitarea de a primi consi liere cu privire la 
respectarea principiilor şi normelor de conduită. 
(3) Funcţionarii publici din cadrul ins tituţiei au obligaţia respectări i prevederilor Procedurii de 
sistem privind consilierea de etică la nivelul S.P .L.C. E.P . 
(3) Persona lul S .P.L.C.E.P. arc obligaţia cunoaşterii ş i aplicării proceduri lor de sistem 
elaborate la nivelul instituţiei 
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Secţiunea a 2-a Reguli privind procedura disciplinară aplicabilă 
funcţionarilor publici din cadrul S.P.L.C.E.P. 

Art. 69 (1) Comisia de disc iplină constituită în cond i ţiil e legii arc competen ţa prevăzută la 
art. 494 alin. (I) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu mod i ficări le şi 
completările ulterioare. 
(2) Propunerea privind sancţiunea disc iplinară a plicab i lă de către persoana care arc 
competenţa l egală de numire sau, clupă caz, propunerea de clasare a sesizării, atunc i când nu 
se confirmă săvârş irea unei abateri disc iplinare, se fo rmulcaz5 pc baza majori tă ţi i voturilor 
membrilor comisiei de disc i plin ă . Membrul comisiei care arc o altă părere redactează, 
motivează şi semnează opinia separată, cu prezentarea consideren telo r pc care aceas ta se 
sprijin ă. 

(3) Raportul comisiei de discip l ină se aduce la cu noş tin~a persoanei ca re arc competenţa legală 
de numire în funcţi a publi că, persoanei care a formu lat sesizarea şi func~ionaru lui public a 
cărui !aptă a fost sesizată, în termen de maximum 3 zile lu crătoare de la data întocmirii 
acestuia. 
(4) În termen de 1 O zile calendaristice de la data primirii raportul ui prevăzut la alin.(3), dar nu 
mai târziu de împ linirea termenului prcv5zut la art. 492 alin. (8) din Ordonanţa de urgenţă a 
Cuvcmului nr. 57/20 19, cu modifică rile şi completările ul terioare, directorul executi v al 
S.P.L.C.E.P. emite actul administrativ de sancţionare disciplinară în condiţiile prevăzute la art. 
528 alin. (1) ş i (2) şi art. 532 din Ordonanţa de urgenţă a Guvernu lu i nr. 57/20 19, cu 
modifică rile şi completările ulterioare. 

Secţiunea a 3- a Reguli privind procedura disciplinară ap licabilă 
personalului contractual din cadrul S.P.L.C.KP. 

Art. 70 - (1 ) În cazul săvârş i rii unei abateri discip li na re de către personalul contractual din 
cadrul S.P.L.C.E.P„ cercetarea d isc iplinară se face de persoana împu ternicită, în scris, de 
directorul executiv al S.P.L.C. E.P. sau de o comisie de disciplină consti tu ită prin act 
administrativ al D.E. al S.P.L.C.E.P .. 

(2) Cercetarea disc ip linară a personalu lui contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. a cărui faptă a 
fost ses izată ca abatere disciplinară se face potrivit l egis laţiei muncii . 

(3) În situa ţia în care cercetarea d iscipl inară a personalului contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. 
a că rui faptă a fost scs i i'.a !ă ca abatere di sc ip l inară se face de că tre o comis ie de disciplină, 
propunerea privind sa n cţi unea disciplinarc1 ap li cabi l ă de către directo rul executiv al 
S.P.L.C. 1 ~ .. P. sau, după caz, propunerea de clasare a ses izării atunci când nu se confi rm5 
sc1v~1rş irca unei abateri di sciplinare, se formul cai'.ă pc baza majo ri!<1ţi i de votu ri ale membri lor 
comisiei de d iscipl ină. Membru l comisiei care arc o a ltă pă rere redactează, motivează ş1 
semnează opinia separată, cu prezentarea considerentelor pc care acesta se sprij ină. 

(4) Raportul persoanei împukrnicitc de direc torul executiv al S.P.L.C.E.P. sau al comisiei de 
di sc i pli n ă se aduce la cunoştinţa D.E. al S.P.LC.E.P „ persoanei care a formu lat sesizarea şi 
personalului contractual din cadrul S.P . L. C. 1 ~ .P. a c5rui faptă a fost sesi zată, în termen de 
maxi mum 3 zile lucrătoare de la da ta întocm irii acestuia. 
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(5) În termen de 30 de zile calendaristice de la data primirii raportului prevăzut la alin . (4), dar 
nu mai târziu de (i luni de la data s5vârşirii fapte i, directorul executi v al S. P.L.C.E. P. emite 
actu l administrativ de sancţionare disciplinară în condiţi ile prevăzu te la art. 252 alin . (2) din 
Legea nr. 53/2003, republ ica tă , cu mod ificări l e şi completările ultcri oan.: ş i se comunică 
personalulu i contractual din cadrul S. P.LC . 1~. P. a cărui fapUI a fost ses i zată în condiţiile 
prc\'ăzutc la art. 252 alin. (3) ş i (4) din Legea nr. 53/2003, repub l i cată, cu modifi cări l e şi 
completările ulterioare. 

Capitolul IX. Modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau 
contractuale specifice în cadrul Serviciului Public Local 
Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

Secţiunea I Dispoziţii legale specifice funcţionarilor 

Art. 71 ( I) Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzătoare funcţiilor 
publice din cadrul S.P.L.C.E.P. , precum ş i promovarea fun c ţ i ona ri l o r publici din cadrul 
instituţiei într-o funcţie publi că, se face în conforrnitatc cu prcvcc.krilc Ordonanţe i de urgenţă 
a Guvernului nr. 57/201 9. 
(2) /\vând în vedere prevederile ORDONANŢE I DE URGENŢĂ nr. 156 din 30 decembrie 2024 
privind unele măsuri fiscal-bugetare în domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea 
bugetului general consol idat pe anu l 2025, pentru modificarea ş i com pletarea unor acte 
normative, precum şi pentru prorogarea unor te rmene conf./\ rt. VlI alin. ( l ) Începând cu I 
ianuarie 2025 se suspendă ocuparea prin concurs sau examen a posturilor vacante din 
autori tăţi le şi i nstituţii l e publice, astlCI cum sunt definite la art. 2 ali n. ( 1) pct. 30 din f ,egca nr. 
500/2002 privind li nan\cle publice, cu modi licărilc ş i compl e tările ulterioare, ş i la art. 2 alin. 
( l ) pct. 39 din Legea nr. 273 /2006 pri vi nd fi nan\clc publice locale. cu modifi căr i le ş i 
completările ulterioare. indif"erent de sistemul de finanţare şi de subordonare, inclusiv 
acti vităţile finanţate integral di n venituri proprii. 
(2) Prcvcclcrilc alin. ( l ) nu sc aplică pos turilor unice vacante. 

(3) Prin post unic. în sensul al in . (2), se în\clcgc: 
a) ace l post ale cărui at ri buţi i, prin conţ inutul ş i natura lor. sau responsabilităţi stabilite nu 
se regăsesc într-o a l tă struc tură organ i zatorică; 
b) un post dintre cele anate în structura în ca re ex istă numai posturi VC1cantc. 

(4) Prevederi le alin. (I) nu se aplică posturi lor a căror ocupare a fos t deja aprobată de Guvern 
prin memorandum până la data intrării în vigoare a pre;r.cnlei ordonanţe de urgenţă, concursului 
de admitere în rezidenţial, celor necesare a fi ocupate de medici care au încheiat rezi denţiatuL 
medici re;r.iden\i care au promovat examenul de specialitate în anul 2024, precum ş i posturilor 
vacante aferente proiectelor cu finan\are din fo nduri externe nerambursabile şi plătite din 
ronduri europene şi posturilor al'crentc proiectelor naţional e de cercetare plătite din fonduri 
pub lice. 
(5) Prin excep\ie de lu prevederil e alin . ( I ). ordonatorii principal i de credite. în cazuri temeinic 
j ustificate. pot aproba ocuparea unui procent de maximum 15 1Yo din totalul posturilor cc se vor 
vacanta după data intrări i în vigoare a prc;r.cnlei ordon an ţe de u rgcn\ă. numai în condi\ii lc 
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încadrări i în cheltuielile de personal aprobate prin buget , la ni vel de ordonator principal de 
credite, pc liccarc sursă de finan\are în parte. 
(6) Încadrarea în procentul de 15% prevăzut la alin. (5) nu se apl idi în situa\ia în care ocuparea 
posturilor vacante nu duce la majorarea număru lui total de pos turi ocupate, cu încadrarea în 
cheltuielile de personal aprobate prin buget. la nivelul ordonatorului principa l de credite, în 
cazul ocupării posturilor vacante corespunzătoare: 
a) categorici înalţilor funcţionari publici; 
b) funcţiilor publice de conducere, funcţiilor publice de conducere cu statul special şi posturilor 
militare de conducere. 
(7) Ocuparea prin concurs sau c.-.;amen a posturilor prcvă1.utc la a lin. (2) , (4 ) şi (5) se aprobă de 
ordonatorul de credite, în baza solic ită rii l"undamcntatc în ceea cc privqtc necesitatea şi 
oportunitatea ocupări i ş i în bai.a avi1.ului structurii de specialitate a ordonatorului de credite 
care cert ifică posibi litatea ocupfaii posturilor cu încadrarea în bugetul aprobat la momentul 
iniţie r ii demersuri lor pentru ocuparea acestora. 
(8) Pentru posturile pentru care s-a demarat procedura de scoatere la concurs anterior in trării 
în vigoare a prezentei ordonan\e de urgen\ă se pot continua procedurile de ocupare a acestora, 
conform prevederilor în vigoare la data demarării procedurii. 
(9) În termen de 2 1.i lc lucrătoare de la data i ntrării în vigoare a pre1.cntei ordonan\c de urgcn\ă. 
autorităţile ş i instituţiile publice au obligaţia să publice pc site-ul propriu un anunţ cu pri vire la 
posturile care îndeplinesc cerinţele prcv~tzutc la alin. (8) ş i pentru care concursul poale 
continua. 
(10) Prin de rogare de la prevederile art. 510 alin. ( 1) din Ordonan\a de urgenţă a Guvernului 
nr. 57/20 19 privind Codul administrati v. cu modificările şi completările ul terioare, pc perioada 
aplicării măsurii prevăzute la alin. ( 1 ), funcţiile publice de conducere pot li exercitate cu 
caracter temporar. lără obligati vitatea organizării unor concursuri. cu notilicarea preal abi lă a 
Agenţi ei Na\ionak a Funcţionarilor Publici cu 5 zile înainte de d ispunerea măsurii. 
( 11) Trans lCrul la cerere se l~ice l;.i solicitarea 1·unqionarului pub li c ş i cu aprobarea 
conducăto rului autorită\ii sau instituţiei publice în care urmcadt si1 î ş i dcsl"rt~mi rc acti vitatea 
runqionarul pub lic. Autor itatea sau institu\ia publ i că în cadrul căre ia s-a aprobat translCrul la 
ccn.:rc al funcţionarului public î n şti in\ca1.[t cu cclcritatt: autoritatea sau instituţia publică în 
cadrul căreia îş i desfăşoară ac tivitatea l"unc\ionarul public, c.lcsprt: aprobarea cererii de transfer. 
În termen de maximum 1O1.ilc l ucrătoare de la primirea înştiin\ări i . conducătorul autorităţi i sau 
institu ţi e i publice în care îşi desfăşoară activitatea fimcţionarul public arc obl i gaţia să emi tă 
actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale funcţionarului public, cu 
prcci1.arca datei de la care operează translcrul la cerere. Data de la care opt:rcază transferul la 
cerere nu poale depăşi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actu lui administrativ. 
(12) Prin derogare de la prevederile art. 507 alin. (9) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului 
nr. 57/20 19, cu modificările ş i completăril e ulterioare, mutarea temporară a unu i funcţionar 
public de t::<ccuţi c se poale dispune de conducătoru l autorită\i i sau instituţiei publice. motivat. 
cu rcparti:;.area postului corcspund1tor funcţiei deţinute de 1·unc(innarul public. pc perioada 
apli cării măsurii prcvă1.utc la alin. ( l ), în măsura în care nu t:slc alcctarn organigrama autoritătii 
sau instituţiei publice. 

Secţiunea a 2-a Dispoziţii legale specifice personalului contractual 

Art. 72 ( I ) Ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzătoare funcţiilor 
contractuale din cadrul S.P.L.C.E.P., precum şi promovarea în gradc sau trepte profesionale 
imediat superioare a personalului contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. se face în conformitate 
cu I lo tărârea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentulu i - cadru privind 
organizarea ş i dezvoltarea carierei personal ului contractual din sectorul bugetar plăt i t din 
fonduri publice. 
(2) !\.vând în vedere prevederile ORDON/\NTEI DE URGENŢĂ nr. 156 din 30 decembrie 
2024 privind uncie măsuri fiscal-bugeta re în domeniu l chel tuielilor publice pentru 
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fundamentarea bugetu lui genera l consolidat re anul 2025, rentru modifican.:a ş i completarea 
unor acte normati ve, precum .5 i pcnlru prorogarea unor termene conf./\ rt. VI I alin. ( l ) Începând 
cu l ianuarie 2025 se suspendf1 ocuparea prin concurs sau examen a pos tu rilor vacant<.: din 
a uloriW~ik şi in stituţiile publice, astfol cum sun t definite la an. 2 al in . ( I ) pel. .')() din Legea nr. 
500/2002 pri vind finanţele publice, cu modi fi cări le ş i compkWrik ultcrioar<..:, şi la art. 2 alin. 
( l ) pet. 39 din Legea nr . 271/2006 privind finan~ck publ i<.:e locale, cu modificări l e ş i 
comp l etări l e u lterioare, indiferent de sistemul de finanţare ş i de subordonare, inclusiv 
ac t i viWţilc finanţate integral di n venituri proprii. 
(2) Prevederi le alin. ( l ) nu se aplică posturi lor unice vacante. 
(3) Prin post unic, în sensu l alin. (2), se înţe l ege : 

a) aed pos t ak cărui a tribuţ i i, prin conţinutul ~i natura lor, sau rcsponsabi l it5ţi stabi lite m i 
se regăsesc într-o altă s tructură organizatorică; 
b) un post dintre cele afla te în structura în care există numai posturi vacante. 

(4) Prevederile alin. ( 1) nu se ap lică posturilor a căror ocupare a fost deja aprobată de Guvern 
prin memorandum până la data intrări i în vigoare a prezentei ordonanţe de u rgenţă, concursului 
de admitere în rezid enţial, celor necesare a ii ocupate de medici care au încheiat rczidcnţiatul , 
medici rezidenţi care au promovat examenul de specialitate în anul 2024, precum ş i posturilor 
vacan te aferente proicctl.:lor cu tlnanţarc din fond uri externe nerambursabile ş i plăti te din 
fonduri europene şi posturilor afcrcnle pro iecte lor naţi onale tk cercetare pl<J titc din fo nduri 
publice. 
(5) Prin excepţie de la prevederile alin. ( I), ordonatorii principali de credite, în cazuri temein ic 
justificate, pot aproba ocuparea unui procent de max imum l 5'Xi din totalul posturi lor cc se vor 
vacanta după data intrării în vigoare a prezentei ordonanţe de urgenţă, numai în condiţi i le 
încadră rii în cheltu ielile de personal aproba te prin buget, la nivel de ordonator principal de 
credite, pc fiecare sursă de fina nţare în parte. 
(6) Încadrarea în procentul de I SCYo pr<..:văzut la ali n. (5) nu se ap l ică în s i tuaţ i a în care ocuparea 
posturilor vacante nu duce la majorarea numărulu i total de posturi ocupate, cu încadra rea în 
cheltuielile de personal aprobate prin buget, la ni velul ordonatorului principal de credite, în 
cazul ocupării posturilor vacante corespunzătoare: 
a) categorici înalţilor funcţionari publ ic i; 
b) funcţiilor publice de conducere, funcţiilor publice de conducere cu stalul special ş i posturilor 
mili tare de conducere. 
(7) Ocuparea prin concurs sau examen a posturilor prevăzu te la alin. (2), (4) şi (5) se aprobă 
tk ordonatoru l de credite, în baza so lic ită r i i fundamentate în ceea cc priveşte necesitatea şi 
oportunitatea ocupării ş i în baza avizului structurii de specialitate a ordonatorului de credite 
care cert i fică posibi litatea ocupării posturi lor cu încadrarea în bugetul aproba t la momentul 
i ni~i c rii demersuri lor pcntru ocuparea acestora. 
(X) Pentru posturi le pentru care s-a demarat procedura de scoalc rc la concurs anterior intrării 
în vigoare a prcz<..:ntci ordonanţe de urgenţă se pol continua proceduri le de ocupare a acestora, 
conform prevederilor în vigoare la data demarăr ii procedurii. 
(9) În termen de 2 zile lucrătoare de la data intrării în vigoare a prezentei ordonan ţe de urgenţă, 
autorităţi le ş i instituţii le publice au ob l igaţ i a să publice pe site-ul propriu un anunţ cu privire 
la posturile care îndeplinesc cerinţe l e prevăzute la alin. (8) ş i pentru care concursul poate 
continua. 
(10) Prin derogare de la prevederile art. 510 alin. ( I) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernu lui 
nr. 57/20 l 9 privind Codul administrativ, cu mod ific ările ş i completările ulterioare, pc perioada 
aplicării măsurii prevăzute la al in. (I), fu ncţii l e publice de conducere pot fi cxercitatc cu 
caraclcr temporar, ră ră obligati vitatea organizrtrii unor concursuri, cu notiricarca prca lab il;i a 
J\gcnţi ei Naţionale a h1ncţionarilor Publiei cu 5 zi le înainte de d ispunerea măsu rii . 
( I I) Prin derogare de la prevederile art. 506 alin. (8) din Ordonanţa de urgen ţă a Guvernului 
nr. 57/20 19, cu modificări l e ş i completăr i le ulterioare. pc perioada aplicării m5surii prevăzute 
la alin. ( l ), transferul la cerere se face la solicitarea fu nc~ionarului public, cu apro barea 
conduditorului a utorităţ i i sau instituţi e i publice în care urmcaz{l siî îşi desfăşoare activi tatea 
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funcţio narul public, precum şi a conducă torului a utorităţii sau institu ţiei publice în care îş i 
desfăşoară activitatea funcţionarul public. 
(12) Prin derogare de la prevederile art. 507 alin . (9) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului 
nr. 57/2019, cu mod ificări le ş i comple tările ul terioare, mutarea temporară a unui fun cţi onar 
public de execu ţie se poale di spune de conducătoru l autorită ţii sau ins ti tuţie i pu blice, moti vat. 
cu n:pa rti1.an;a postu lui corcspun1ă lor func~ici deţinu te de funqiona rul public, pc perioada 
ap l icării măsurii prevăzu te la a lin. ( 1 ). în măsura în care nu este afectată organigrama 
autorităţii sau institu ţi ei publice. 

Secţiunea a 3-a Reguli privind clauzele de confidenţialitate 

Art. 73 Funcţionarii publ ici din cadrul S.P.L.C.E.P. au obligaţi a să respecte di s pozi ţiile 
legale privind situaţiile de pantouflagc . 

Art. 74 - (I ) Directorul executiv al S.P.L.C.E.P . arc obligaţia s{i monitori zeze situa ţiile de 
pantouflage în care se pot găs i funcţionarii publici care ş i -a u desfăşura t activitatea în cadru l 
S.P.L.C.E.P„ ulterior încetării raportului de serviciu al acestora. 

(2) În aplica rea dispoziţiilor alin. (1 ), D.E. al S.P.L.C.E.P. dispune cu privire la e laborarea 
procedurii privind monitori l'.a rca s itua ţi i l or de pantouflagc ş i dcsemneaz<J, prin decizie, 
persoana cu at ri bu ţii în monitorizarea s itu a~ iilor de pantouflagc la ni ve lul S.P.L.C.E. P. 

Art. 75 ( I ) Personalul contractual din cadrul S. P.L. C. 1 ~ . 1). arc obl igaţ ia să nu transmită date 
sau informaţi i de care a luat cunoştinţă în timpul executării contractulu i timp de 3 ani de la 
data încetării contractulu i individual de muncă sau, după caz, pc perioada stabilit{! în contractul 
individual de muncă, în condiţiile legii. 
(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage răspunderea j uridi că în condiţiile legii . 

Secţiunea a 4 -a Reguli privind prelucrarea datelor cu caracter 
personal 

Art. 76 ( I) În ca litate de operator de date cu caracter personal, S.P.l .. C.E. P. prelucrează date 
cu caracter personal în mod legal, echitabil ş i transparent, în conform itate cu prevederil e 
Regulamentului (UE) 2016/(>79 privind protecţia persoanelor fo.ice în ceea cc pri veşte 
prel ucrarea datelor cu ca racter personal şi pri vind libera c irc ul a ~i c a acestor date ş i de abrogare 
a Directi ve i 95/46/CE ş i ale Legii nr. 190/20 18 privind m5suri de punere în ap licare a 
Regulamentului (UE) 20 16/679 al Parlamentulu i European ş i al Consiliului din 27 aprilie 2016 
privind protecţia persoanelor f11'.i ce în ceea cc priveşte prelucrarea datelo r cu caracter personal 
şi privind libera circulaţie a acestor date ş i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul 
general privind protecţia datelor). 
(2) Regulile pri vind prelucrarea datelor cu caracter personal la nive lul S.P.L.C.E.P. sunt 
prevăzute în J\nexa nr. 2 la prezentul R.l. 
(3) Prevederile art. 26 alin. (2) se aplică în moci corcspun l'.ă lor. 
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Capitolul X. Criteriile şi procedurile de evaluare profesională a 
personalului Serviciului Public Local Comunitar de Evidenţă a 

Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

A rt. 77 - (1) Criteriile de performanţă utilizate în evaluarea performanţel or profes ionale 
pentru funcţionarii public i de execuţie şi de conducere, criter iile de evaluare pentru 
funcţionarii publici debutanţi ş i cri teriile de evaluare a performanţelor profesionale ind ividuale 
ale personalului contrac tual se stabilesc conform legis laţiei în v igoare. 
(2) Evaluarea performanţelor profesionale individuale ale personalu lui S .P.L.C.E.P . se 
realizează conform legislaţiei specifice fiecărei categorii de personal. 

Capitolul XI. Formarea şi perfecţionarea profesională a 
personalului Serviciului Public Local Comunitar de Evidenţă a 

Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

Art. 78 - (1) Funcţionarii publici ş i persona lul contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. au dreptul 
ş i obl igaţi a de a-ş i îmbunătăţi în mod continuu abil ităţile ş i pregătirea profesional ă. 
(2) Formarea ş i perfecţionarea profes ional ă a personalului S.P .L.C.E.P . se real izează conform 
legislaţiei specifice fiecăre i categorii de personal. 

Capitolul XII. Obligaţia respectării standardelor şi procedurilor 
elaborate la nivelul Serviciului Public Local Comunitar de 

Evidenţă a Persoanelor al Municipiului Ploieşti 

Secţiunea 1 - Obligaţia respectării standardelor şi procedurilor 

A rt. 79 - (1 ) Funcţionarii publ ic i ş i personalul contractual din cadru l S.P.L.C.E.P. au obligaţia 
respectării prevederilor legale privind controlul in tern managerial la nivelu l S.P.L.C.E.P„ În 
acest sens, personalul S.P.L.C .E.P. arc obligaţia cunoaş teri i, aplicări i ş i respectării 
prevederilor stabilite prin procedurile de s istem ş i operaţiona le e laborate ş i aprobate la n ivelul 
instituţiei. 

(2) Personalul S .P .L.C.E.P. arc obligaţi a respectării cadrului metodologic ş i a procedurilor de 
sistem ş i operaţionale aprobate în contextul implementării, la nivelu l S.P.L.C.E.P„ a 
s tandardelor ele calitate ş i de m anagement, precum ş i a oricăror altor standarde aplicabile 
insti tuţie i, potrivit domeniului specific de competenţă. 
(3) În vederea respectării dispoziţiilor alin. (2), S.P .L.C.E.P . arc obligaţia asi gurări i informări i 
personalului i nstituţiei cu pri vire la documentele prevăzute la a lin. ( I) şi (2). 

Secţiunea 2 - Managementul documentelor şi al informaţiilor 

Art. 80 - ( 1) Actele o fi cia le (adrese scrise cu semnătură olografă şi ştampil ă em ise de alte 
institu ţii sau peti ţi ile de la persoane fi z ice), intră în institu ţie prin sistemul de poştă, FTP, fax 
sau e-mail. Adresele, peti ţiile sau fax-urile nescm11ate sau cu sursă ne identi ficabilă nu vor fi 
luate în cons iderare şi nu vor fi tra tate ca acte ofic ia le. 
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(2) Persoanele desemnate vor verifica, înainte de deschiderea plicurilor, dacă acestea sunt 
adresate instituţiei noastre. Dacă adresantul este cert o a ltă instituţi e, corespondenţa va fi 
trimisă cu prima poştă către respectiva instituţie. 
(3) Dacă destinatarul este incert, din cuprinsul denumirii acestuia, sau al adresei înscrise, există 
indicii că ar putea Ii adresat instituţiei noastre, plicurile se desfac.În cazul în care destinatarul 
este o altă instituţi e, aceasta se retrimit instituţiei expeditoare. 
(4) Nu se desfac plicurile adresate altor instituţii mai ales dacă sunt secrete de serviciu, au 
menţiunea „personal, confidenţial" , sau sunt adresate personal unor persoane (conducători , 
lucrători) ai altor instituţii . 

(5) După desfacerea corespondenţei, toate actele oficiale intrate în instituţie se trimit 
direc torului execu tiv pentru rezoluţi e. După cc au primit rezoluţia directorului executiv 
documentele se sortează pc categorii de lucrări ş i se înregis trează de că tre persoana desemnată, 
în registrul corespunzător. 
(6) Înregistrarea se face în ordinea cronologică a sosirii documentelor, Se urmăreşte ca 
lucra rea să nu mai fi fost înregistrată anterior ( e posibil , dacă a fost tran smisă anterior prin fax, 
sau telefonic). 
(7) Lucrările cu conţinu t incert, care nu pot fi încadrate în n ici o categori c dinainte stabilită , 
sau care prin conţinut sunt de competenţa de solu ţi ona re a mai multor servicii se predau mai 
întâi pentru a fi văzute de director executi v/şef serviciu, în funcţie de rezo lu ţia acestora se 
înregistrează. 

(8) Este interzisă primirea spre so luţion are a unor documente neînregistrate, ş i fără a purta 
rezoluţia directorului executiv care arc competenţă în a decide asupra soluţionării lor. 
(9) Circuitul de soluţionare al actelor oficiale intrate în cadru l instituţiei este următorul : 
persoana care a primi t/ridicat/descărcat documentul - director executiv - şef de serv1crn -
salariatul însărc i nat cu rezolvarea lucrării . 

Art. 81 - (1) După so luţionarea lucrării, circuitul urmează traseul de la art. 80 (9) în sens invers . 
Toate documentele la ieşire vor purta obligatoriu semnătura celui care a întocmit răspunsul ş i 
a şefului de serviciu în subordinea căruia se află angajatul care a realizat lucrarea. Aprobarea 
răspunsului este dată de semnătura directorului executiv pc acesta. 
(2) Circuitul de elaborare ş i expediere a documentelor ce urmează a fi transmise electronic este 
similar cu pct. ( I), acestea vor fi semnate şi aprobate olograf ş i pc suport de hârtie în vederea 
arhivării iar expedierea e lectronică se va efectua respectându-se legis laţia în vigoare. 
(3 ) Documentele cc urmează să fi e expediate electronic cu semnătura electronică a in stituţiei 

~,....... vor fi semnale ş i aprobate olograf ş i pc suport de hârti e în vederea a rhi vării . 
(4) Este interzisă expedierea de mesaje ce conţin acte oficiale care nu au corespondent pc 
suport de hârtie cu semnăturil e celor în drept. 
(5) Este interzisă expedierea unu i c-mail/fax cu acte oficiale spre destinatari fă ră aprobarea 
conducerii instituţi ei. Expedierea unui c-mail/fax se face de pc adresele o fi ciale ale instituţie i . 
(6) Serv iciile ş i compartimentele din structura S.P.L.C.E„P pot folosi ş i expedia mesaje de pe 
adresele de e-mail ale S.P.L.C.E.P .. Mesajele vor conţine in formaţii stricte despre probleme 
de serviciu. 
(7) Nerespectarea dispoziţiilor sus menţionate va atrage răspunderea disciplinară a 
personalu lu i implicat. 

Art. 82 Furniza rea de date ş i informaţii către persoane din a fara ins ti tu ţiei se face cu 
respectarea prevederi lor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţii l e de interes 
public, Ordonanţe i nr. 27/2002 pri vind reglementarea acti v ită~i i de solu~ionare a peti ţiilor, 
Regulamentului nr. 679/201 6 privind protecţia persoane lor fi z ice în ceea cc priveşte 
prelucrarea datelor cu caracter persona l ş i libera circulaţie a acestor date ş i de abrogare a 
Directivei 95/46/CE. 
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Art. 83 (I) Toate documentele care angajează instituţia (scrisori, adrese, rapoarte statistice, 
informări, etc.) adresate terţilor, respectiv, consiliilor locale, agenţilor economici, instituţiilor 
de interes local, ministerelor şi organelor centrale, persoanelor fizice, etc. , vor fi semnate cu 
respectarea circuitului actelor oficiale în cadrul instituţiei. 
(2) Documentele întocmite cu caracter de informare: precizări metodologice, răspunsuri la 
petiţii sau solicitări, acte contabile (ordine de plată), proiecte tehnice, avize, etc, vor fi semnate 
conform legii. 
(3) Pentru situaţiile în care persoanele stabilite cu drept de semnătură nu se găsesc în instituţie, 
din diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna în locul titularilor. 

Art. 83 Funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul instituţiei le este interzis 
să furnizeze documente sau informaţii, sau să întreprindă acţiuni la solicitarea şefilor din alte 
servicii, fără a înştiinţa şi a avea aprobare din partea directorului executiv. 

Art. 84 ( 1) Expedierea documentelor se face prin: 
poşta militară pentru documentele expediate la DGEP sau SPCLEP; 
poşta civilă , pentru celelalte documente sau corespondenţă obişnuită care nu se 
încadrează în categoria documentelor înscrise la punctul precedent. 
e-mailurile oficiale ale instituţiei; 
FTP. 

(2) Adresele care pleacă din instituţie sunt redactate în două exemplare, un exemplar se 
expediază către instituţiile în cauză, iar al doilea exemplar împreună cu anexele (dacă este 
cazul) se îndosariază în funcţie de problematica tratată. 
(3) Clasarea documentelor se efectuează pe categorii şi subcategorii, în ordine cronologică 
(după data soluţionării), în funcţie de conţinutul documentului şi de termenul de păstrare 
prevăzut în Nomenclatorul arhivistic. 

Secţiunea 3 - Utilizarea sistemului informatic 

Art. 85 (1) Accesul la internet prin reţeaua proprie, se face numai în interes de serviciu, fiind 
interzise activităţi de comerţ electronic în interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen 
sau de propagandă, instigătoare la violenţă sau acte de terorism; Se permit download-uri 
(descărcări de pe Internet) exclusiv în cazul în care fişierele descărcate sunt necesare activităţii 
din cadrul instituţiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe 
Internet, abonare ce implică primirea permanentă a unui volum mare de scrisori prin poşta 
electronică. 

Art. 86 Adresele electronice (e-mail) oficiale ale structurilor din cadrul instituţiei sunt 
următoarele: 

achizitii@ spclep-ploiesti.ro; evidentapcrsoanclor@spclcp-ploiesti .ro; 

financiar@spclep-ploiesti.ro; starccivila@spclcp-ploicsti.ro ; casicric@ spclcp-ploicsti.ro; 

ru@spclep-ploiesti .ro; relatiicupublicul@ spclep-ploiesti.ro; 

adresa Web: http:! /www.ploiesti.ro/SPC LEP I 

Art. 87 Este interzis accesul neautorizat în spaţiile digitale, altele decât cele locale sau cele 
publice din reţea, folosirea altor conturi decât cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea 
fişierelor neautorizate din reţea. 
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Art. 88 Este obligatorie respectarea măsuril or de securitate privitoare la contul de acces în 
Sistemul Informatic lntegral de Emitere a Actelor de Stare Civilă (S .f.f.E.J\.S.C.) şi Registrul 
Naţional de Eviden ţă a Persoanelor (R.N.E.P.), parolă, drepturi partajate în sistem de acces la 
resurse ş i la internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea conducerii i nstitu ţiei. 

Art. 89 ( l) Este interzisă difi.1zarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum ş i 
altor date cu caracter in tern privind organizarea, accesul şi protocoalele de funcţionare a reţelei 
de calculatoare, a accesului în Registrul Naţional de Evidenţă a Persoanelo r şi Sistemul 
In fo rmatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civilă (S.1.1.E.J\.S.C.), sau a poştei 
electronice (FTP). 

(2) Este interzisă intervenţia utilizatorului asupra tehnicii de calcu l, prin demontarea acesteia, 
asupra fiş ierelor sistem sau asupra mod ule lor din aplicaţi il e informatice, fiind interzisă 
modificarea fi şiere lor sursă, ştergerea lor, intervenţia asupra bazelor de date altfel decât prin 
programele implementate. 

Capitolul XIII. Dispoziţii finale 
Art. 90 - Dispozi ţiile prezentului R. I. se modifică sau se completează în concordanţă cu 
modificările legislaţiei în vigoare şi vor Ji aduse la cunoştinţă, cu celeri tate, personalulu i 
S.P.L.C.E.P. 

Art. 91 - Încă lcarea dispoziţi ilor prezentului R.I. atrage, după caz, răspunderea admin i strativă, 
civi l ă sau penal ă, potrivit legii . Anexele nr. 1 - 3 fac parte inLcgrantă din prezentul R.T. 

Art.92.-( 1) Prezentul R.l. intră în vigoare cu data de 2 6 FEB. 2025 , respectarea lui 
fiind obligatorie pentru to ţi angaj aţi i Serviciului Public Local Comunitar de Evidenţa 
Persoanelor Plo ieşti . 
(2) Prezentu l regulament intern a fost adus la cuno~tinţa personalului prin informare ~i prin 
afişare la sediul Serviciului Public Local Comunitar de Evidenţa Persoanelor Ploieş ti . 

DIRECTOR EXl{.CUTIV, 

Cîdiuţă~I~ ~2 6 FEB. 2025 

COMP. RESURS E UMANE, 
Milică Gab iel-Răz n 2 6 FEB. 2025 

Pag. 36 din 44 



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIEŞTI 

SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENŢĂ 
A PERSOANELOR PLOIEŞTI 

~I c!J România, 100028. Ploicşti. B-dullndcpcndcnţcinr.10; Z 0344078313 Iii) 0344078316; 

[ ~ ] ru@spclcp-ploiesti.ro; I : http://www.ploicsti.ro/SPCLF,PI ; $SJ Operator de date cu caracter personal nr. 2250 

Nr.inreg data -------

CERERE ÎNVOIRE 

Anexa nr.1 la R.I. 

SE APROBĂ, 
DIRECTOR EXECUTIV 

nume/prenume 

De acord, 
SEF SERVICIU (S.E.LP./S.C.) 

nume/prenume 

Subsemnatul(a) , angajat(ă) la 
SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENŢĂ A 
PERSOANELOR PLOIEŞTI, în funcţia de _______ , la serviciul 
I compartimentul vă rog să-mi aprobaţi învoirea 
a ore, în data de ---------""" 

Vă mulţumesc ! 
Data Semnătura 

Persoana desemnată de şeful ierarhic superior pentru a ţine locul persoanei 
învoite: ............................................... . 

Data la care se vor recupera orele de învoire: 1. ________ _ 

2. ---------
2. ---------
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Anexa nr. 2 la R.I. 

REGULI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOH. CU 
CARACTER PERSONAL ÎN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC 
LOCAL COMUNITAR DE EVIDENŢĂ A PERS()ANELOR AL 

M lJNICIPIULlJI PLOll~ŞTI 

I. Cadrul legal privind protecţia datelor 

a) Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 
aprilie 2016. privind protecţia persoanelor fi zice în ceea cc priveşte prelucrarea datelor 
cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 
95/46/CE (R.G.P.D. ) Regulamentul general privind protecţia datelor. Regulamenul a 
intrat în vigoare începând cu data de 25 mai 2018 şi se ap l ică direct pc teritoriile 
statelor membre Ul~ . iără a mai li necesare măsuri de transpunere ori de implementare. 

b) Legea nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 
20 16/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 20 16 privind 
protecţia persoanelor fizice în ceea cc priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal 
şi privind libera c irculaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE. 
(Regulamentul general pri vind protcqia datelor). 

II. Controlul Autorităţii Naţionale de Supraveghere a 

Prelucrării Datelor cu Caracter Personal 

S.P.C.L.1 :.P. se supune controlu lui Autorităţii Naţiona le de Supraveghere a 
Prelucrări i Datelor cu Caracter Personal. 

li l. Informaţii cu privire la Autoritatea Naţională de 

Supraveghere a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal 

(A.N .S.P.D.C.P.). 

a) Potrivit Legii m . 102/2005 privind înliinţarea . organizarea şi funcţionarea 
J\..N.S.P.D.C. P. cu modilicări le ş i completări le ulterioare. este autoritatea publică cu 
personalitate juridică, autonomă ş i independentă l'a\ [1 de orice altă autoritate a 
administra\ici publice, ca şi faţă de orice persoană fizică sau juridică din domeniul 
privat. 
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b) Autoritatea arc ca principal obiectiv apărarea drepturilor ş i libertăţil or fundamentale 
ale persoanelor fizice, în special la viaţa intimă, familială şi privată în legătură cu 
prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera ci rcu l aţie a acestor date. 

c) În acest scop J\..N.S. P.D.C.P. arc următoarele atribuţi i (art. 57 din R.G.P.D.) 

1. monilor i i'.ce:v.ă :;;i asigură aplican;a rcgulamcmului; 
2. promovează acţiuni de sensibilizare şi de înţelegere în rândul publicului a 

riscurilor. normelor. garanţi ilor şi drepturilor în materie de pn:lucrarc. Se acordă 
atenţie specială act ivităţilor care se adrcseaz~t în mod specific copiilor; 

3. oferă consi liere. în conformitate cu dreptul intern. parlamentului naţional 
guvernului şi altor instituţii şi organisme cu privire la măsurile legislative ş i 
administrative rcl"critoarc la protecţia drepturilor şi libertăţilor persoanelor fi zice 
în ceea cc pri veşte prelucrarea; 

4. promovează acţiuni de sensibilizare a operatorilor şi a persoanelo r îm puternicite 
de aceştia cu privire la obli gaţiile cerc Ic revin în temeiul regulamentu lui; 

5. la cerere, IUrnizcază informaţii oricărei persoane vizate în legătură cu exercitarea 
drepturilor sale în conformitate cu regu lamentul şi, dacă este cazul, cooperează 
cu autorităţile de supraveghere din alte state membre în acest scop; 

6. tratează plângerile depuse de o persoană vizată. un organism, o organi zaţie sau 
o asociaţie în conformitate cu art. 80 din R.G.P.D. şi invcstighca:r.ă într-o măsură 
adecvată obiectivul plângerii şi informează recl amantul cu privi re la evoluţia şi 
rezultatul investigaţiei , într-un termen rezonabil, în special dacă este necesară 
efectuarea unei in vestigaţii mai amănunţite sau coordonarea cu o altă autori tate 
de supraveghere; 

7. cooperează inclusiv prin sch imb de informaţi i , cu alte autori tăţi de supraveghere 
şi îşi oferă asistenţă reciprocă pentru a asigura coerenţa aplicării şi respectării 
regulamentului ; 

8. desfăşoară invcstiga\ii privind aplicarea regulamentului, inclusiv pc baza unor 
informaţii primite de la o altă autoritate de supraveghere sau de la o altă autoritate 
publică : 

9. monitorizea:t.ă evoluţi ile relevante, în măsura în care acestea au impact asupra 
protecţiei datelor cu caracter personal, în special evoluţia tehnologi ilor 
informaţiei ş i comunicaţiil or şi a protecţiei comerc iale; 

I O. adoptă clau:t.e contractuale standard sancţionate la art. 28 alin. ( 8) şi la art. 46 
alin. (2) lit. (d) din regulament: 

11. întocmeşte şi menţine la zi o listă în legătură cu ecrin\a privind evaluarea 
impactului asupra protecţie i datelor, în conformitate cu art. 35 alin . (4) din 
regulament; 

12. o feră consiliere cu privire la operaţi uni le de prelucrare mcn\ionatc la art. 36, alin. 
(2) din regulament: 

13. încurajează elaborarea de coduri de conduită în conformitate cu art. 40 alin. (1 ), 
îşi dă avi:t.td cu privire la acestea ş i le aprob[t pc cele care ofe ră suficiente garanţii. 
în conformitate cu art. 40 al in. (5) din regu lament: 

14. încurajează stabilirea unor mecanisme de cert ificare. precum ş i a unor sigil ii şi 
mărci în domeniu l protecţiei datelor în conformi tate cu art. 42 alin. ( l) ş i aprobă 
criteriile de certificare în conformitate cu art. 42 al in. (5) din regu lament; 

15. acolo w1dc este cazul , efectuează o revizuire periodică a ccrtilicatclor acordate. 
în conformitate cu art. 42 alin . (7) din regulament: 
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16. elaborează şi publică criterii le de acreditare a unui organism de monitorizare a 
codurilor de conduită în conformitate cu art. 41 ş i a unui organism de certificare 
în conl'ormitate cu art. 43 din regulament; 

17. coordoncc.11;ă procedura de acreditare a unu i organism de moni torizare a codurilor 
de conduită în conformitate cu a rt. 41 şi a unui organism de ccrti ticarc în 
con formitate cu art. 43 din regulament; 

18. autor.izcază clauzele şi dispozi ţii le contractuale menţionate la art. 46 alin. (3) din 
regulament; 

19. aprobă regLllilc corporatiste oh! igatorii în confo rmitate cu art. 4 7 di n regulament; 
20. contribuie la activ ităţ ile comitetu lui; 
2 1. menţi ne la l'.i evidenţele interne pri vind încălcări le prezentulu i regulament şi 

măsurile luate, în special avert ismentele emise şi sancţ i unile impuse în 
conformitate cu art. 58, a lin. (2) d in regulament: 

22. îndeplineşte orice a lte sarcini legate de protecţia datelor cu caracter personal. 

d) /\.N.S .P.D.C.P. Cac il itează depunerea p lângerilor menţ i onate la lit. (I) prin punerea la 
dispoziţia celor interesaţ i a unui formu lar pentru depunerea plângerii care poate fi 
completat electronic, l'i:ir[1 a exclude alte mijloace de cotmmicare. 

e) Date de contact : 
Autoritatea Naţională de Supraveghere a Prelucrăr i i Datelor cu Caracter Personal 
(/\.N.S.P .J ).C.P.) 
B-du l G-ral Gheorghe Maghcru, nr. 28 - 30, sector L C'P O I 0336, Bucureşti 
Telefon: 031 /805 92 12, 031 I 805 92 11 
Fax: 03 l 805 96.02 
I ~-mai I: anspdql{fi),datai1rotcction.ro 
I ntcrnct: www.dataprotection.ro 

IV. Prelucrarea datelor cu caracter personal de către Serviciul 
Public Local Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al 
Munici piului Ploieşti 

a) S.P.C.L.E.P. în calitate de operator de date personale, este responsabil cu punerea în 
apli care ş i respecta rea norme lor legale de prelucrare a datelor cu caracter personal. 

b) /\re obl igaţia de a respecta caracterul privat şi securitatea prelucrări i datelor cu caracter 
personal ale ficdtrei persoane pentru îndeplinirea atribuţii lor legale ce-i revin. 

c) S.P .C.L.E.P. pune în aplicare măsuri tehnice ş i organizatorice de protejare a tuturor 
operaţiuni lor care p rivesc în mod direct sau indirect datele cu caracter personal şi care 
prev in prelucrările neautorizate, p recum şi pierderile sau dis trugerile accidentale sau 
ilegale. 

d) Scopul pre lucr[trii : datele cu caracter personal a le cetăţeni l or român i sunt prelucrate 
de serviciul nostru în următoarele scopuri: 

I. evidenţa persoanelor; 
2. starea civ i lă. 

c) Scopul colectări i şi al prelucrării date lor personale îl constitu ie procesarea şt 
soluţi onarea cererilor de prestare a servici ilor în materie de evidenţa persoanelor şi 
s tare civil ă. 
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!) Colectarea datelor cu caracter personal se lace cu sau Jară consi mţământul persoanei 
vizate, în scopul îndepli nirii atri buţii lor de serviciu, în condi\iilc legii _ 

g) S .P.C .L.E.P. uti lizează mijloace automatizate şi manuale de prelucrare a datelor cu 
caracter personal, în condiţii le legii, cu respectarea drepturilor omului şi aplicarea 
principiului legal ităţi i , echităţ i i ş i transparenţe i f'a\ ă de persoana vizată, asigurând 
protecţia datelor prelucrate. 

h) S.P.C. L.l ·:.t>. prel ucrează următ oarel e categorii de date cu caracter personal : 

I . CNP codul numeric personal: 
2. numele şi prenumele; 
3. numele şi prenumele me mbrilor de fami lie; 
11. sexul ; 
5. data ş i locul naşterii/căsător ie i/decesu l ui: 
6. cctă\cnia; 
7. naţionalitatea; 

8. adresa de dom ici liu/rcşedin\ă; 
9. profesia: 
I o. studii ; 
11 . situa\ia militară; 
12. imaginea digi tală; 
13. telefon/ fax; 
1<-1. e-rn ail. 

i) S.P.C.L.l·:.J> . nu prclucrca:t.ă date cu caracte r personal legate de originea rasială sau 
etnică, de convingeri le po liti ce. religioase filosolicc sau de natură similară, de 
apartancn\ă sindicală, precum şi a datelo r cu caracter personal privind starea de 
sănătate a persoanelor vizate, cu excepţia situaţi ilor în care prelucrarea categorici de 
date sens ibile este necesară pentru obţinerea serviciului sol icitat, fi ind fum izate 
exclusiv cu consimţământul expres al persoanei vizate (a reprezentantului legal atunci 
când persoana se al1ă în incapacitate fi zid t sau j urid i că). În ast!Cl de s ituaţii, datele 
sensibile sunt preluc rate doar în cazuri bine determinate şi sunt accesibile exclusiv 
personalului autorizat, fiind păstrate în condi\i i de s i guran\ă. 

j) Prelucrarea unor numere de identificare na\ i onală: 

l. CNP codul numeric personaL 
2 . scria ş i număru l actulu i de identitate: 
3. scria ş i n umărul paşaportul ui . 
a. Categorii de destinatari ale datdor personale: 
4. persoana vizată: 
S. reprezcntan\ii legali ai persoanei vizate: 
6. i nst i lu\iilc/aulorităţile cu atribuţ i i în domeni ile de apărare, ordine publică, 

securitate na\ional ă, j us ti ţie . administraţi e pub l i că; 
7. agenţi i de colectare a deb itelor/recuperare a crcan\clor: 
8 . instituţi i cu atri buţii în domeniul asigurărilor de sănătate; 
9. ins t i tuţ iile cu atri buţ ii în domeniul asistenţe i sociale şi protecţiei copi lu lu i şi al 

ocroti r ii persoanelor vârstni ce: 
1 O. alte persoane juri dice, în cond i ţ ii le prcvă:t.ute de lege. 

k) Perioada de stocare a datelor cu caracter personal: 

Datele cu caracter personal prelucrate de către S.l'.C.L.E.1'. sunt păstrate 
permanent. 

Pag. 4 1 din 44 



V. Drepturile prevăzute de R.G.P.D., referitor la prelucrarea 
datelor cu caracter personal cc revin persoanei vizate. 

a) Drepturile persoanelor vizate Extras din Regulamentul nr. 679/2016 privind protecţia 
persoanelor fizi ce în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi 
privind libera circu l aţie a acestor date ş i de abrogare a Directivei 95/46/CE 
(Regulamentul general privind protecţi a datelor) - CAPITOLUL III: "Drepturile 
persoanei v izate" 

Ca o garanţie a real i zări i scopului declarat al R.C.P.I). sunt: 

I. dreptul la informare (art. 13.1 .:.1.34)~ 
2. dreptul de acces al persoanei vizate (art. 15): 
3. dreptu l la recti!icarc (art. 1 6)~ 
11. dreptul la ştergerea datelor - „ dreptul de a li ui tat" (art. 17): 
5. dreptul la restricţionarea prelucrării (art. 18); 
6. dreptul la notificare privind rectificarea sau ştergerea datelor cu caracter 

personal sau restricţionarea prelucrări i (art. 19): 
7. dreptul la portabilitatea datelor (art. 20); 
8. dreptul la opoziţi e (art. 2 1 ): 
9. dreptul de a nu face obiectul unei decizii individuale bazate exclusiv pc 

prelucrarea automată, inclusiv crearea de profi luri (art. 22); 
I O. dreptul de a depune o plângere la autoritatea de supraveghere (art. 77): 
11. dreptul de a se adresa justiţiei (art. 79); 
12. dreptul cctrl\cnilo r român i în ceea cc priveşte protecţia datelor personale (arl. 

18 şi art. 26 din Constituţia României). 

b) Drepturile dumneavoastră, descrise mai sus, pot ii li mitate în anumite situaţii cc fac 
obiec tul reglementărilor aplicabile privind protecţia date lor cu caracter persona l, cum 
ar !ide exemplu: dreptul dumneavoastră de a vă opune prclucr[irii. /\cesta nu poate fi 
exercitat în ca/,Ul prclucrfai lor efectuate de către serviciul nostru, întru câ t datele cu 
caracter personal sunt prelucrate în temeiul unor prevederi legale exprese ş1 pnn 
urmare persoana vizată nu se poate opune la această prelucrare după cum este 
prevăzut la art. 21 din Regulamentul general de pro1cc\ic a datelor. 

VI. Exercitarea drepturile prevăzute de R.G.P.D., referitor la 
prelucrarea datelor cu caracter personal. 

a) Pen tru exercitarea drepturilor prevăzute de R.CJ.P.D .. re!Critor la prelucrarea datelor 
cu caracter personal de către S.P.C.L.l ~.P . putqi transmite sau depune o cerere la sediul 
serviciului în Ploicsti. 13 -dul Independenţei nr. I O, sau o puteţi transmite în format 
electronic la adresa: relatii cupublicul@spclep-ploicsti. ro: 

b) Cererile ad resate S.P.C.LE.P. vor li analizate de către responsabilul cu protecţia 
datelor, desemnat lu ni velu l serviciului publi c, în colaborare cu structurile care su111 
implicate în operaţiuni le de prel ucrare a datelor cu caracter personal. Răspunsu l la 

Pag. 42 din 44 



VII. 

cererea dumneavoastră va fi formulat în cel mult 30 de 1.ile de la primirea acesteia, iar 
expedierea se va face ţ i nând scama de opţiunea dumneavoastră exprimată în cerere. 

c) În cazul în care solicitarea sc primeşte prin e-mail sau prin poştă, răspllnsul către 
dumneavoastră va fi expediat la adresa de domiciliu sau la o altă adresă indicată în 
cerere , prin serv icii poştale care să ne asigure că predarea sc va Iace exc lusiv 
petentului. În cazul în care complcta\i cererea direct la sediul serviciului nostru, se va 
certifica identitatea dumneavoastră la momentul depunerii documentului. În acest caz, 
răspunsu l poate (i transmis şi prin e-mail , conform menliunii pc care aţi menţionat-o 
în cerere. 

d) S .P.C.L.E. P. nu poate garanta securitatea datelor dumneavoastră transmise prin 
internet deoarece există posibilita tea de diseminare neautorizată sau de interceptare. 

Dispozi ţi i fin ale 

a) Prezentele reguli interne privind prelucrarea datelor cu caracter personal în cadrul 
Serviciului Public Local Comuni tar de Evidenţă a Persoanelor al Municipiului P l o ieşti 
se mod i fică în situaţia rnodificării legislaţiei comuni tare sau naţionale, după caz. 

b) Fă ră a aduce ati ngere oricărei alte căi de atac administrative sau ncjudiciarc, orice 
persoană fizică sau jur i d ică arc dreptul de a exercita o calc de atac judiciară eficientă 
împotriva u nei decizii obligatorii d in punct de vedere jurid ic a Au torită ţi i Naţi onale 
de Supraveghere a Pre lucrări i Datelor cu Caracter Personal. 

c) Fără a aduce atingere oricăror alte căi de atac administrative sau judiciare, orice 
persoană fizică poate să depună o plângere la A utoritatea Naţională de Supraveghere 
a Pre lucrări i Datelor cu Caracter Persona l, în cazul în care conside ră că prelucrarea 
datelor cu caracter pe rsonal care o vizează , de către Serviciu l Publi c Loca l Comunitar 
de Evidenţă a Persoane lor al Munic ipiului P l oieşti , respecti v de către persoana 
împu tern i ci tă de Serviciului Public Loca l Comunitar de Evidcn ~ă a Persoanelor al 
Municipiului Pl o ieşti, după caz, încalcă prevederile legislaţi ei privind protecţia 
datelor cu caracter personal şi libera circul aţie a acestor da te. 

d) Forţa majoră, aşa cum este de finită la art. 135 1 ali n. (2) din Nou l Cod Civil, 
exonerează de răspundere Serviciul Pub lic Local Comunitar de Evidenţă a 
Persoanelor al Municip iul ui Plo ieşti , respectiv persoana împu ternicită de către 
Serviciul Pub lic Local Comunitar de Evidenţă a Persoanelor al Municipiului Ploieşti , 
după caz. 
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIEŞTI 

SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENŢĂ A 
PERSOANELOR PLOIEŞTI 

~I~ România, 1 00028,Ploicşti,B-dullndepcndenţcinr.IO; Z 0344078313 @I 03440783 16; 

['''®--'] ru@spclep-ploicsti.ro ; I : http://www.ploic~ti.ro/SPCLEP/ ; ia Operator de date cu carnctcr personal nr. 2250 

Nr.inreg. ____ data. ____ _ 

Anexa nr.3 la R.I. 

SE APROBĂ, 
DIRECTOR EXECUTIV 

nume/prenume 

De acord, 
SEF SERVICIU (S.E.I.P./S.C.) 

nume/prenume 

CERERE DE ACORDARE ZILE LIBERE PLATITE IN 
COMPENSAREA ORELOR LUCRATE SUPLIMENTAR 

Subsemnatul(a) , angajat(ă) la SERVICIUL 
PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTĂ A PERSOANELOR PLOIEŞTI, în 
funcţia de , la serviciul I compartimentul 
--- ---- ----------i vă rog să-mi aprobaţi efectuarea a 
______ ____.zile libere plătite în compensarea orelor lucrate suplimentar. 

Data efectuării orelor 
suplimentare 

TOTAL ORE 
SUPLIMENTARE 
LUCRATE 

Vă multumesc ! , 
Data 

Nr.ore suplimentare lucrate 

Semnătura 
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