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Capitolul I. Dispozitii generale

Art. 1 - (1) Dispozitiile prezentului Regulament Intern al Serviciului Public Local Comunitar
de lividentd a Persoanclor al Municipiului Ploiesti, denumit in continuare R.I., reglementeaza
raporturile de serviciu si raporturile de muncd dintre Serviciul Public Local Comunitar de
Evidentd a Persoanclor al Municipiului Ploiesti, denumitd in continuare S.P.L.CLEP. si
functionarii publici respectiv personalul contractual din cadrul SP.L.CLEP. denumiti in
continuare personalul Serviciului Public Local Comunitar de Lvidenta a Persoanclor al
Municipiului Ploicsti;

(2) Prezentul R.1 stabileste regulile privind protectia, igicna i securitatca in muncd,
regulile privind respectarca principiului nediscriminirii si al inlaturdrii oricaror forme de
incdleare a demmitatii, drepturile si obligatiile personalului, procedura de solutionarc a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale personalului, regulile privind disciplina muneii,
abalerile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului, regulile referitoare la procedura
disciplinara si modalitatile de aplicare a dispoitiilor legale sau contractuale spectfice, ceritertile
s1 procedurile de evaluare profesionald a personalului, precum st allc reglementiri specifice;

Art. 2 Dispozitiile prezentului R se aplicd si personalului detasat in cadrul S£.01.0EP,
studentilor carc efectucazd, in conditiile legii, stagii de practici, in cadrul S.P.L.C.EP., precum
s1 persoanclor cdrora le este permis aceesul in S.P.1.C.E.P.. in acord cu mandatul s1 statutul
lor profesional;

Art. 3 - Personalul S.P.L.C.E.P., precum si persoancle previzute la art. 2. trebuice si respecte
dispozitiile prezentului R.1, legislatia in domeniul functici publice si al functionarilor publici,
legislatia muncii, legislatia aplicabild functionarilor publici s1 personalului contractual din
administratia publicd, normele de sdndtate si sccuritate in munci, precum si deciziile si
instructiunile emise de dircctorul excecutiv al S.P.L.C.E.P. avind drept scop aducerca la
cunogtinta personalului institutici a drepturilor si obligatiilor cc §i revin in vederca asigurarii
disciplinel In munea;

Art. 4 - Disciplina presupunc existenta si respectarca unui ansamblu de norme Juridice. In caz
de nerespeetare a acestor norme juridice, s aplicd sanctiuni corcpunzatoare normei incaleate;

Art. 5 - In intelesul prezentului Regulament Intern, termenii si expresiile de mai jos au
urmatoarcle semnificatii:

a) Abatere disciplinard reprezintd incdlearca cu vinovitic de citre functionarii publici a
indatoririlor corespunzdtoare funetici publice pe care o detin si a normelor de conduitd
profesionald si civicd prevdzute de lege si care atrage raspunderca administrativ-
disciplinard a functionarilor publici, conform art. 492 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum si orice faptd in
legdturd cu munca si carc constd intr-o actiune sau inactiune sdvarsitd cu vinovdtic de
catre personalul contractual, prin care acesta a incéleat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de muneca sau contractul colectiv de muned aplicabil, ordincle si
dispozitiile legale ale conducitorilor icrarhici, conform art. 247 alin. (2) din Legea nr.
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c)

d)

D)

53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile 1 completarile ulterioarc si
care atrage raspunderca disciplinard a acestuia;

Accident de munca (A.M.)- vitdmarea violentd a organismului, preeum §i intoxicatia
acutd profesionald, care au loc in timpul procesului de muncd sau in indeplinirea
indatoririlor de serviciu si care provoaci incapacitate temporard de munca de cel putin 3
zile calendaristice, invaliditate ori deces, conform prevederilor art. 5 lit. g) din Legea nr.
319/2006 a securitatii si sdndtatii in muncd, cu modificarile ulterioare:

Boala profesionala (B.P.)- afectiunca care se produce ca urmare a exercitirii unei meserii
sau profesii, caurzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de
munca, precum si de suprasolicitarea diferitclor organe sau sisteme ale organismului, in
procesul de muncd, conform prevederilor art. 5 lit. h) din Legea nr. 319/2006, cu
modificarile ulterioare;

C.C.- Compartiment casicric;

Comitet de securitate si sandtate in muncid (C.S.S.M.)- organul paritar constituit la
nivelul angajatorului, n vederea participdrii si consultirii periodice in domeniul sccurititii
§1 sdndtdtii in muncd, in conformitate cu art. 18 alin. (1) - (3) din Legea nr. 319/2006, cu
modificarile ultcrioare;

Consilier de etica (C.E.)- statut temporar atribuil unui functionar public desemnat,
potrivit art. 451 alin. (1) si (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, care, in scopul asiguririi respectdrii $1 monitorizarii
implementarii principiilor $i normelor de conduitd de cétre functionarii publici, 151 exercita
rolul activ In conformitate cu prevederile art. 452 din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare:;

Consimtamint al persoanci vizate - reprezintd orice manifestare de vointa libera,
specificd, mformatd si lipsitd de ambiguitate a persoanci vizate prin care accasta aceepta,
printr-o declaratie sau printr-o actiunc Fird cchivoc, ca datele cu caracter personal care o
privese sd fic prelucrate, conform prevederilor art. 4 pet. 11 din Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului Buropean si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia
persoanclor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal s1 privind
libera circulatic a acestor date st de abrogare a Directivei 95/46/CL (Regulamentul gencral
privind protectia datelor);

Categorii speciale de date cu earacter personal - dale cu caracter personal care dezviluic
originca rasiald sau ctnica, opinii politice, convingeri religioase sau filosofice sau
apartenenta sindicald si prelucrarca datelor genetice, date biometrice in scopul identificarii
unice a unci persoane [izice, date privind sindtatea sau date privind viaja sexuald a unci
persoance lizice;

Consimtiméant - al persoanci vizale Inscamnd orice manilestare de voinid libera,
specificd. informatd si lipsitd de ambiguitate a persoanci vizate prin carc aceasta accepla,
printr-o declaratic sau printr-o ac{iune fard cchivoc, ca datele cu caracter personal care o
privesce sa fic prelucrate;

Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoand fizicd identificatd sau
identificabild (,,persoana vizata”):

Destinatar - persoana fizicd sau juridicd, autoritatca publicd, agentia sau alt organism
carcia (cdruia) 1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indifcrent dacd este sau nu o
parte tertd, conform prevederilor art. 4 pet. 1 din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului Luropean si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanclor
fizice In ceea ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal si privind libera circulatic
a acestor date si de abrogare a Dircetivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

Discriminare - orice deoscbire, excludere, restrictic sau preferintd, pe bazi de rasi,
nationalitate, ctnic, limbd, religie, categoric sociali, convingeri, sex, oricntare sexuala,
varstd, handicap, boald cronica necontagioasd, infectare 111V, apartenentd la o categorie
defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau cfect restrin gerea, inlaturarca
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m)

0)

Q)

recunoasterii, folosintei sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
cconomic, social si cultural sau in orice alte domenii ale victit publice, conform
prevederilor art. 2 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirca si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare:

Discriminare direeta - orice act sau fapta de deoscbire, excludere, restrictic sau preferinta,
infemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile de rasd, cetdtenie, ctnic, culoare, limba,
religie, origine sociala, trdsdturi genctice, sex, orientare scxuald, varsti, handicap, boala
cronicd nccontagioasd, infectare cu HIV, optiune politicd, situatic sau responsabilitate
familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenenti la o categoric defavorizati, care
au ca scop sau ca cfeel neacordarea, restrangerca ori inldturarea recunoasterii, folosintel
sau cxeretdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii, conform prevederilor art. 5 alin.
(3) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Discriminare indirecta  orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent neutrd care
arc ca efect dezavantajarca unui functionar public sau personal contractual din cadrul
SP.L.CLP. fatd de un alt functionar public sau personal contractual din cadrul
S.P.LL.C.IL.P. in baza unuia dintre criteriile de rasi, cetdlenie, cinie, culoare, limbd, religic,
origine sociald, trdsdturi genctice, sex, orientare sexuali. varstd, handicap. boala cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politicd, situatic sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenentd la o categorie defavorizata in afard de cazul
in care acca prevedere, actiune, eriteriu sau practicd sc justificd in mod obicctiv, printr-un
scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a acclui scop sunt proportionale, adecvate s
necesare, conform prevederilor art. 5 alin. (4) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu
modificarile st completarile ulterioarc;

Discriminare bazata pe criteriul de sex - presupunce discriminarca  directi si
discriminarca indirectd, hértuirea $i hirtuirca sexuald a unui functionar public sau personal
contractual din cadrul S.P.L.C.LEP. de cdtre un alt functionar public sau personal
contractual la locul de muncd sau in alt loc in carc accastia isi desi3soard activitatea,
precum si orice tratament mai putin favorabil cauzat de respingerca unor astfel de
comportamente de catre functionarul public sau personalul contractual din cadrul
S.P.L.C.L.P. respectiv ori de supunerea, functionarului public sau personalului contractual
din cadrul S.P.LL.C.ELP. la acestea, precum si orice comportament nedorit, definit drept
hdrtuire sau hdrtuire sexuald, avind ca scop sau cfect de a crea la locul de muncd o
atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru functionarul public sau
personalul contractual din cadrul S.P.LL.C.IL.P. afectat si de a influenta negativ situatia
aceslora in ceca ce privesic promovarea profesionald, remuncratia sau veniturile de orice
naturd ori accesul la formarca si perfectionarca profesionald, in cazul refurzului acestor de
a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuald, conform prevederilor art. 4
lit. g) siarl. 11 din Legea nr. 202/2002 privind cgalitatea de sanse si de tratament intre
femet si barbati, republicatd, cu modilicdrile si completdrile ulterioare:

Discriminarca prin asociere - constd in orice act sau faptd de discriminare savarsit(d)
impotriva unui functionar public sau personal contractual din cadrul S.P.L.C.I.P., care,
desi nu face parte dintr-o categorie de persoanc identificatd potrivit eriteriilor de rasi,
cetdtenie, ctnie, culoare, limba, religic, origine sociald, trdsdturi gencelice, sex, orientare
sexuala, varstd, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare cu 11V, optiune politic,
situatic sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o
calcgoric defavorizatd este asociatd sau prezumatd a fi asociatd cu una sau mai multe
persoane apartindnd unci astfel de categorii de persoanc, conform prevederilor art. 5
alin.(6) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
Kchipament de munea - orice magind, aparat, uncaltd sau mstalatic folosita in munca,
conform prevedenlor art. 5 1it. 1) din Legea nr. 319/2006, cu modificirile ulterioare:
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1)

w)

y)

Echipament individual de protectie - orice cchipament destinat a i purtat sau manuit de
un Juerator pentru a- proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri carc ar putca sa i pund
in pericol sccuritatca si sinitatea la locul de muncd, precum i orice supliment sau
accesoriu proicetat pentru a indeplini acest obicetiv. conform prevederilor art. 5 1it. j) din
Legea nr. 319/2006, cu modificirile ulterioare;

Eveniment - accidentul carc a antrenat decesul sau vitdmari ale organismului, produs in
timpul procesului de muncd ori in indeplinirea indatoririlor de servictu, situatia de persoand
data dispdrutd sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in carc a fost implicat
personalul S.P.L.C.LL.P,, incidentul periculos, precum  si cazul susceptibil de boald
profesionald sau legati de profesiunc. conform prevederilor art. 5 lit. ) din Legea nr.
319/2000, cu modificdrile ulterioare:

Functionar public (F.P.) persoana numits intr-o functic publicd. in conditiile Ordonantci
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modilicirile st completdrile ulterioare sau, dupa
caz, in conditiile legislatici speciale aplicabile;

Forta majora - reprezintd orice eveniment extern, imprevizibil, absolut invincibil si
mevilabil, conform prevederilor art. 1351 alin. (2) din Codul civil, republicat, cu
modificdrile si completirile ulterioare:

Hartuire - orice comportament pe criteriu de rasd, nationalitate, cetdtenie, etnie, culoare,
limba, religic, origine sociald, trasituri genctice, sex, gen, orientare sexuald, convingeri,
varstd, handicap, boald cronicd nccontagioasi, infectare cu HIV. optiunc politicd, situatic
sau responsabilitate familiald, categorie sociala, apartencnta ori aclivitate sindicald,
apartenentd la o categorie defavorizatd, statut de refugiat ori avilant sau orice alt criferiu,
carc are ca scop sau ca cfect lezarca demnitdtii unui functionar public sau personal
contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. si duce la crearca unui mediu, respectiv cadru
intimidant, ostil, degradant, umilitor, ofensiv sau ofensator s1 carc sc¢ sanctioncazi
contraventional, in conditiile legii, conform prevederilor art. S alin. (5) din Lecgea nr.
53/2003, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioarce si ale art. 2 alin(5) din
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicata, cu modificirile st completarile ulterioare;
Hartuire morald la locul de munca  presupune orice comportament excreitat cu privire
la un functionar public sau personal contractual din cadrul S.P.1..C.E.P. de edtre superiorul
sdu icrarhic, din cadrul S.P.1..C 13.P. si/sau de cdtre un functionar public de conducere sau
personal contractual comparabil din punct de vedere icrarhic, in lcgatura cu raporturile de
serviciu/muncd, carc s aibid drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin
lezarca drepturilor sau demnitétii personalului S.P.L.C.1i.P.. prin alcctarca sandtatii sale
fizice sau mentale ori prin compromiterca viitorului profesional al acestuia, comportament
manifestat n oricare dintre urmdtoarcle forme: conduitd ostild sau nedoritd: comentarii
verbale; actiuni sau gesturi, preeum si orice comportament care, prin caracterul siu
sistematic, poale aduce atingere demnitdtii, integrititii fizice ori mentale a personalului
S.P.L.C.EP., pundnd in pericol munca acestuia sau degradand climatul de lucru, inclusiv
stresul si cpuizarca fizicd, conform prevederilor art. 2 alin, (571 ) $1 (572 ) din Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare si care sc
sanctioneaza disciplinar, contraventional sau penal, in conditiile legii,

Hartuire sexuald - situatia in care se manifestii un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obicel sau ca cfcet levarca
demnitdtii unui functionar public sau personal contractual din cadrul S.P.L.C.ILP. s1, In
speetal, erearca unui mediu de intimidare, ostil, degradant. umilitor sau Jignitor, conform
prevederilor art. 4 lit. d) din Legea nr. 202/2002. republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare:

Hartuire psihologica - s¢ intelege orice comportament necorespunzdtor carce are loc intr-
o perioadd, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fivic, limbaj oral sau
scris, gosturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau
integritatea fizicd ori psihologicd a unui functionar public sau personal contractual din
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cadrul S.P.L.CLE.P., conform prevederilor art. 4 lit d1 ) din Legea nr. 202/2002.
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

Incident periculos - cvenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria.
accidentul tehnic, emisiile majore de noxe, rezultat din disfunctionalitatca unei activititi
sau a unui cchipament de muncd sau/si din comportamentul neadecvat al factorului yman
carc nu a afectat lucratorii, dar ar fi fost posibil s3 aibd asemenca urmiri si/sau a cauzat ori
ar fi fost posibil sd producd pagube materiale, conform prevederilor art. 5 Iit. o) din Legea
nr. 319/20006, cu modificdrile ulterioarc:

aa) Informatii clasificate - informatiile, datele, documentele de intcres pentru scecuritatea

nationald, care, datoritd nivelurilor de importantd si consccintelor care s-ar produce ca
urmare a deevdluirii sau disemindrii neautorizate, (rebuic s3 fic protejate, conform
prevederilor art. 15 1it. b) din Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate,
cu modificdrile si completirile ulterioarce:

bb) Incilearea securititii datelor cu caracter personal - presupunc o incileare a securititii

care duce, in mod accidental sau ilepal, la distrugerea, pierderca. modificarca, sau
divulgarca ncautorizatd a datelor cu caracter personal transmisc. stocate sau prelucrate intr-
un alt mod, sau la accesul ncautorizat la acestea, conform prevederilor art. 4 pet. 12 din
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Huropean si al Consiliului din 27 aprilic
2016 privind protectia persoanclor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogarce a Dircctivei 95/46/C1
(Regulamentul general privind protectia datelor):

¢cc) Munca suplimentara  reprezintd munca prestatdi in afara duratei normale a timpului de

munca saptdmanal, conform prevederilor art. 120 alin. (1) din Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare:

dd) Munca la domiciliu - forma de organizarc a muncii prin care salariatii S.P.1.C.1L.P., in

f1)

mod regulat i voluntar, isi indeplinesc atributiile specifice functici detinute, la domiciliul
lor, folosind tchnologia informatiei si comunicatiilor, conform art.374 alin. (3)-(11) siart.
3741 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile s1 completarile
ulterioare, coroborate cu art. 108 - 110 din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile
si completdrile ulterioare:

Norme de conduita - regulile de comportament profesional, civie si moral care rezulta din
indatoririle prevdzute in Partea a VI-a. Titlul 11, Capitolul V, Scctiunca a 2-a si Titlul II1,
Capitolul 1II din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/201 Y, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Operator - persoana fizicd sau juridicd. autoritatea publicd, $.1°.1..C.E.P. sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloaccle de prelucrare a datelor
cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloaccle prelucrdrii sunt stabilite prin
dreptul Uniunii sau dreptul intern, conform prevederilor art, 4 pet. 1 din Regulamentul (ULL)
2016/679 al Parlamentului Buropean si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia
persoanelor fizice n ceca ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal s1 privind
libera circulatic a acestor date si de abrogare a Dircctivei 95/46/CE (R cgulamentul general
privind protectia datelor);

2¢) Operator de date - persoand fizicd sau juridicd, autoritate publicd, agentic sau alt

organism care, singur sau in comun cu al{ii. determini scopurile st mijloacele de prelucrare
a datelor cu caracter personal;

hh) Pantouflage reprevintd interdictiile instituite in sarcina functionarilor publici din cadrul

S.P.L.C.EP. dupd incetarca raporturilor de serviciu ale acestora pentru desfasurarca de
activitdfi prevdzute de Legea nr. 161/2003 privind uncle masuri pentru asigurarca
transparentei in exercitarca demnitdgilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea si sanctionarca coruptici, cu modificirile st completarile ulterioare si
de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 66/201 1 privind prevenirea, constatarca si
sanctionarca ncregulilor apdrute in obtinerca si utilizarca fondurilor curopenc si/sau a
fondurilor publice nationale aferente acestora, aprobati cu modificari s1 completdri prin
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Legea nr. 142/2012, cu modificirile s1 completdrile ulterioare, conform prevederilor
Anexel nr. 3 privind inventarul masurilor preventive, precum si indicatorii de evaluare la
Hotardrea Guvernului nr. 1269/2021 privind aprobarca Strategici nationale anticoruptic
2021 - 2025 si a documentelor aferente acesteia;

ii) Persoana fizicd identificabili - persoana care poate fi identificatd, direct sau indircet, in
spectal prin referire la un clement de identificare, cum ar fi un nume, un numdar de
identificare, date de localizare. un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitétii sale fizice, liziologice, genetice, psihice, cconomice, culturale
sau sociale, conform prevederilor art. 4 pet. 1 din Regulamentul (UL 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind proteetia persoanelor
fizice In ceca ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal g1 privind libera circulatic
a acestor date si de abrogare a Direetivei 95/46/CLE (Regulamentul general privind profectia
datelor);

J1) Persoani vizatd - orice persoani care [ace obicetul datelor cu caracter personal detinute de
catre Serviciul Public Local Comunitar de lividentd a Persoanclor al municipiului Ploiesti;

kk) Persoana tertd - inscamni o persoand lizicd sau juridicd, autoritate publica, agentic sau
organism altul decat persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de operator si
persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanci imputernicite de
opcrator, sunt autorizate sd prelucreze date cu caracter personal.

IT) Pericol grav si iminent de accidentare - situatia concretd, reald si actuald cdreia 1 lipseste
doar prilejul declansator pentru a produce un accident in orice moment, conform
prevederilor art. S 1it. 1) din Legea nr. 319/2006, cu modificirile ulterioare:

mm) Persoand imputernicitd de operator - persoana fizicd sau Juridicd, autoritatca
publicd, agentia sau alt organism care prelucrcazd datele cu caracter personal in numele
operatorului, conform prevederilor art. 4 pet. 1 din Regulamentul (ULY) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanclor
fizice In ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatic
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

nn) Personal contractual  personalul incadrat in temeiul unui contract individual de muncs
in conditiile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare:

00) Petitic - reprevintd cererea, reclamatia, sesizarca sau propuncrea formulatd in scris ori prin
posta clectronicd, pe care personalul S.P.L.C.I.P. o poate adresa conducerii S.P.L.C.1i.P..
conform prevederilor art. 2 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarca
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile ulterioare:

pp) Pseudonimizare - prelucrarca datclor cu caracter personal intr-un asemenca mod incat
acestea s nu mai poatd fi atribuite unei anume persoanc vizate fHrd a sc utiliza informatii
suplimentare, cu conditia ca aceste informatii suplimentare si fic stocate scparat s1sa faca
obicctul tmor masuri de naturd tchnicd si organizatoricd care si asigurc ncatribuirca
respectivelor date cu caracter personal unei persoanc fizice identificate sau identificabile:
conform prevederilor art. 4 pet. 2 din Regulamentul (ULE) 2016/679 al Parlamentului
Luropean si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceca
ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date
s1 de abrogare a Dircctivei 95/46/CE (Regulamentul genceral privind protectia datelor);

qq) Preaviz - instiintarc prealabild de cliberare din functic sau concediere ficutd functionarilor
publici sau personalului contractual din cadrul Serviciului Public Local Comunitar de
Lividenta a Persoanclor al Municipiului Ploiesti astfel cum cste prevdzuta de art. 519 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modilicirile si completarile ulterioare
s1 de Sectiunea a 6-a din Legea nr. 53/2003, republicatii, cu modificirile st completdrile
ulterioare;

fr) Prelucrare - orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datclor cu caracter
personal sau asupra scturilor de date cu caracter personal, cu sau Gird utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi coleclarca, fnregistrarca, organizarca. struclurarca, stocarca,
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adaptarea sau modificarca, extragerea, consultarca, utilizarca, divul garca prin transmiterc,

diseminarca sau puncrca la dispozitic in orice alt mod. alinicrea sau combinarca,

restrictionarca,  stergerea sau  distrugerea, conform prevederilor art. 4 pet. 2 din

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European s1 al Consiliului din 27 aprilic

2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Dircctivel 95/46/C1:

(Regulamentul general privind protectia datelor);

Prevenire - ansamblul de dispovitii sau masuri luate ori prevdzute In toate ctapele

procesului de muncd, in scopul evitdrii sau diminudrii riscurilor profesionale, conform

prevederilor art. 5 lit. ¢) din Legea nr. 319/2006, cu modificirile ulicrioarc:

) Procedura disciplinard  procedura e lucru a comisiilor de disciplind din cadrul
autoritatilor si mstitutiilor publice, conform prevederilor lepalc;

uu) Procedura operationald - descric un proces sau o activitate care se desldsoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii
entitdti publice, conform prevederilor Anexei la Ordinul seerctarului genceral al Guvernului
nr. 600/2018 privind aprobarca Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

vv) Procedurd de sistem - descric un proces sau o activitale care se¢ deslHsoard la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor structurilor
dintr-o entitate publicd, conform prevederilor Anexci la Ordinul scerctarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

ww)  R.IL - Regulament intern;

xx) R.O.F.-Regulament de organizare si functionare;

yy) R.G.P.D. - Regulamentul general privind protectia datelor nr.679/2016 al Parlamentului
Luropean si al Consiliului din 27 aprilic 2016, privind protectia persoanclor [izice in ceca
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date si de
abrogare a Dircctivel 95/46/C .15.;

zz) Reprezentant al personalului S.P.L.C.E.P. cu rdspunderi specifice in domeniul
sceuritatii §i sanatatii luerdtorilor - persoand alcasd, sclectatd sau desemnatd de
personalul S.P.L.C.E.P, n conformitate cu prevederile Iegale, sd 1 reprevinte pe acestia in
ceea ce priveste problemele referitoare la protectia sceuritdtii si sandtdtii lucrdtorilor in
muncd, conform prevederilor art. 5 lit. d) din Legea nr. 319/2006, cu modificirile
ulterioare;

aaa)  S.P.L.C.E.P. - Scrviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanclor al
Municipiului Ploiesti;

bbb) S.E.L.P.-Serviciul Evidenta Informatizatd a Persoanclor;

cee)  Securitate si sandtate in muncd (S.8.M.)- ansamblul de activititi institutionalizate
avind ca scop asigurarca cclor mai bune conditii in desfHsurarca procesulul de munca,
apararca vielil, integritdtii fizice si psihice, sdndtétii personalului S.P.L.C.E.P. si a altor
persoane participante la procesul de muncd, conform prevederilor art. 5 lit. n) din Legea
nr. 319/2006, cu modificarile ulterioarc:

ddd) Semnatara electronica calificata - inscamnd o semndturd clectronici avansati care
este ereatd de un dispozitiv de ereare a semndturilor electronice calificat si care se bazeazi
pe un certificat calificat pentru semnéturile electronice, conform prevederilor art. 3 punctul
12 din Regulamentul Parlamentului Furopean si al Consiliului Uniunii Liuropene nr.
91072014 privind identificarca clectronicd si serviciile de ineredere pentru tranzactiile
clectronice pe piata internd si de abrogare a Directivei 1999/93/C1::

cee) S.C.-Starc Civila:

fff)

ggg)  Timpul de munca - reprezintd orice perioadd in care personalul $.P.1.C.1L.P. presteazd
munca, s¢ afld la dispoitia angajatorului si indeplineste atributiile sale stabilite potrivit
legii, conform prevederilor art. 111 din Legea nr. $3/2003. republicatd, cu modificirile si
completdrile uterioare si cele ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019. cu
modificarile si completirile ulterioare;

v
o
—
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hhh)  Victimizare oricc tratament advers, venit ca recactic la o plngere sau actiune in
Justitic cu privire la incdlearea principiului tratamentului cgal si al nediserimindrii, conform
prevederilor art. 2 alin. (7) din Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicatd, cu
modificdrile i completarile ulterioare si carce atrage raspunderca civili, contraventionala
sau penald, dupd caz, In conditiile legii;
iif) Spatiu inchis de la locul de munei - orice spatiu care are un acoperis, plafon sau tavan si
care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul
temporar sau permanent, aflat intr-un loc de muncd, astfel cum cste definit in Legea nr.
319/2006, cu modificdrile ulterioare, conform prevederilor art. 2 lit. (n) din Legea nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produsclor din tutun, cu
modificarile s completarile ulterioare.
Salariat cu munca la domiciliu - este considerat salariat cu munca la domiciliu acel
salariat care indeplineste, la domiciliul sdu, atributiile specifice functici pe care o detine,
conform art.374 alin. (3) - (11) si art. 3741 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.,
57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare coroborate cu art. 108 alin. (1) din Legea
nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare.

—

i

Capitolul Il. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in
munca in cadrul Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta
a Persoanclor al Municipiului Ploicsti

Art. 6 (1) SP.L.CLEP. are obligatia sd asigurc sccuritatca si sindtatca In munci a
personalulut propriu, in toate aspectele legate de muncd, prin norme si normative de protectic
a muncil, precum si prin asigurarca resurselor necesare, in conditiile legii;

(2) S.P.L.C.LL.P. rdspunde, Tn conditiile legii, de organizarca activititii de asigurare a sandtitii
s1 sceuritdtil in munca.

(3) Compartimentul Resurse Umane, Achiztii Publice din cadul $.P.1..C.E.P. trebuie s3 asigurc
respectarea dispovitiilor legale cu privire la protectia si stingerea incendiilor, sindtate si
sceuritate Tn munca.

(4) S.P.L.C.L:.P. arc obligatia sd organizeze controlul permanent al stdrii materialelor, utilajelor
i substantelor folosite I procesul muncii, n scopul asiguridrii sandtitii si sceuritdtii
salariatilor.

(5) S.P.L.C.LL.P. rdspunde pentru asigurarca conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintimpinare a incendiilor, precum s
pentru cvacuarca salariatilor n situatii speciale si in caz de pericol grav si iminent de
accidentare.

(6) Obligatiile personalului S.P.1..C.1L.P. .in domeniul securitdtii si sdnadtdtii in munci nu pot
aduce atingere raspunderii legale a S.P.L.C.L.P.

(7) Masurile privind sceuritatea si sdndtatea in muncd nu pot si determine, in niciun caz,
obligatii financiare pentru personalul S.P.1L.C.LL.P.

Art. 7 - In claborarca misurilor dc sceuritate si sdnitate in munci, dircetorul exceutiv al
S.P.L.C.EP. se consultd cu salariafii S.P.L..C.ILi.P., precum si cu comitetul de securitate si
sandtate in muncd (dacd este cazul).

Art. 8 (1) S.P.L.C.LLP. arc obligatia sd ia misurile nceesare, in conditiile legii, pentru
protejarca sceuritdtii $i sdndtdtii in muncd a personalului S.P.L.C.EP.. inclusiv prin
activitdlile de prevenire a riscurilor prolesionale, de informare si instruire in domeniul
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sceuritatii si sdndtatii in muncd, precum si pentru punerca n aplicare a organizarii securitatii
$1 sanatdtii In muncd si a mijloacelor necesare acesteia,

(2) Dircctorul exccutiv al S.P.L.C.IEP. are obligatia sd dispund organizarca cadrului
mstitutional prin care s¢ asigurd igiena corespunzdtoare normelor sanitare in vigoare, protectia
sanatatii i sceuritatca In munci a angajatclor gravide si/sau mame, lauze sau care alipteaza,
prin asigurarca conditiilor de munci corespunzatoare si a flexibilizadrii timpului de munci, in
conditiile legii.

(3) S.PL.CLEP., prin structurile de specialitate, trebuic s asigurc masuri de adaptarc
rezonabild la locul de muned pentru personalul cu dizabilitati si sd pund la dispozitia acestuia
instrumente de asigurare a accesibilititii, n conditiile legii, In vederca exercitiirii in mod
corespunzator a atributiilor de serviciu ale acestuia, stabilite potrivit legii.

(4)S.P.L.C.LE.P,, prin structurile de specialitate, trebuic si ia misuri de adaptare rezonabild la
locul de muned pentru personalul cu probleme de sandtate stabilite pe baza unui examen
medical de specialitate, de citre medicul de familic, in ceca ce priveste proicctarca locurilor de
muncad i alegerea cchipamentelor necesare exercitdrii, in mod corespunzator, a atributiilor de
scrviciu ale acestuia, stabilite potrivit legii.

Art.9 (1) Instruirca in domeniul securitdtii si sdndtdtii in muncd se realizeazd periodic, prin
modalitati specifice pe suport hértie.

(2) Instruirca in domeniul securitdtii si sandtitii tn muned se realizeari obligatoriu la angajare,
In situatia schimbarii locului de muncd sau felului muncii, la reluarca activitdtii, n conditiile
legii, la introducerea unui nou cchipament de muncd sau a modificiri cchipamentelor
existente, precum si in situatia modificirii legislatiel specifice.

(3) Instruirea in domeniul sceurititii si sandGi tn munci se realizears obligatoriu la inceputul
stagiilor de practicd, desfAsurate in cadrul S.P.1..C.E.P.

Art. 10 - (1) Controlul medical de medicina muncii la angajare, controlul medical periodic si
examenul medical la reluarca activitdtii s clectucazd, in conditiile legit, pentru verificarca
capacitatii fizice si psihologice a personalului S.P.1.C.1iP..

(2) Refuzul personalului S.P.L.C.E.P. de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale constituic abatere disciplinard si atrage raspunderca administrativ-
disciplinard, respectiv disciplinard a acestuia.

Art. 11 - (1) Personalul S.P.L.C.IE.P. arc obligatia dc a asigura aplicarca misurilor referitoare
la sccuritatea si sdndtatea in muncd, in conditiile legii.
(2) Pentru desfasurarca activititii in conditii de securitate si sinitate, personalul S.P.L,C.E.P.
arc urmatoarcle obligatii:

a) sa is1 insuscasca i sd respecte normele si instructiunile de securitate $1 sandlate in
munca $i mdsurile de aplicare ale acestora in conditiile legii;

b) sa aduca la cunostinta directorului exceutiv orice defeetiune tchnicad sau altd situatic
care constituic pericol grav si iminent de accidentare sau de boald profesionali in munci:

¢) sd utilizeze coreet echipamentele de muncd si cchipamentul individual de protectic
din dotarca S.P.I.C.E.P;

d) sa nu procedeze la deconectarca, schimbarca sau mutarca arbitrard a dispozitivelor
de sccuritate a echipamentclor tchnice:

¢) sd coopereve cu dircetorul executiv al S.P.L.C.L.P. si/sau cu persoana desemnatd cu
aplicarca masurilor referitoare la sccuritalea si sdnitatca in munci pentru aducerca la
indeplinire a mdsurilor sau cerintelor dispuse de cdtre inspectorii de munci $1 inspectorii
sanilari, pentru protectia sandtdtii si securitdtii in muncd a personalului S.P.L.C.EP.;

[) 53 coopereze cu directorul executiv al 8.P.L.C1L.P. si/sau cu reprezentantul desemnat
al S.P.L.C.E.P., pentru asigurarca desfAsuririi activitdtii in conditii de muncd si de lucru sigure
si fdrd riscurl pentru securitate si sdndtate, in domeniul sdu de activitate:
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g) sd isi Tnsuscascd si sa respecte prevederile legislatici din domeniul sceuritdtii si
sdndtdtii in muncd $i masurile de aplicarc a acestora:

h) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci 1 inspectorii sanitari;

1) sd nu expund la pericol de accident de muncd sau boali profesionala atat propria
persoand, cdt si alte persoanc care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

Art. 12 - (1) In caz de evenimente sau de accidente de muncd, precum si de accidente
de muned survenite pe trascul normal de la domiciliu la locul de munci si invers, personalul
SP.L.CEP. este obligat sd informeze de indatd superiorul icrarhic sau coordonatorul
compartimentului/serviciului.

(2) In cazul unui incident periculos, evacuarca personalului si a materialelor S.P.L.C.LP. sc
face Tn ordine $i numai prin locurile stabilite, in conditiile legii.

Art. 13 — Personalul S.P.L.C.1L.P. are obligatia respectirii normelor legale In vigoare carc
privese contactul cu o persoand infectatd cu o boald infecto contagioasd pentru carc cadrul
legal instituic mésura carantinei sau/si, dupd caz, alie masuri specifice.

Art. 14 Lanivelul S.P.L.C.ED. trebuie sd existe truse sanitare de prim ajutor, in conformitate
cu prevederile Ordinului ministrului sdndtdtii nr. 427/2002 pentru aprobarca componentei
trusci sanitare si a baremului de materiale, ce intrd in dotarca posturilor de prim ajutor fara
cadre medicale.

Art. 15 - (1) Personalul S.P.L.C.I.P. trcbuic sa respecte reglementdrile tehnice s1 dispovitiile
de apdrare Tmpotriva incendiilor si sd inléture consceintele acestora prin semnalarea unor
posibile disfunctionalitdti constatate la locul de muned, personalului responsabil cu respectarca
prevederilor Legii nr. 307/2006 privind apdrarca impotriva incendiilor, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

(2) Incilearca prevederilor alin. (1) constituic abatere disciplinard si atrage raspunderca
administrativ-disciplinard, respectiv disciplinard a personalului S.P.1.C.L.P..

Art. 16 - (1) Personalul S.P.L.C.E.P. trebuic s3 respecte prevederile cu privire la intervzicerea
fumatului in spatiul inchis de la locul de muned, conform prevederilor Legii nr. 349/2002, cu
modificdrile s1 completarile ulterioarc.

(2) Fumatul n cadrul S.P.1.C.L.P. este permis numai in locuri special stabilite s1 semnalizate
corespunzator, fdrd a fi afectatd buna desfasurare a activitdtii S.P.L.C.ILP..

(3) Incintele unde este/nu este permis fumatul vor fi delimitate prin marcarca cu indicatoarcle
“Loc pentru [umat” sau “Fumatul Interzis”™, afisate la loc vizibil.

(4) In locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul $i nu cste permis accesul cu tigari
aprinse, chibrituri sau brichete.

(5) Aruncarca la intimplare a resturilor de tigdri sau a tigdrilor aprinse este interzisa.

(6) Incilcarca prevederilor de citre personalul S.P.IL.C.E.P. cu privire la fumatul in spatiile
inchise de la locul de muncd constituic abatere disciplinard si atrage rdspunderca administrativ-
disciplinard, respectiv discipinara a acestuia.

Art. 17 - Dispozitiile prezentului capitol se completeazd cu prevederile Legii nr. 319/2006, cu
modilicdrile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003, republicati, cu modificdrile si completarile
ulterioare, precum si cu alte reglementdri specifice in domeniul sceuritdtil s1 sandtatii in
muncd.
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Capitolul  Ill. Reguli privind respectarea principiului

nediscriminarii si al Inlaturarii oricirei forme de incalcare a

demnitatii in cadrul Serviciului Public Local Comunitar de
Evidentd a Persoanclor al Municipiului Ploicsti

Art. 18 — (1) In cadrul raporturilor de serviciu si al raporturilor de muncd dintre functionarii
publici si personalul contractual din cadrul S.P.L.C.E.P., precum si in cadrul relatiilor de
muncd cu alte persoanc fizice cu care personalul S.P.L.C.15.P. vine in contact in indeplinirca
atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care, prin cfectele pe care le genercaza,
favorizeaza sau defavorizeazd nejustificat sau supunc unui tratament mmjust sau degradant o
persoand sau un grup de persoane.

(2) Orice discriminare direeta sau indireetd fatd de personalul S.P.1.C.1.P., discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazatd pe criteriul de rasd, cetdtenic, ctnic, culoare,
limba, rcligic, origine sociald, triasituri genetice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald
cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiunc politicd, situatic sau responsabilitate
familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categoric defavorizatd, este
Interzisd.

(3) Orice comportament care consta in a dispunc, scris sau verbal, personalului S.P.1L.C.IiP. 3
utilizeze o forma de discriminare care are la bazi unul dintre criteriile de rasa, celdtenie, ctnie,
culoare, limbd, religic, origine sociald, trasdturi genetice, sex, orientare sexuald, vArsti,
handicap, boald cronmicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatic sau
responsabilitate familiald, aparienentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categoric
defavorizatd impotriva altor persoanc constituic discriminare.

(4) In cadrul $.P.L.C.L.P. oricc comportament de hdrtuire, hartuire morali la locul de munci,
hdrtuire morald la locul de munca pe criteriu de sex, hirtuire sexuald sau hartuire psihologica
este interzis.

Art. 19 (1) Sdvarsirca de actiuni de discriminare, acte sau fapte de hirtuire morald la locul
de munca de cdtre personalul S.P.L.C.ILP. constituic abatere disciplinard si atrage raspunderca
administrativ-disciplinara, respectiv disciplinard a acestuia, in conditiile legii si ale prezentului
R.I.

(2) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarca prevederilor alin. (1) aplicabile functionarilor
publici din cadrul S.P.LL.C.E.P. sunt cele previzute la art. 492 alin. (3) din Ordonanta dc
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

(3) Sanctiunile disciplinarc pentru nerespectarca prevederilor alin. (1) aplicabile personalului
contractual din cadrul S.P.L.C.LIL.P. sunt cele prevdzute la art. 248 alin. (1) din Legea nr.
53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Raspunderca administrativ-disciplinard, respeetiv disciplinard a personalului S.P.1.C 1P,
nu inldturd raspunderca civild, contraventionald sau penald, dupd caz, a acestuia,

Art. 20 Personalul S.P.LL.C.LL.P. care se considerd discriminat poate scsiza instanta de
judecatd competentd pentru acordarca de despagubiri si restabilirea situatici anterioarc
discrimindrii sau anularca situatiei create prin discriminare, in conditiile legii,

Art. 21 - Masurile pentru promovarea cgalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati

in relatile de muned, prevenirea si eliminarca actiunilor si a oricdror forme de discriminare
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bazale pe criteriul de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002.
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Art. 22 - Dispozitiile prezentului capitol sc completeazi cu prevederile Legii nr.53/2003,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare st ale Ordonantei Guvernului nr.
13772000, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulierioarc.

Capitolul IV. Drepturile si obligatiile personalului Serviciului
Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanclor al Municipiului
Ploiesti

Sectiunca 1 Drepturile si obligatiile dircctorului  exccutiv  al
S.P.LL.C.E.P.

Art. 23 - (1) Directorul executiv al S.P.L.C.EP asigurd organizarca intregil activitati in
vederea realizdrii atributiilor previzute de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane si
a fondurilor materiale ale S.P.1..C.LL.P..

(2) Dircctorul exceutiv al S.P.L.C.EP are, in principal, urmitoarcle drepturi:

a) Organizcazd, planificd si conduce intrcaga activitate a S.P.L.C.1.P. Ploiesti;

b) Asigurd cunoasterea si aplicarca intocmai, de cdtre intreg personalul, a prevederilor legale;
¢) Rdspunde de pregdtirca profesionald a personalului din subordine:

d) Analizeaza trimestrial ctivitatea S.P.1.C.13.P. si indicatorii de performants:

¢) Asigurd ordinca interioard si disciplina in randul salariatilor;

) In realizarca atributiilor cc 1i revin emite decivii cu caracter obligatoriu pt intreg personalul
din subordine;

¢) Oliciaza casatorin;

h) Verificd modalitatea de intocmire, evidentd si gestiune a actelor de stare civili:

1) asigurd colaborarca cu celelalte compartimente si institutii publice cu atributii Tn domeniu;

J) Urmadregte si propune planul anual de perfectionare profesionala a pers. din subording:

k) Urmdreste si propunc planul de ocupare al functiilor publice:

I) indeplineste orice alte atributii previzute de lege;

m) sd stabileascd obicetivele individuale ale functionarilor publici, precum si obicctivele de
performantd individuald a personalului contractual;

n) sd emitd actul administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public, respectiv
actul administrativ de sanctionarc disciplinard a personalului contractual, in conditiile legii;

Art. 24 (1) In aplicarca prevederilor art. 23, dircetorul exceutiv al S.P.1.C.E.P. are, in
principal, urmétoarcle obligatii:
a) sd mformeze personalul S.P.L.C.EP., prin persoancle desemnate sau. dupd caz, prin
structura cu atributii in acest sens, asupra conditiilor de muncid si asupra clementelor care
definese desfdsurarca raporturilor de serviciu si a raporturilor de muncd, cu respectarca
prevederilor art. 17, 105 si 242 din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile sl
completdrile ulterioare siaart. 534! si 534> din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.57/2019.
cu modificarile si completdrile ulterioare:
b) sd asigure permanent, prin persoancle desemnate sau, dupd cav, structura cu atributii in acest
sens, conditiile tchnice si organizatorice avute in vedere la claborarca normelor de muncd Sl
conditiile corespunzatoare de munci;
¢) sa acorde personalului S.PL.C.E.P. toate drepturile ce decurg din lege, din acordurile
coleetive, precum si din contractele individuale de munci:
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d) sd se consullc cu comisia paritard constituitd la nivelul 5.P.L.CEP
reprezentantin personalului S.PLL.CLLP., in conditiile legii;

¢) sd pliteased toate contributiile si 1mpo/|LdL aflate n sarcina S.P.1.C.E.P.. precum 1 sd
retind gi s virese contributiile si impozitele datorate de personalul S.P.LL.C I E ., In conditiile
legii;

[) sd dispund infiintarea registrului gencral de cvidenta a salariatilor si sd asigure conditiile
institutionale nccesarc operarii inregistrérilor prevazute de lege:

g) sa clibereze, in conditiile legii, adeverinta care atestd calitatea de angajat a personalului
S.P.L.C.L.P., precum s$i adeverinta care atestd perioada de activitate desfdsuratd in cadrul
S.P.L.C.LEP., vechimea Tn muncd, in specialitatea studiilor siin grad profesional a personalului
S P B P

h) sd asigure protectia datelor cu caracter personal ale personalului S.P.L.C 1P, in conditiile
legii;

i) altc obligatii previzute in Regulamentul privind organizarca si functionarca S.P.L.C.1L.P..
precum i in actele normative pentru conducdtorii institutiilor publice.

., precum si cu

Art. 25 (1) Dircctorul exceutiv al S.P.1.C.I.P. are drepturile si obligatiile previzute de lege.
2) In Lcl/LII Iipset D.E. al S.P.L.C.LL.P. precum si in cazul in care D15 al S.P.1L.CILP. sc afld
n imposibilitate de a-si exercita functia, calitatea de ordonator tertiar de credite, precum si
celelalte drepturi si obligatii care ii revin D.E. al S.P.I1.C.IEP. e exercitd in numele accstuia,
de cdtre persoanele imputernicite in acest scop.

(2)
i

Sectiunca a 2-a Obligatii ale Compartimentului de resurse umane Si

ale personalului cu funetii de conducere referitoare la informarea
personalului

Art. 26 () C ompdmmmml resurse umanc din cadrul S.P.1..C.1.P. are obligatia sd comunice
pusonalulm S.P.L.C.L.P. la angajare, in conditiile legii, informatiile previzute la art. 529 alin.
(1) s1(2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile
ulterioare si la art. 17 alin. (3) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile si
completdrile ulterioare, precum  si disporitiile prezentului Regulament intern, ale
Regulamentului de organizare si functionare al S.P.1.C.1.P.. procedurile de sistem aplicabile
personalului 8.P.L.C.LIL.P., precum si legislatia specifica aplicabild acestuia.

(2) Compartimentul resurse umane asigurd suportul organizatoric si mformational nccesar
indeplinirii de cdtre directorul exceutiv al $.P.1.C.1.P. a atributiilor prevazute la art. 23

(3) La data Inceperii activitdtii, personalul nou incadrat primeste din partea Compartimentului
resurse umane informarca cu privire la tipurile de date cu caracter personal gcstionate si
utilizarca acestora.

(4) Superiorul icrarhic al angajatului trebuic s 1i pund la dispozitic procedurile de sistem si
operationale aplicabile activitdtii specifice structurii functionale in cadrul ciircia is1 desfdsoara
activitatca.

(5) Persoancle cu functii de conducere din cadrul mstitutici au obligatia d¢ a organiza si
coordona activitatea salariatilor din subordine, de a instaura si mentine ordinca s1 disciplina.
(6) Persoancle cu functii de conduccre au obligatia sd evalucze necesitatea de a intreprinde
masuri preventive s1 corective pentru climinarca neconformitdtilor detectate sau potentiale si
sd analizeze clicienta actiunilor preventive sau corective intreprinse.

(7) Persoancle cu functii de conducere au obligatia si asigure mentinerca, dezvoltarca si
imbundtatirca continud a cficacititii Sistemului de Control Intern M anagerial conform
prevederilor Ordinului numdral 600/2018 al Scerctarului General al Guvernului pentru
aprobarca Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzind standardele
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de control intern managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern managerial.

Sectiunea a 3-a Drepturile si indatoririle functionarilor publici din
cadrul S.P.L..C.E.P.

Art. 27 (1) Drepturile functionarilor publici din cadrul S.P.1.C.1iP. sunt conforme cu cele
prevazute la art. 412 429 si art. 458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completirile ulterioare.

(2) Indatoririle functionarilor publici din cadrul S.P.L.C.I.P. sunt conforme cu cele prevazute
laart. 430 450 si art. 458 din Ordonanta dc urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile
si completdrile ulterioare.

Sectiunca a 4-a Drepturile si obligatiile/indatoririle personalului
contractual din cadrul S.P.L..C.E.P.

Art. 28 (1) Drepturile personalului contractual din cadrul S.P.1..C.15.P. sunt conforme eu cele
prevazute la art. 39 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, la art. 458 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completarile ulterioare, precum si in legislatia muncii.

(2) Obligatiile/indatoririle personalului contractual din cadrul S.P.1.C.ILP. sunt conforme cu
cele prevdzute la art. 39 alin. (2) din Legea nr. 53/2003. republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, la art. 430, art. 432 434, art. 437 441, arl. 449 si art. 458 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019. cu modificirile st completarile ulterioare,
precum si in legislatia muncii.

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

Art. 29 (1) Personalul S.P.L.C.LE.P. are dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihni.
(2) Stabilirca duratet concediului de odihnd s¢ face in raport cu vechimea in munca a
personalulul S.P.1L.C.1LP., astfcl:

a) pentru vechimea in muned pand in 10 ani, durata concediului de odihng este de 21 vile
lucrdtoarc;

b) pentru vechimea in muncd peste 10 ani, durata concediului de odihnd cste de 25 zile
lucrdtoarc;

(3) Programarca anuald a concediilor de odihnd, precum si intocmirea cererii de cfectuare a
concediului de odihnd sc¢ fac cu respeclarea procedurii de sistem privind programarca.,
modificarea, efectuarea si evidenta concediilor de odihnd si a altor tipuri de concedii de cétre
personalul S.P.LL.CE.P.

respectarca procedurii de sistem privind programarca, modificarca. electuarca si evidenta
conceditlor de odihnd si a altor tipuri de concedii de cdtre personalul S.P.1,.C. 1P :
Art. 30 - (1) Personalul S.P.L.C.IE.P. arc dreptul, in conditiile legii, la zile de concediu platit,
care nu se includ in durata concediului de odihnd, in cazul urmitoarclor evenimente familiale
deoscbite:
a) casatoria salariatului 5 zile lucritoarc:
b) nasterea sau cdsdtoria unui copil - 3 zile lucritoare:
¢) decesul sotici/sotului sau al unei rude de pani la gradul al HI-lea ori a sotului/sotiei
acestuia, inclusiv -- 3 zile lucrdtoare;
d) casdtoria ficcdrui copil al salariatului-3 zile lucritoare:
¢) donatorii de sange, conform legii, in ziua donirii;

Pag. 17 din 44



f) ingrijirea sdndtatii copilului- 1 7i lucrdtoare (Iegea nr.91/2014);

g) ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice, confom OUG nr.158/2005 cu modificrile
st completdrile ulterioare, saalriatul are dreptul la ndemnizatia prevazutd de ar.3073 din actul
normatiy invocat- 45 de zile calendaristice;

h) controlul medical anual 0 71 lucrdtoarc; ( G nr. 355/ 2007 cu modificarile si
completarile ulterioare privind supravegherca starii de sanatate a lucratorilor mentioncaza:
-arl. 4 (1) Supravegherea sdndidtii lucrdtorilor este asiguratd de cdire medicii specialisti de
medicina muncii. ),

i) urgente familiale (situatii neprevazule cauzate de boald sau accident) 10 zile pe an
(angajatorul si salariatul stabilese de comun acord modalitatea de recuperare a perioadel de
absentd - Legea 283/2022, la articolul 15272 in Codul muncii):

J) econcediul de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de citre acesta de § ingrijire sau
sprijin personal unci rude sau unei persoane care locuicste in acecasi gospodarie cu
salariatul si care are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave -5 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic, la solicitarca scrisi a salariatului [ 15271
in Codul muncii );

(2) Cererea de concediu pentru evenimentele familiale deoscbite prevazute la alin. (1) sc
intoemesle cu respectarca procedurii de sistem privind programarca, modificarca, clectuarea
si evidenta concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii de cétre personalul SPLCEP.

Art31 - (1) Personalul S.P.1.C.1.P., care isi desfisoard activitatea in conditii periculoase sau

vatamdtoare ori in locuri de muned in care existd astfel de conditii, stabilite potrivit legii, au

dreptul la un concediu de odihnd suplimentar cu o duratd de S zile in ficcare an calendaristic

(IL.C.L. nr.620 din 12.12.2024)

(2) Pentru personalul carce nu lucreazd un an intreg in conditii ce dau dreptul la concediu

suplimentar, durata concediului de odihna suplimentar se stabileste proportional cu timpul
cfectiv lucrat in astfel de conditii in cursul anului calendaristic respectiv.

(3) In cazul in care personalul, potrivit programdrii, a efectuat integral concediul de odihna

suplimentar cuvenit si ulterior, in cursul accluiasi an calendaristic, nu mai lucreaza in conditiile

respecetive, cota-parte din indemnizatia de concediu primitd, aferentd timpului nelucrat din acel

an calendaristic, nu sc restituic.

(4) Concediul de odihnd suplimentar se¢ acorda pentru anul in curs si nu poate fi

reesalonat pentru anul urmator.

(5) Concediul de odihnd suplimentar, acordat conform alin.(1) s¢ cumulcazi cu concediul de

odihna anual al salariatului.

Art.32 (1) Tatdl copilului nou-ndscut care are calitatea de salariat al S.2.1..C.1L.P. arc dreptul
la un concediu paternal plétit de 10 zile luerdtoare, in conditiile previzute de Legea concediului
paternal nr. 210/1999, cu modificarile si completdrile ulterioare;

(2) Concediul paternal se acordd la cerere, in primele 8 sdptimani de la nasterca copilului,
Jushhcdl cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezultd calitatea de tatd al copilului.,
(3) In cazul in care tatdl copilului nou-niscut a obtmut atestatul de absolvire a cursului de
pucriculturd, durata concediului paternal, sc majorcazd cu S zile lucritoare.

(4)Tatal poate beneficia de prevederile alin. (1) pentru ficcare copil nou-ndscut. pe baza
atestatului de absolvire a cursului de pucriculturd, indiferent cand cste acesta obtinut.

Art. 33 (1) Angajatele care urmeazd o procedurd de fertilizare, «in vitroy, benefliciazd anual.
de un concediu de odihnd suplimentar, plitit, de 3 zile, in conditiile previzute de Legea nr.
53/2003, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare, care se acordi dupa cum
urmeaza:

a) 1 71 la data efectuarii punctici ovariene;

b) 2 zile incepdnd cu data cfoctudrii embriotransferului.
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(2) Cererca privind acordarca concediului de odihng suplimentar prevdzut la alin. ( 1) va fi
nsotitd de serisoarca medicald cliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 34 - (1) Personalul S.P.L..C.EP. care a donat sange arc dreptul, In conditiile legii, sa
primeascd, la cerere, pentru ficcare donare clectivd, o 7i liberd de 14 locul de muncd, in ziua
dondrii.

(2) Cererea pentru concediul plitit pentru donarca de sange prevazut la alin. (1) sc intoemeste
cu respectarea procedurii de sistem privind programarca, modi ficarca, clectuarca si evidenta
concediilor de odihna si a altor tipuri de concedii de ctre personalul S.P.L.C 1E.P.

Art. 35 - (1) Personalului S.P.1..C.IL.P. i sc aplicd prevederile referitoare la dreptul pdrintilor
dc a benelicia de o vi luerdtoare liberd pe an pentru ingrijirca sandtatii copilului, fard obligatia
angajatorului de a plit drepturile salariale aferente, conform prevederilor Legii nr. 91/2014
privind acordarca unci zile lucritoare libere p¢ an pentru ingrijirca sdnatdtii copilului si cele
ale Hotdrarii Guvernului nr. 576/2015 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicarc a
prevederilor Legii nr. 91/2014 privind acordarca unei »ile lucrdtoare libere pe an pentru
Ingrijirca sanatatii copilului.

(2) In aplicarca prevederilor alin. (1), cererea adresatd dircetorului cxceuttv al SPIL.C.EP. s¢
depune cu cel putin 15 zile lucrdtoare tnainte de vizita la medic.

Art. 36 - Personalul S.P.L.C.13.P. are dreptul, la cerere, la concedii [Hrd plata a caror duratd
insumatd nu poate depdsi 90 de zile lucritoare anual (conf. 11.G. nr.250/1992 (republicat),
art.25, alin.(1)), pentru urmdtoarele interese personale:

a) sustinerea examenului de bacalaurcat, a examenului de admitere in institu title de invatamant
superior, curs scral sau [Ard [reeventd, a examenclor de an universitar, ¢t si a examenului de
diplomd, pentru personalul S.P.L.C.1i.P. carc urmeazd o forma de mvatamant superior, curs
scral sau fard freeventd;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenclor de doctoral sau a tezel de
doctorat;

¢) prezentarea la coneurs in vederea ocupdrii unui post in altéi autoritate sau mstitutic publica.

Art. 37 - (1) Personalul S.P.L.C.ED. arc dreptul, la cerere, la concedii fHrd platd, fara limitd,
in urmatoarele situatii:

a) ingrijirca copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicata in certificatul
medical: de acest drept beneficiazd atdt mama, in calitate de angajat, cat i tatdl, In calitate de
angajal, dacd mama nu beneficiazd, pentru accleasi motive, de concediu firi platd;

b) tratament medical efectuat in striindtate pe durata recomandatd de medie, dacd cel in cauzs
nu are dreptul, potrivit legii, la indemnivatic pentru incapacitate temporard de muncd, precum
$1 pentru fnsotirea sotului sau, dupd ca, a sotict orl a unci rude apropiate — copil, frate, sord,
parinte, in ambele situatii cu avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(2) Personalul S.P.L.C.1.P. are dreptul la concedii fird plata pentru interese personale, altcle
decat cele previzute la alin. (1), a cdror durati sc stabileste prin acordul partilor;

(3) Cererea pentru concediile fird platd previzute la alin, (1) $1(2) si la art. 36 sc intocmeste
cu respeetarca procedurii de sistem privind programarea, modificarca, cfectuarca si cvidenta
concediilor de odihnd si a altor tipuri de concedii de ¢iitre personalul S.P.LL.C.1.P.;
Art. 38 (1) Personalul S.P.L.C.E.P. are dreptul, la cerere, la concedii pentru formare
profesionald, cu platd sau fHrd platad, in conditiile legii, pentru alte situatii decit cele
reglementate la alin. (2).

(2) Perioadele n care functionarii publici din cadrul S.P.L.C.EP. urmeayi programe de
formare si de perfectionare profesionald sunt asimilate timpului de muncd si sc desfisoard,
atunci cand este posibil, in cadrul programului de lucru. ["'unctlionarii publici din cadrul
S.P.L.C.L.P. beneficiazd de drepturile salariale cuvenite. in situatia in care programele sunt:
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a) organizate la initiativa ori in mtcresul S.P.1L.C.1LDP

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul D.I. al S.P.L.C.Ii.P. , $1 numai in cazul
in carc perfectionarca profesionald are legiturd cu domeniul de activitate al S.P.L.C.L.P. ori
cu specificul activitatii derulate de functionarul public in cadrul acestcia.

Art. 39 - In cazul cliberdrii din functia publicd, S.P.L.C.LEP. este obligatd sa acorde
functionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice cu respectarca prevederilor art.

519 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art. 40 - (1) Personalul contractual al S.P.1L.C.I.P. concediat in temeiul art. 61 lit. ¢) sid), al
art. 65 $1 66 din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,
beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de vile lueritoare.
(2) Face exceptic de la prevederile alin. (1) personalul contractual al S.P.1..C.1.P. concediat in
temetul art. 61 lit. d) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare, care sc afld in perioada de proba.
(3) In situatia in carc in perioada de preaviz contractul individual de munecd este suspendat,
termenul de preaviz va [i suspendat corespunzdtor, cu exeeplia cazului previizut la art. 51 alin.
(2) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.
(4 ) Decizia de concediere s¢ comunicd salariatului in scris si trebuic s contind in mod
obligatoriu:
a) motivele care determind concedierea;
b) durata preavizului;

¢) eriteriile de stabilire a ordinii de prioritdti, conform art. 69 alin. (2) lit. d) din L cgea nr.
53/2003, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, numai in cazul concedicrilor
colective;
d) lista tuturor focurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii urmeaza
sd opteze pentru a ocupa un loc de muncd vacant, in conditiile art. 64 din Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare.
(5) Decizia de concedicre produce efecte de la data comuniedrii ei salariatului.

Art. 41 - Personalul S.P.1.C.ILP. arc obligatia s3 transmitd citre Compartimentul resurse
umane, in fotocopic, actele de stare civild, precum si documente care si dovedeasced gradul de
rudenic cu personalul S.P.L.C.15.P., In urmitoarca zi lucrdtoarce de la data clectudrii concediului
prevazut la art. 30 alin. (1) lit. a) -~ d), j)

Art. 42 - Personalul S.P.L.C.E.P. arc obligatia s3 transmitd citre Compartimentul resurse
umane, in fotocopie, certificatul de nastere al nou-niscutului, din care rezultd calitatea de tatd
al copilului si atestatul de absolvire a cursului de pucriculturd, in urméitoarca »i lucritoare de
la data cfectudrii coneediului previzut la art. art. 32 alin.(2) si (3).

Capitolul V. Procedura de solutionare pe cale amiabild a
conflictelor individuale de munca, a cererilor sau a reclamatiilor
individuale ale personalului Serviciului Public Local Comunitar de
Evidenta a Persoanclor al Municipiului Ploiesti

Art. 43 - (1) Personalul S.P.L.C.EP. arc dreptul sd adreseze directorului exccutiv al
S.P.L.C.E.P., in scris, petitii formulate in nume propriu. In legiturd cu probleme aparute in
activitatca desfasurata.
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(2) Petitiilor anonime sau cclor in care nu sunt trecute datele de identificarc a personalului
SP.L.C.E.P. nu li se d3 curs, acestea fiind clasate.

Art. 44 - (1) Petitiile sc adrescazd directorului executiv al S.P.L.C.LEP., sc Tnregistreazd la
Compartimentul - administrativ-sceretariat st urmcazd circuttul documentelor n cadrul
S.P.L.C.ED., conform Regulamentului privind organizarca si functionarca S.P.1L.C.1.P.-
privind circuitul documentelor pe suport de hartic $1 pe suport electronic.

(2) dircctorul exccutiv al S.P.1.C.I.P. are obligatia sa comunice persoanci care a adresat petitia
raspunsul sdu in termen de 30 de zle de la data primirii petitici, indiferent dacd solutia este
favorabila sau ncfavorabild.

(3) In situatia Tn carc aspectele sesizate prin petitia adresatd necesitd o cercetare mai
amanuntitd, termenul se poate prelungi cu cel malt 15 zile,

Art. 45 (1) In situatia in carc personalul S.P.L.C.E.P. adreseazd in acceasi perioada de timp
mai multe petitii, cu acclasi obiect, acesica se vor conexa, acesta urmand sa primcascd un
singur rdspuns care trebuic $3 facd referire la toate petitiile primite.

(2) In situatia in care, dupd trimiterea raspunsului, sc¢ primesic o noud petitic de la acceasi
persoand cu acelagi continut sau care priveste acceasi problema, acestea se clascazad la numirul
initial, fdcandu-se accastd mentiune ca raspuns.

Art. 46 - (1) Personalul S.PI.CLP. are dreptul si solicite audienta, In conditiile
Regulamentului privind organizarca si functionarea SP.L.CLP., precum si in conditiile
stabilite prin acte administrative ale directorului executiv al S.P.L.C.L.P., cit si la functionarii
publici de conducere dar si personalul contractual, in scopul rerzolvarii unor problemc
profesionale si personale.

(2) Solutiile cu privire la problemele discutate cu ocazia audicntelor s comunica si in scris
personalului S.P.L.C.E.P. carc a solicitat audicnta.

Art. 47 (1) n situatia in care personalul S.P.L.C.LL.P. se considerd vdtdmat intr-un drept al
sau prin dispozitiile prezentului R.I. poate sesiza, in scris, directorul exceutiv al S.P.L.C.EP.
cu privire la dispozitiile R.1., Tn situatia in care face dovada incileirii unui drept al sdu.

(2) In termen de 6 luni de la data comunicdrii de catre dircetorul exceutiv al S.P.L.C.EP. a
raspunsului la sesizare sau de la data comunicirii refuzului ncjustificat de solutionare a
sesizdril, respectiv de la data expirdrii termenului legal de solutionare a sesizdrii, personalul
S.P.L.C.Ii.P. sc poate adresa, In conditiile legii, instantei de Judeeata competente.,

Art. 48 (1) Dircctorul exceutiv al 8.P.L.C.13.P. descmmncazi un functionar public, in conditiile
legii, cu scopul aplicdrii cficiente a disporitiilor legale referitoare la conduita funetionarilor
publici n excreitarca functiilor detinute, pentru consilicre cticd $1 monitorizarca respectirii
normelor/standardelor de conduitd, precum si pentru excreitarca rolului activ de prevenire a
incdledrii principiilor si normelor/standardelor de conduitd, in conformitate cu prevederile art.
452 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile s1 completarile
ulterioare i cu normele reglementate in hotirirea Guvernului prevazutd la art. 625 alin. (1) lit.
¢) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completdrile
ulterioare.

(2) Compartimentul resurse umane arc obligatia de a coordona, controla $1 monitoriza
respectarca nermelor de conduitd de cdtre functionarii publici si personalul contractual din
cadrul 8.P.L.C.IL.P., cu respectarca prevederilor in domeniul legislatici muneii i a legislatici
specifice aplicabile.
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Capitolul VI. Reguli concrete privind disciplina muncii In cadrul
Serviciului Public Local Comunitar de Evidenfa a Persoanclor al
Municipiului Ploiesti

Sectiunea 1 Reguli privind ordinea si disciplina Ia locul de munci

Art. 49 - Personalul S.P.I.C.E.P. trebuie sd respecte ordinca st disciplina la locul de muncd,
legislatia aplicabild personalului din administratia publicd, precum si dispozitiile prezentului
Regulament, ale Regulamentului de organizare si functionare al S.P.L.C.E.P., alc procedurilor
de sistem si operationale aplicabile personalului S.P.1.C.E.P.:

Art. 50 - In desfdsurarca activitdtilor, personalului $.P.L.C.L.P. ii este interzis:

a) sd se prezinte la serviciu in stare de cbrictate:

b) sd introducd bauturi alcoolice sau sd consume in sediul S.P.1.C.LI.P. biuturi alcoolice:

¢) sd introducd, consume sau sd depoviteze substante, medicamente ilegale. arme de foce sau
de orice alt fel;

d) sa desfdsoare activitdti care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbd activitatea
personalului S.PLL.C.LIE.P;

¢) sd scoatd din S.P.L.C.E.P, prin orice mijloace, bunuri si documente din cadrul SPLCEF,
fdra acordul seris al dircctorului executiv al S.P.L.C.EP.:

f) sd foloscascd in scopuri personale, s3 aduci la cunostinld pe orice cale sau si copicze pentru
altii, fard aprobarca scrisd a directorului exceutiv al S.P.1.C.1LP.. date sau informatii carc nu
sunt de interes public privind activitatea S.P.1..C.LI.P. sau date cuprinse n fiscle de post sau
dosarcle profesionale/personale ale personalului S.P.L.C.1LP -

g) sd clectuerze mentiuni, stersidturi, rectificdri, s3 semneve pentru alt angajat in condica de
prezenta;

h) sd manifestc o atitudine necorcspunzdtoare i un comportament necivilizat, prin
intrcbuintarca unor expresii jignitoare, lovire sau orice acte de violenta cauzatoare de suferinte
fizice sau vatamarce corporald fatd de personalul S.P.1.C.IE.P.. precum si fata de persoancle
fizice sau juridice;

1) sd comitd fapte care ar putca pune in pericol desfisurarca in conditii de siguranta a activitatii
S.P.L.C.E.P., siguranta personalului S.P.1.C.E.P.. precum $i a proprici persoanc:

k) sa foloscascd in scopuri personale materiale, mijloace fixe, obiccte de inventar ale
SPLCER;

[) sd organizeze intruniri in sediul, precum si in aria sediului S.P.1.C.ILP. fird aprobarce
prealabild a dircctorului exccutiv al S.P.1L.C.1i.P.:

m) sa introduca, sd rdspandcasca sau sd afiseze in interiorul S.P.1..C.15L.P. anunturi, afisc, sau
alte documente, farad aprobarca dircetorului exceutiv al S.P.1.C.1L.P. :

n) sd permitd utilizarca bunurilor S.P.1.C.1L.P. de cdtre persoanc striine, cu cxceptia situatiilor
cand au loc actiuni oficiale ale S.P.L.C.LI5.P.

Art. 51 - La modificarca, suspendarca si incetarca raportului de serviciu/munci personalul
S.P.L.C.E.P. trebuic sa predea lucrdrile si bunurile carc i-au fost incredintate in vederca
exereitdrii atributiilor de serviciu, cu respectarca termenelor si procedurilor stabilite in acest

sens la nivelul S.P.L.C.ILP., sau, dupd caz, prin acte administrative individuale.
- 9

Pag. 22 din 44



o

Art. 52 (1) Monilorizarca activititii personalului S.P.L.C.ILP. sc face prin urmdtoarcle
modalitati:

a) Pe baza condicii de prezenti;

b) Intrarca in S.P.L..C.1L.P. a persoanclor carc nu fac parte din personalul angajat al S.P.L.C.LE.P.
s¢ face pe baza actului de identitate sau a legitimatici de serviciu

¢) Accesul si deplasarca persoanci in S.P.L.C.LE.P. s¢ realizeazd numai in prezenta unui
insotitor, angajat al institutiei.

Sectiunea a 2-a Organizarea timpului de munca

Art. 53 - (1) Durata normali a timpului de muncd este, de 8§ ore pe 7zt st de 40 de ore pe
saptdmand.

(2) Durata maxima legala a timpului de muncd nu poate depast 48 de ore pe saptidména,
inclusiv munca suplimentard.

(3) Prin exceptie, durata timpului de munci, care include st munca suplimentard, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmand, cu conditia ca media orclor de muncd, caleulati peo
perioadd de referingd de 4 uni calendaristice, 3 nu depiseasci 48 de ore pe saptamana.

(4) Personalul din cadrul S.P.L.C.IL.P. beneficiazd de repaus sdptiménal de 48 de ore
consceutive, simbata si duminica.

Art. 54 - (1) La solicitarca superiorului icrarhic personalul S.P.1..C 15D, poate electua munci
suplimentard, in conditiile legii.

(2) Munca suplimentard nu poate fi cfectuatd fird acordul personalului S.P.L.C.EP.. cu
exceplia cazului de fortd majord sau pentru Tuerdri urgente pentru prevenirea producerii unor
accidente ori inlaturdrii consecintelor unui aceident.

(3) Pentru muncd suplimentard, personalul S.P.L.C.1L.P. are¢ dreptul la recuperarca orclor
suplimentare prin compensare cu timp liber corespunzdtor, in conditiile legil. (Anexanr.3)

Art. 55 (1) Programul de lucru general al S.P.L.CL.P. s¢ desfAsoard in zilele de luni joti,
in intervalul orar 08.% - 16.°", reprezentdnd 8 ore si 30 de minute timp de muncd, iar vineri, in
intervalul orar 08:% - 14:% reprezentind 6 ore timp de munc.
(2) Programul de lucru individualizat al $.P.L.C.E.P. -S.1i.LP. s¢ desfHsoard in vilele de luni,
marli si joi in intervalul orar 08.% - 16.%%, reprezentand 8 ore si 30 de minute timp de munc,
$i in doud schimburi in ziua de micreuri in intervalul orar 08." - 18, reprezentand 10 ore si
30 de minute timp de muncd, iar vineri, in intervalul orar 08:" - 14:% repreventand 6 ore timp
de munca.
Schimburile 1 si 2 din ziua de micrcuri sunt realizate astfel:

Schimbul 1- 08.% - 1639

Schimbul 2- 10.%0 - 1830
(3) Programul de lucru individualizat al S.P.1.C.1L.P. -S.C. s¢ desfisoard in zilele de luni, marti
stjoiin intervalul orar 08.% - 16.%, reprezentind 8 ore $i 30 de minute timp de muned, si in
doud schimburi Tn ziua de micreuri in intervalul orar 08.%° - 183", reprezentand 10 ore si 30
de minute timp de muncd, iar vinert, in intervalul orar 08:90 - 14:00, reprezentind 6 ore timp de
munca.
Schimburile | i 2 din ziua de miercuri sunt realizate astfel:

Schimbul [- 08.% - 163"

Schimbul 2- 10.9 - 18.3¢

(4) Programul de lucru individualizat al S.P.L.C.ILP. -C.C. s¢ desfisoari in zilele de luni, marti
sijoiin intervalul orar 08.% - 16.%, reprezentand 8 ore i 30 de minute timp de muncd, si in

Pag. 23 din 44



doud schimburi in ziua de micercuri in intervalul orar 08.90 - | 8.3, reprezentand 10 ore si 30
de minute timp de muned, iar vineri, in intervalul orar 08:90 - 14:00, reprezenténd 6 ore timp de
muncd.
Schimburile 1 $i 2 din ziua de miercuri sunt realizate astfel:

Schimbul 1- 08.% - 14.3¢

Schimbul 2- 10.%0 - 1§30
(5) Pentru programul de lucru din ziua de sambits (decese) in intervalul orar 9.0 . 1200
acestea se vor compenscaza prin ore libere platite in urmétoarcle 90 de zile calendaristice dupa
cfectuarca acesteia.
(6) Pentru programul de lucru din zilele de sambatd /duminics (casatorii programate) in
intervalul orar 9.9 - 12.%° acestea se vor compenscaz prin ore libere platite in urmétoarele 90
de zile calendaristice dupd efectuarca acesteia,
(7) Nerespeelarea programului de lueru al S.P.1.C.1L.P. de citre personalul institutiel constituic
abatere disciplinard gi atrage, dupd caz, raspunderea administrativ disciplinard a acestuia.
(8) Directorul executiv al S.P.L.C.E.P. poate stabili, cu acordul sau la solicitarca motivatd a
personalului S.P.L.C.1L.P., programe individualizate de muncd pentru salariati, inclusiv pentru
cel carce beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarca acestora, carc pot
avea o durald limitatd in timp, in conditiile legii.
(9) Dircctorul exeeutiv al §.P.L.C.E.P. poate stabili prin act administrativ si alte moduri de
organizarc flexibila a timpului de lucru, potrivit art. 118 alin. (7) din Legea nr. 53/2003,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
(10) In situatia unor Imprejurdri obicetive ivite in desfisurarca activitatii mstitutiei, programul
de lucru sc poate decala prin decizic a D.E. al S.P.L.C.LEP.. in conditiile legii.

Art. 56 - (1) Seful de serviciu al ficcdrei structuri functionale din cadrul S.P.1L.C.E.P. arc
obligatia de a tine cvidenta prezentei personalului la serviciu pe baza unor condici de prezentd,
cu cvidenticrea orclor de muncd prestate zilnic, a orclor de mcepere st de sféarsit ale
programului de lucru i 83 previnte aceastd evidentd la solicitarca inspectorilor de munca.

(2) Situatia prezentei la serviciu a personalului institutiel sc cvidentiaza lunar in foile colective
de prezentd intoemite la nivelul fiecdrei structuri functionale, s¢ semneazd de functionarii
publici de conducere sau personalul contractual din cadrul ficciirei structuri functionale, dupa
caz, $1 se transmit, spre verificare, Compartimentului resurse umane din cadrul S.P.1L.C.E.P..
pana ccl mai tarziu Tn a doua i lucritoarce a ficcirei luni, pentru luna precedenta.

(3) Compartimentul resurse umane, verified  corectitudinea  datelor fnserise pe baza
documentelor gestionate i le retransmit structurilor functionale respective pentru modificari,
in functic de situatiile concrete si corecte pe care le constatd.

(4) Dupd avizarca foilor colective de prezentd, C.R.U., le transmite spre aprobare DL al
S.P.L.C.I.P., iar dupd aprobarc se transmit C.I.C. si pentru personalul detasat M.AL la forul
tutelar.

Art. 57 — (1) Personalul S.P.L.C.E.P. care intArzic sau absenteazd, din motive intemeiate,
trebuic sd anunte in seris superiorul ierarhic sau prin orice mijloc de comunicare care poate {1
dovedit, inainte de inceperea programului de lueru.

(2) Timpul corespunzdtor intdrzicrii previzute la alin, (1) va (i recuperat in acecasi i sau, cel
térziu intr-un interval de cel mult 5 zile lueritoare.

(3) In situatia in carc personalul S.P.1..C.E.P. absenteazd in conditiile prevazute la alin.(1).
acesta va solicita unui coleg care cste prezent la birou intocmirea unei cereri de efectuare a
concediulut de odihnd, a unei cereri de concediu frd platd pentru interese personale, respectiv
a unet cereri de concediu pldtit pentru cvenimente familiale deoscbite, dupd caz, potrivit
procedurii de sistem privind programarea, modificarca, cfectuarca si cvidenta concediilor de
odihnd si a altor tipuri de concedii de cdtre personalul institutiei.
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Art. 58 (1) Absenta nemotivatd de la serviciu a personalului S.P.L.CE.P. constituic abatere
disciplinard i atrage, dupi caz, raspunderca  administrativ disciplinard, respectiv
raspunderea disciplinard a acestuia.

(2) In situatia prevazutd la alin. (1) contractul individual de muncs al personalului contractual
din cadrul S.P.L.C.LL.P. poatc fi suspendat, in conditiile legii.

Art. 59 - (1) Personalul S.P.I.C.Ii.P. arc obligatia de a nu pardsi locul de muncid in timpul
programului de lucru.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin, (1), personalul institutici poate pardsi locul de munci
in timpul programului de lucru, in urmitoarcle cazuri:

a) pentru rezolvarca unor probleme de interes personal:

b) pentru participarca ca membri in comisiile de concurs sau in comisiile de solutionare a
contestatiilor;

¢) pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, altele decat ccle prevazute la lit. b);

(3) In cazul previzut la alin, (2) lit. @), pardsirea locului de muncd se realizeari pe baza unui
bilet de voice (cerere de invoire), aprobat de superiorul icrarhic. conform modelului prevazut in
Ancxa nr. 1 la prezentul Regulament si care se arhiveazi la nivelul structurii functionale din
carc personalul S.P.L.C.E.P. face parte, cu recuperarca timpului corespunzitor invoirii in
acecasi zi sau cel tarziu Intr-un interval de cel mult 5 zile lueritoare.

Sectiunca a 3-a Reguli privind pauza sau repausul la locul de munei

Art. 60 Personalul institutiei poale beneficia, in timpul programului de lucru. de pauze de
repaus de maximum 5 minute la un interval de 60 de minute de stat 1a caleulator,

Scctiunca a 4-a Plata salariului personalului S.P.1.C.E.P.

Art. 61 (1) Salarizarca personalului S.P.1.C.IL.P. se face potrivit reglementdrilor privind
salarizarca personalului platit din fonduri publice.

(2) Data platii salariului sc stabileste In conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) In situatia in carc plata salariului se intdrzic nejustifical sau nu se cfectucarzd la timp.
personalul S.P.IL.C.E.P. poate scsiza instanta de judecatd competent pentru recunoasterca
dreptulut pretins si repararca pagubei ce i-a fost cauzati.

Sectiunca a 5-a Raspunderea juridica privind disciplina muncii

Art. 62 (1) Nerespectarca regulilor generale privind disciplina muncii de cdtre personalul
S.P.L.C.IEP. constituic abatere disciplinard si atrage, dupa cav, rdspunderea administrativ-
disciplinard, respectiv disciplinard a acestuia.

(2) Raspunderca administrativ-disciplinard, respectiv disciplinard a personalului S.P.1..C.1i.P.
nu inldturd rdspunderea civild sau penald, dupi caz, a acestuia.
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Capitolul VII. Abaterile disciplinarc si sanctiunile aplicabile
personalului din cadrul Serviciului Public Local Comunitar de
Evidenta a Persoanclor al Municipiului Ploiesti

Sectiunca 1 Abaterile  disciplinare st sanctiunile aplicabile
functionarilor publici din cadrul S.P.L.C.E.P.

Art. 63 - Faplcle carc constituic abateri disciplinarc sdvarsite de functionarii publici din cadrul
S.P.L.C.E.P. sunt previzute la art. 492 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum st in legislatia in domeniul functici
publice i al functionarilor publici.

Art. 64 - Sanctiunile disciplinare aplicabile unctionarilor publici din cadrul S.P.1..C.E.P. sunt
prevazute la art. 492 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioarce.

Sectiunea a 2-a Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
personalului contractual din cadrul S.P.L.C.E.P.

Art. 65 - Faptele care constituic abateri disciplinare sdvarsite de personalul contractual din
cadrul S.P.L.C.IE.P. sunt urmétoarele:

a) inlarzicrea sistematicd in efcctuarea lucrarilor:

b) neglijenta repetatd in revzolvarea lucririlor:

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarca in mod repetat a programului de Tueru:

¢) interventiile sau stdruintele pentru solutionarca unor cereri in afara cadrului legal:

f) nerespectarea seeretului profesional sau a confidentialitatii lucririlor cu acest caracter:

£) manifestdri carc aduc atingerc prestigiului autoritati sau institutici publice n care isi
desfdsoard activitatea;

h) desfdgurarea in timpul programului de lucru a unor aclivitdti cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu:

J) incdlecarca prevederilor referitoare la indatoriri stabilite prin Ordonanta dc¢ urgentd a

Guvernului nr. 57/2019. cu modificdrile si completdrile ulterioare:

k) incdlcarca principiilor care guverncazi conduita profesionald a personalului contractual,
prevazute la art. 368 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019. cu modificirile s
completarile ulterioare;

) faptele prevédzute ca abateri disciplinare in prezentul R.I precum si alte fapte prevazute ca
abateri disciplinare in actele normative aplicabile personalului contractual,

Art. 66 - Sancliunile disciplinare aplicabile personalului contractual din cadrul S.P.L.C LLP.
sunt prevdzute la art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003. republicatd, cu modificdrile si
completarile ulterioare.
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Capitolul VIII. Reguli privind ctica si integritatea in cadrul
Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanclor al
Municipiului Ploiesti.

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Sectiunea 1 Reguli privind consilierul de etici si activitatea de
consiliere etica la nivelul S.P.1..C.E.P.

Art. 67 - (1) - Pentru asigurarca respectdrii $1 monitorizdrii implementdrii principiilor si
normelor de conduitd de cdtre functionarii publici din cadrul S.P.L.C.LEP,, lanivelul institutici
este desemnatd, in conditiile legii, o persoand care detine calitatea de consilier de eticd.

(2) Dobandirca calitatii de consilier de cticd al S.P.L.C.EP. vircass detinerca unui statut
temporar, atribuit cu respectarca unor conditii expres previzute de lege, unui functionar public
pentru o pericada de 3 ani.

(3) In perioada excrcitirii calitatii de consilicr de eticd al S.P.1.C.1.P. functionarul public isi
pastreazd si functia publicd detinutd. Dreptul la carierd al functionarului public este cel
corespunzdtor functici publice detinute.

(4) Procedura de desemnare a consilierului de eticd al S.P.L.C.L.P. sc realizearzd cu respectarca
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019. cu modificirile si completarile
ulterioare, in conformitate cu dispozitiile Hotdrarii Guvernului nr. 931/2021 privind procedura
de desemnare, atributiile, modalitatea de organizare a activilatn si procedura de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale consilierului de ctici, precum $i pentru aprobarea
modalitdtii de raportare a institutiilor si autoritatilor in scopul asigurdrii implementdrii,
monitorizdrii $i controlului respectdrii principiilor si normelor privind conduita functionarilor
publici.

(5) In vederca asigurdrii conditiilor necesare desfisurdrii activitdatii de consilicre cticd, la
sediul institutici cste prevdzut un spatiu special destinat desfdsurarii acestei activititi, in
conditiile legii.

Art. 68 - (1) Pentru informarea cetdtenilor, Compartimentul resurse umane are obligatia de a
lc afisa la sediul 8.P.L.C.E.P., intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

(2) Functionarii publici din cadrul S.P.L..C.1i.P. nu pot i sanctionati sau prejudiciati in niciun
fel pentru ¢d s-au adresat consilicrului de cticd cu solicitarca de a primi consilicre cu privire la
respectarca principiilor si normelor de conduitd.

(3) Functionarii publici din cadrul institutiei au obligatia respecetdrin prevederilor Procedurii de
sistem privind consilierca de cticd la nivelul S.P.L.C.I.P.

(3) Personalul S.P.LL.C.E.P. arc obligatia cunoasterii si aplicdrii procedurilor de sistem
claborate la nivelul institutiei
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Sectiunea a 2-a Reguli privind procedura disciplinara aplicabild
functionarilor publici din cadrul S.P.1..C.E.P.

Art. 69 (1) Comisia de disciplind constituitd in conditiile legii are competenta prevazuta la
art. 494 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019. cu modificirile 51
completdrile ulterioare.

(2) Propuncrca privind sanctiunca disciplinari aplicabild de citre persoana care arce
competenta Iegald de numire sau, dupd caz, propunerca de clasare a sesizdrii, atunci cand nu
se confirma sdvérsirea unci abateri disciplinare, se formulcays pe baza majoritdtii voturilor
membrilor comisici de disciplind. Membrul comisici care are o altd parcre redacteara,
moliveaza si semneazd opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care accasta se
sprijind.

(3) Raportul comisiei de discipling sc aducc la cunostinta persoanci care arc competenta legal3
de numire in functia publicd, persoanci care a formulat sesizarea st functionarului public a
carul faptd a fost sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data Intocmirii
acestuia.

(4) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului previzut la alin.(3), dar nu
mai tarziu de tmplinirca termenului previzut la art. 492 alin. (8) din Ordonanta dc¢ urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completirile ulterioare, dircctorul exceutiv al
S.P.L.C.LE.P. emite actul administrativ de sanctionarc disciplinard in conditiile previzute la art.
528 alin. (1) si (2) si art. 532 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019. cu
modificdrile si completdrile ulterioarc.

Sectiunea a 3- a Reguli privind procedura disciplinari aplicabila
personalului contractual din cadrul S.P.1..C.E.P.

Art. 70 - (1) In cazul savérsirii unci abateri disciplinare de cdtre personalul contractual din
cadrul S.P.L.C.1.P., cercctarca disciplinard se face de persoana imputernicitd, in seris, de
dircctorul exceutiv al S.P.L.C.EP. sau de o comisic de disciplind constituitd prin act
administrativ al D.E. al S.P.L.C.1:.P..

(2) Cercectarca disciplinard a personalului contractual din cadrul $.P.1.C.I.P. a cirui fapta a
fost sesizald ca abatere disciplinard se face potrivit legislatici muncii.

(3) In situatia in care cercetarca disciplinard a personalului contractual din cadrul S.P.L.C.E.P.
a cdrui fapld a fost sesizald ca abatere disciplinard se face de ¢itre o comisic de discipling,
propunerca privind sanctiunca  disciplinard aplicabild de ciitre directorul exceutiv al
S.P.L.C.E.P. sau. dupd caz, propuncrea de clasare a sesizdrii atunci cind nu se confirms
savirsirca unci abaleri disciplinare. se formulcaza pe baza majoritdtii de voturi ale membrilor
comisici de disciplind. Membrul comisici care arc o altd pdrere redacteazd, motiveaza si

semncazd opinia scparatd, cu prezentarca considerentelor pe care acesta sc sprijind.

(4) Raportul persoanci imputernicite de directorul exceutiv al S.P.1,.C. 1P, sau al comisici de
disciplind sc aduce la cunostinta D.E. al S.P.1.C.IL.P., persoanct care a formulat sesizarca si
personalului contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. a cirui fapta a fost sesizata, in termen de
maximum 3 zile lucrdtoare de la data intocmirii acestuia.
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(5) In termen de 30 de zile calendaristice de 1a data primirii raportului prevdzut la alin. (4), dar
nu mait tdrziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, dircctorul executiv al SPL.CEP. ¢cmile
actul administrativ de sanctionarc disciplinard in conditiile previdzute la art, 252 alin, (2) din
Legea nr. 53/2003, republicati. cu modificirile $i completdrile ultcrioare si sc comunics
personalulut contractual din cadrul S.P.L.CEP. a cirui faptd a fost sesizatd in conditiile
prevazute la art. 252 alin. (3) $i (4) din Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Capitolul IX. Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice in cadrul Serviciului Public Local
Comunitar de Evidentad a Persoanelor al Municipiului Ploicsti

Sectiunea 1 Dispozitii legale specifice functionarilor

Art. 71 (1) Ocuparca posturilor vacante sau tlemporar vacante corespunzdtoare functiilor
publicc din cadrul S.P.L.C.E.P., preccum $1 promovarca functionarilor publici din cadrul
institutiei intr-o functic publici. se face in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019.

(2) Avind in vedere prevederile ORDONANTEI DE URGENTA nr. 156 din 30 decembrie 2024
privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea
bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru prorogarea unor termene conf Arl. VII alin. (1) fnccpﬁnd cu |
lanuaric 2025 sc suspendid ocuparca prin concurs sau cxamen a posturilor vacante din
autoritaile si institugiile publice. astfel cum sunt definite la art. 2 alin. (1) pet. 30 din Iegea nr.
50072002 privind finanicle publice, cu modificirile si completdrile ulterioare, si la art. 2 alin.
(1) pet. 39 din lLegea nr. 273/2006 privind finantcle publice locale. cu modificarile $i
completdrile ulterioare. indiferent de sistemul de [inanfarc $i de subordonare, inclusiv
activitdtile finantate integral din venituri proprii.

(2) Prevederile alin. (1) nu sc aplic posturilor unice vacante,

(3) Prin post unic. in sensul alin. (2), sc injelege:

a) accl post ale cérui atributii, prin continutul si natura lor, sau responsabilititi stabilite nu

s¢ regasese intr-o alla structurd organizatorica;

b) un post dintre ecle aflate in structura in care existid numai posturi vacanic.
(4) Prevederile alin. (1) nu se aplici posturilor a ciror ocupare a lost deja aprobatd de Guvern
prin memorandum pén la data intririi in vigoare a prezentei ordonante de urgentd, concursului
de admitere in rezidentiat, celor necesare a (i ocupate de medici care au incheiat rezidentiatul,
medici rezidenti care au promovat cxamenul de specialitate Tn anul 2024, precum si posturilor
vacante alerente proicetelor cu finanjare din fonduri externe nerambursabile si platite din
fonduri curopene si posturilor alcrente proicetelor nationale de cereetare plitite din fonduri
publice.
(5) Prin exeeplie de la prevederile alin. (1), ordonatorii principali de eredite. in cazuri temeinic
Justificate, pot aproba ocuparea unui procent de maximum 15% din totalul posturilor ce se vor
vacanta dupd dala intrdrii in vigoare a preventei ordonan{e de urgentil. numai in conditiile
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incadrdrii in cheltuiclile de personal aprobate prin buget, la nivel de ordonator principal de
credite, pe ficcare sursd de finantare in parte.

(6) Incadrarca in procentul de 15% previizut la alin. (5) nu se aplicd in situatia in care ocuparea
posturilor vacante nu duce la majorarca numarului total de posturi ocupale, cu incadrarca in
cheltuiclile de personal aprobate prin buget. la nivelul ordonatorului principal de credite, in
cazul ocupdrii posturilor vacante corespunziitoarc:

a) categorici inaltilor functionari publici;

b) [unctiilor publice de conducere, functiilor publice de conducere cu statut special si posturilor
militare de conducere.

(7) Ocuparea prin concurs sau examen a posturilor prevazute la alin. (2). (4) si (5) sc aprobi de
ordonatorul de credite, In baza solicitarii fundamentate in ceca ce priveste necesitalea si
oportunitatca ocuparii si in bavza avizului structurii de spectalitate a ordonatorului de credite
care certilicd posibilitatea ocupirii posturilor cu incadrarca in bugetul aprobat la momentul
inificrii demersurilor pentru ocuparca acestora.

(8) Pentru posturile pentru care s-a demarat procedura de scoatere la concurs anterior intririi
in vigoare a prezentei ordonanie de ureenta se pot continua procedurile de ocupare a acestora,
conform prevederilor in vigoare la data demarérii procedurii.

(9) In termen de 2 zile lucrdtoare de la data intrérii in vigoare a prezentei ordonanie de urgent.
autoritdyile si institutiile publice au obligatia sa publice pe site-ul propriu un anung cu privire la
posturile care indeplinese cerinfele previzute la alin. (8) si pentru care concursul poate
continua.

(10) Prin derogare de la prevederile art. 510 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile s1 completirile ulterioare, pe perioada
aplicarii mésurii previzute la alin. (1), functiile publice de conducere pot 1 exercitate cu
caracler temporar, [ara obligativitatea organizarii unor concursuri, cu notilicarca precalabila a
Agentici Nafionale a Iunctionarilor Publici cu 5 zile tnainte de dispuncrca masurii.

(11) Transferul la cerere se face la solicitarca [unctionarului public si cu aprobarca
conducatorului autoritagii sau institutici publice in carc urmeaz sit i1 deslasoare activitatea
functionarul public. Auloritatea sau institufia publicd in cadrul circia s-a aprobat trans(erul la
cerere al lunctionarului public ingtiinieazi cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in
cadrul carceia iyi desfagoara activitatea [unctionarul public, despre aprobarca cereril de transfer.
In termen de maximum 10 zile lueritoare de la primirca instiin{arii, conducdtorul autorititii sau
mstitutici publice Tn care 1si desfiisoard activitatea functionarul public arc obligatia s cmitd
actul administrativ de modificarc a raporturilor de serviciu ale lunctionarului public, cu
precizarca datei de la care opereazd transferul la cerere. Data de la care opereazd translerul la
cerere nu poate depést 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

(12) Prin derogare de la prevederile art. 507 alin. (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, mutarca lemporard a unui [unctionar
public de execufic se poate dispune de conducitorul autoritilii sau institutici publice. motivat.
cu repartizarea postului corespunzitor functici definute de (unctionarul public, pe perioada
aplicarii misurii previzute la alin. (1), in masura in care nu este aleetatd organigrama autoritatii
sau institugici publice.

Scctiunea a 2-a Dispozitii legale specifice personalului contractual

Art. 72 (1) Ocuparca posturilor vacantc sau temporar vacanic corespunzdtoare functiilor
contractuale din cadrul S.P.1..C Li.P., precum si promovarca in grade sau trepte profesionale
imediat superioarc a personalului contractual din cadrul S.P.L.C.L.P. se face in conformitate
cu lotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarca Regulamentului - cadru privind
organizarca si dezvoltarca carierei personalului contractual din sectorul bugctar platit din
fonduri publice.

(2) Avénd in vedere prevederile ORDONANTEL DI URGENTA nr. 156 din 30 decembric
2024 privind uncle masuri fiscal-bugetare in  domeniul ¢heltuiclilor publice pentru
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fundamentarca bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarca si completarca
UNOracie normative, precum $i pentru prorogarca unor termene conlLAr. VII alin, (1) Inccpénd
cu I ranuaric 2025 sc suspendi ocuparca prin coneurs sau examen a posturilor vacante din
autoritdtile gi instituiile publice, astfcl cum sunt definite la art. 2 alin, (1) pet. 30 din Legea nr.
500/2002 privind finantcle publice, cu modificirile 1 completdrile ulterioare, si la art, 2 alin.
(1) pet. 39 din Legea nr. 273/2006 privind fmantele publice locale, cu modificirile si
completdrile ulterioare, indiferent de sistemul de fmangare si de subordonare, inclusiv
activitdtile finantate integral din venituri proprii.
(2) Prevederile alin. (1) nu sc aplicd posturilor unice vacante.
(3) Prin post unic, in sensul alin. (2), s¢ intelege:

a) acel post ale cdrui atribulii, prin continutul si natura lor, sau responsabilitati stabilite nu

s¢ regdsese ntr-o altd structurd organizatorici:

b) un post dintre cele aflate in structura in care existd numai posturi vacante.
(4) Prevederile alin. (1) nu sc aplicd posturilor a ciror ocuparc a fost deja aprobatd de Guvern
prin memorandum pand la data intririi in vi goarc a prezentei ordonante de urgentd, concursului
dc admitere in rezidentiat, celor necesare a fi ocupate de medici carc au incheiat rezidentiatul,
medici rezidenti care au promovat cxamenul de specialitate in anul 2024, precum si posturilor
vacante aferente proicetelor cu finantare din fonduri externe nerambursabile si platite din
fonduri curopenc si posturilor aferente proicctelor nationale de cercetare platite din fonduri
publice.
(5) Prin exceptice de la prevederile alin, (1), ordonatorii principali de credite, in cazuri temeinic
justificate, pot aproba ocuparca unui procent de maximum 15% din totalul posturilor ce sc vor
vacanta dupd data intrarii in vigoarc a preventei ordonante de urgentd, numai in conditiile
incadrarii in cheltuiclile de personal aprobate prin buget, la nivel de ordonator principal de
credite, pe ficcare sursd de finantare in parte.
(6) Incadrarca in procentul de 15% prevazut la alin. (5) nu se aplicd in situatia in carc ocuparca
posturilor vacante nu duce la majorarca numirului total de posturi ocupate, cu incadrarca in
cheltuiclile de personal aprobate prin buget. la nivelul ordonatorului principal de credite, n
cazul ocupdrii posturilor vacante corespunzitoare:
a) categorici inaltilor functionari publici;
b) functiilor publice de conducere, functiilor publice de conducere cu statut speceial s1 posturilor
militare de conducere.
(7) Ocuparca prin concurs sau cxamen a posturilor prevazute la alin. (2). (4) si (5) sc aproba
de ordonatorul de credite, in baza solicitirii fundamentate In ceea ce priveste necesitatea si
oportunitatea ocupdrii si in baza avizului structurii de specialitate a ordonatorului de eredite
care certifica posibilitatea ocupdrii posturilor cu incadrarca in bugetul aprobat la momentul
initierii demersurilor pentru ocuparea acestora.
(8) Pentru posturile pentru care s-a demarat procedura de scoatere la concurs anterior intririi
in vigoare a prezentei ordonante de urgentd se pot continua procedurile de ocupare a acestora,
conlorm prevederilor in vigoare la data demardrii procedurii.
(9) In termen de 2 zile lueritoare de la data intririi in vi goarc a prevzentei ordonante de urgenti,
autoritatile si institutiile publice au obligatia sd publice pe sitc-ul propriu un anunt cu privire
la posturile care indeplinese cerintele previzute la alin. (8) 1 pentru care concursul poate
contlinua.
(10) Prin derogare de la prevederile art. 510 alin. (1) din Ordonanta de¢ urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare, pe perioada
aphicarii masurii prevdzute la alin. (1), functiile publice de conducere pot 1 exercitate cu
caracter temporar, fara obligativitatea organizdrii unor concursuri, ¢u notificarca prealabild a
Agentici Nationale a Functionarilor Publici cu 5 zile inainte de dispuncrea masurii.
(11) Prin derogare de la prevederile art. 506 alin. (8) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare, pe perioada aplicarii masurii previzute
la alin. (1), ransferul la cerere se face la solicitarca functionarului public, cu aprobarca
conducdlorului autoritdtii sau institutici publice Tn care urmeazd s3 isi desfasoarce activitatea

Pag. 31 din 44



functionarul public, precum si a conducitorului autoritdtii sau institutici publice in care isi
desfdsoard activitatea functionarul public.

(12) Prin derogare de la prevederile art. 507 alin. (9) din Ordonanta de urgentid a Guvernului
nr. 57/2019, eu modificdrile si completdrile ulterioare, mutarca temporard a unui functionar
public de exceutie se poate dispune de conducitorul autoritatii sau institutici publice, motivat.
cu repartizarea postului corespunzdtor functici detinute de functionarul public, pe pericada
aplicarii masurii prevazute la alin. (1), in misura in care nu cste afectatd organigrama
autorttatin sau institutici publice.

Sectiunea a 3-a Reguli privind clauzele de confidentialitate

Art. 73 - Functionarii publici din cadrul $.P.L.C.E.P. au obligatia sd respecte dispovitiile
legale privind situatiile de pantouflage.

Art. 74 - (1) Dircctorul exceutiv al S.P.L.C.Ii.P. arc obligalia sd monitorizeze situatiile de
pantouflage in carc se pot gdsi functionarii publici carc si-au desfasurat activitatea in cadrul
S.P.L.C.E.P., ulterior Incetérii raportului de serviciu al acestora.

(2) In aplicarca dispozitiilor alin. (1), D.I5. al S.P.L.C.E.D. dispune cu privire la claborarca
procedurit privind monitorizarca situatiilor de pantouflage si desemncazd. prin decivie,
persoana cu atributil in monitorizarca situatiilor de pantouflage la nivelul S.P.1.C 1P,

Art. 75 (1) Personalul contractual din cadrul 8.P.1L.C.1.P. are obligatia sd nu transmitd date
sau informatii de care a luat cunostinta in timpul executdrii contractului tump de 3 ani de la
data incetdrii contractului individual de muned sau, dupi caz, pe perioada stabilitd in contractul
individual de muncd, in conditiile legii.

(2) Nerespeetarea prevederilor alin. (1) atrage rdspunderea juridicd in conditiile legii.

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

Art. 76 (1) In calitate de operator de date cu caracter personal, S.P.1.C.E.P. prelucrcaza date
cu caracter personal in mod legal, cchitabil $i transparent, in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarca datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si dc abrogare
a Directivel 95/46/CE si ale Legii nr. 190/2018 privind médsuri de puncre in aplicarce a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilic 2016
privind protectia persoanclor fizice in ceca ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal
si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Dircetivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor).

(2) Regulile privind prelucrarca datelor cu caracter personal la nivelul S.P.L.C1iP. sunt
prevazutc in Anexa nr. 2 la prezentul R

(3) Prevederile art. 26 alin. (2) se aplicd in mod corespunzitor.
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Capitolul X. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a
personalului Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a
Persoanclor al Municipiului Ploicsti

Art. 77 — (1) Criteriile de performanti utilizate in evaluarca performantelor profesionale
pentru functionarii publici de executic si de conduccere, criteriile de evaluare pentru
functionarii publici debutanti si criteriile de cvaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual se stabilesc conform legislatici in vigoare.
(2) Bvaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului S.P.L.C.EP. sc
realizeazd conform legislatiei specifice ficcirei categorii de personal.

Capitolul XI. Formarea si perfectionarea profesionala a
personalului Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a
Persoanclor al Municipiului Ploiesti

Art. 78 - (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul S.P.L.C.E.P. au dreptul
st obligatia de a-gi imbunatiti in mod continuu abilitdtile si pregitirca profesionald.

(2) Formarea si perfectionarea profesionald a personalului S.P.1.C.E.P. se realizcaza conform
legislatici specifice ficedrei categorii de personal.

Capitolul XII. Obligatia respectirii standardclor Si procedurilor
claborate la nivelul Serviciului Public Local Comunitar de
Evidenta a Persoanclor al Municipiului Ploiesti

Sectiunea 1 - Obligatia respectarii standardelor si procedurilor

Art. 79 - (1) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul $.P.1.C.15.P. au obligatia
respectdrii prevederilor legale privind controlul intern managerial la nivelul S.P.L.C.E.P.. In
acest scns, personalul S.P.L.CEP. arc obligatia cunoasterii, aplicdrii si respectdrii
prevederilor stabilite prin procedurile de sistem si operationale claborate s1 aprobate la nivelul
institutiei.

(2) Personalul S.P.1..C L.P. arc obligatia respectirii cadrului metodologic si a procedurilor de
sistem si operationale aprobate in contextul implementdrii, la nivelul SPLLCEP, 1
standardelor de calitate si de management, precum si a oricdror altor standarde aplicabile
institufici, potrivit domeniului specific de competents.

(3) In vederea respectirii dispozitiilor alin. (2), S.P.L.C.E.P. arc obligatia asigurarii informarii
personalului institutici cu privire la documentele previzute la alin. (1)sl (2)

Sectiunea 2 — Managementul documentelor si al informatiilor

Art. 80 - (1) Actele oficiale (adrese serise cu semniturd olografa si stampild cmise de alte
institutii sau petitiile de la persoanc fizice), intrd in mstitutic prin sistemul de postd, FTP, fax
sau c-mail. Adrescle, petitiile sau fax-urile nesemnate sau cu sursi neidentificabild nu vor fi
luale In considerare si nu vor fi tratate ca acte oficiale.
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(2) Persoancle descmnate vor verifica, inainte de deschiderea plicurilor, daca acestea sunt
adresate institutici noastre. Dacd adresantul este cert o altd institutic, corespondenta va fi
trimisd cu prima postd cétre respectiva institutic.

(3) Daca destinatarul este incert, din cuprinsul denumirii acestuia, sau al adrescei inscrise, exista
indicii cd ar putea {i adresat institutici noastre, plicurile s¢ desfac.In cazul in care destinatarul
este o altd institutie, aceasta se retrimit institutici expeditoare.

(4) Nu se desfac plicurile adresate altor institutii mai ales dacd sunt secrete de serviciu, au
mentiunca ,,personal, confidential”, sau sunt adresate personal unor persoanc (conducdtori,
lucrdtori) ai altor institutii.

(5) Dupd desfacerea corcspondentei, toalc actele oficiale intrate in institutie se trimit
directorului executiv pentru rezolutic. Dupd ce au primit rezolutia directorului exccutiv
documentele se sorteazd pe categorii de lucriri si se inregistreazd de cdtre persoana desemnati,
in registrul corespunzitor.

(6) inrcgistrarea s¢ face in ordinea cronologicd a sosirii documentelor, Se urmireste ca
lucrarea sd nu mai i fost inregistratd anterior (¢ posibil, dacd a fost transmis3 anterior prin fax,
sau telefonic).

(7) Lucrdrile cu continut incert, care nu pot fi incadrate in nici o catcgoric dinainte stabilitd,
sau carc prin continut sunt de competenta de solutionare a mai multor servicii se predau mai
intdl pentru a fi vazute de direclor exceutiv/sel serviciu, in functic de rezolutia acestora sc
inregistreaza.

(8) Lste interzisd primirea spre solutionare a unor documente neinregistrate, si fard a purta
rezolutia directorului executiv care are competentd in a decide asupra solutionarii lor.

(9) Circuitul de solutionarc al actelor oficiale intrate in cadrul institutici cste urmdtorul:
persoana care a primit/ridicat/descdrcat documentul - dircctor exceutiv - sef de serviciu -
salariatul Tnsdrcinat cu rezolvarca lucririi.

Art. 81 - (1) Dupa solutionarca lucrdrii, circuitul urmeaz3 traseul de la art. 80 (9) in sens invers.
Toate documentele la icsire vor purta obligatoriu semnitura cclui care a intocmit raspunsul si
a scfului de serviciu in subordinea ciruia se afld angajatul carc a realizat lucrarea. Aprobarca
raspunsului este datd de semndtura directorului executiv pe acesta.

(2) Cireuitul de claborare si expedicre a documentelor ce urmeaza a fi transmise cleetronic este
similar cu pet. (1), acestea vor fi semnate si aprobate olograf si pe suport de hartie In vederca
arhivdrii iar expedierea clectronicd se va efectua respectandu-se legislatia in vigoare.

(3) Documentele cec urmeazd si fic expediate clectronic cu semnétura clectronicd a mstitutici
vor [1 semnale si aprobate olograf si pe suport de hirtic in vederca arhivarii.

(4) Lste interzisa expedierca de mesaje ce contin acte oficiale care nu au corcspondent pe
suport de hértic cu semnaturile celor in drept.

(5) Este interzisd expedierea unui e-mail/fax cu acte oficiale spre destinatari fird aprobarca
conduceril institutiei. Expedierca unui e-mail/fax se face de pe adresele oficiale ale institutiei.
(6) Serviciile i compartimentele din structura S.P.L.C.E..P pot folosi s1 cxpedia mesaje de pe
adresele de ¢-mail ale S.P.1.C.1i.P. . Mesajele vor contine informatii stricte despre probleme
de serviciu,

(7) Nerespectarea  dispozitiilor sus mentionate va aftrage rdspunderca disciplinara a
personalului implicat.

Art. 82 Furnizarca de date si informatii cdtre persoanc din afara institutici sc face cu
respectarca prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarca activitdtii de solutionarc a petitiilor,
Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarca datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE.
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Art. 83 (1) Toate documentele care angajeaza institutia (scrisori, adrese, rapoarte statistice,
informdri, etc.) adresate tertilor, respectiv, consiliilor locale, agentilor economici, institutiilor
de interes local, ministerelor si organelor centrale, persoanelor fizice, etc., vor fi semnate cu
respectarea circuitului actelor oficiale in cadrul institutiei.

(2) Documentele intocmite cu caracter de informare: precizari metodologice, rspunsuri la

petitii sau solicitdri, acte contabile (ordine de platd), proiecte tehnice, avize, etc, vor fi semnate
conform legii.

(3) Pentru situatiile in care persoanele stabilite cu drept de semnaturd nu se gisesc in institutie,
din diferite motive, se vor nominaliza persoanele care pot semna in locul titularilor.

Art. 83 Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei le este interzis
sd furnizeze documente sau informatii, sau si intreprindd actiuni la solicitarea sefilor din alte
servici, fard a instiinta si a avea aprobare din partea directorului executiv.

Art. 84 (1) Expedierea documentelor se face prin:

- posta militard pentru documentele expediate la DGEP sau SPCLEP:

- posta civild, pentru celelalte documente sau corespondenta obisnuitd care nu se¢

incadreazd in categoria documentelor inscrise la punctul precedent.

- e-mailurile oficiale ale institutiei;

- FTP.
(2) Adresele care pleacd din institutie sunt redactate in doud exemplare, un exemplar se
expediazd cdtre institutiile in cauzi, iar al doilea exemplar iImpreund cu anexele (dacd este
cazul) se indosariazd in functic de problematica tratati.
(3) Clasarea documentelor se efectueazi pe categorii s1 subcategorii, in ordine cronologici

(dupa data solutionarii), in functie de continutul documentului st de termenul de pastrare
prevazut in Nomenclatorul arhivistic.

Sectiunea 3 —Utilizarea sistemului informatic

Art. 85 (1) Accesul la internet prin reteaua proprie, se face numai in interes de serviciu, fiind
interzise activititi de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen
sau de propagandd, instigdtoare la violentd sau acte de terorism; Se permit download-uri
(descdrcdri de pe Internet) exclusiv in cazul in care figierele descarcate sunt necesare activititii
din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscricrea) utilizatorilor la diverse site-uri de pe
Internet, abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin posta
electronica.

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

achizitii@spclep-ploiesti.ro; evidentapersoanclor@spclep-ploiesti.ro;
financiar@spclep-ploiesti.ro; starecivila@spclep-ploiesti.ro: casicric@spclep-ploiesti.ro;
ru@spclep-ploiesti.ro; relatiicupublicul @spclep-ploiesti.ro;

adresa Web: http://www.ploiesti.ro/SPCLEP/

Art. 87 Este interzis accesul neautorizat in spatiile digitale, altele decat cele locale sau cele
publice din retea, folosirea altor conturi decét cele care au fost stabilite, furtul sau folosirea
fisierelor neautorizate din retea.
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Art. 88 Listc obligatoric respectarea mésurilor de securitate privitoare la contul de acces in
Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civild (S.I.LLE.A.S.C.) si Registrul
National de Evidentd a Persoanclor (R.N.E.P.), parold, drepturi partajate In sistem de acces la
resurse si la internet. Modificarca acestora sc face cu aprobarca conducerii institutici.

Art. 89 (1) Este interzisa difuzarca, divulgarca sau transmiterca parolelor de acces, precum si
altor date cu caracter intern privind organivzarca, accesul si protocoalele de functionare a retelei
de caleulatoare, a accesului in Registrul National de Evidentd a Persoanclor si Sistemul
Informatic Integrat de Emiterc a Actelor de Stare Civili (S.LLE.AS.C)), sau a postei
clectronice (I7I'P).

(2) Liste interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de caleul, prin demontarea acesteia,
asupra fisierclor sistem sau asupra modulclor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarca figierclor sursd, stergerea lor, inferventia asupra bazelor de date altfel decat prin
programele implementate.

Capitolul XIII. Dispozitii finale

Art. 90 - Dispouzitiile prezentului R.I. se¢ modificd sau se completeazd in concordantd cu
modificdrile legislatici in vigoare si vor [i adusc la cunostintd, cu ccleritate, personalului
B LCRP,

Art. 91 - Incélcarca dispozitiilor prezentului R.1. atrage, dupd caz, rispunderca administrativa,
civild sau penald, potrivit logii. Anexcle nr. 1 - 3 fac parte mtegrantd din prezentul R.1.

Art.92.(1) Prezentul R.1. intrd n vigoare cu data de 2 6 FEB. 2025 , respectarea lui
fiind obligatoric pentru toti angajatii Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta
Persoanclor Plojesti.

(2) Prezentul regulament intern a fost adus la cunostin{a personalului prin informarc si prin
aligarc la sediul Serviciului Public Local Comunitar de Bvidenta Persoanclor Ploiesti.

DIRECTOR EXECUTIV, COMP. RESURSE UMANE,
Gidiuta Cristina 2 § FEB, 2075 Milica Gabriel-Razyan 95 FEB. 2075
gL?;/"bv; »
£
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA
A PERSOANELOR PLOIESTI

ﬁ / |i| Romidnia, 100028, Ploicsti, B-dul Indcpendenteinr.10; @& 0344078313 B 0344 078 316

| @ I ru@spelep-ploiestito; [ : http://www ploiesti.ro/SPCLEP! ; é] Operator de date cu caracter personal nr. 2250

Nr.inreg data
Anexa nr.1 la R.I.
SE APROBA,
DIRECTOR EXECUTIV
nume/prenume
De acord,
SEF SERVICIU (S.E.L.P./S.C.)
nume/prenume
CERERE INVOIRE
Subsemnatul(a) , angajat(d) la
SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA A
PERSOANELOR PLOIESTI, in functia de , la serviciul
/ compartimentul va rog sd-mi aprobati invoirea
a ore, n data de
Va multumesc !
Data Semnétura

..............................................

Persoana desemnata de seful ierarhic superior pentru a tine locul persoanei
VITVGTEER 5 oy anivion % 4000 58 5smens nanmn xoman mmn cosmons socssses

Data la care se vor recupera orele de invoire: l.
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Anexanr. 2 la R.I1.
REGULI PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU

CARACTER PERSONAL IN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC
LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL

.

II.

I1.

a)

MUNICIPIULUI PLOIESTI

Cadrul legal privind protectia datelor

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Furopean si al Consiliului din 27
aprilic 2016, privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatic a acestor date si de abrogarc a Directivei
95/46/CL (R.G.P.1).) Regulamentul general privind protectia datelor. Regulamenul a
ntrat In vigoare incepand cu data de 25 mai 2018 si sc¢ aplicd dircet pe teritoriile
statelor membre UL, (Ard a mai (1 necesare masuri de transpuncere ori de implementare.

Legea nr. 190/2018 privind masuri de puncre in aplicare a Regulamentului (UL)
2016/679 al Parlamentului liuropean si al Consiliului din 27 aprilic 2016 privind
protectia persoanclor fizice In ceca ce priveste prelucrarca datelor cu caracter personal
si privind libera circulafic a acestor date si de abrogarc a Dircctivei 95/46/CL.
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Controlul Autorititii Nationale de Supraveghere a

Preluerarii Datelor cu Caracter Personal

S.P.CLLEP. s¢ supune controlului Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.

Informatii cu privire la Autoritatea Nationala de
Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal

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

a) Potrivit Legii nr. 102/2005 privind infiintarca. organizarca $1 functionarca

AN.S.P.D.C.P. cu modilicérile si completdrile ulterioare. este autoritatea publica cu
personalitate juridicd, autonomd si independentd fagd de orice alta autoritate a
administratici publice, ca $i fad de orice persoand lizici sau Juridica din domeniul
privat.
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b) Autoritatea arc ca principal obiccliv apdrarca drepturilor i libertitilor fundamentale
ale persoanclor fizice, in special la viata intima, familiald §i privatd in lcgdtura cu
prelucrarca datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date.

¢) In acest scop A.N.S.P.D.C.P. are urmitoarcle atributii (art. 57 din R.G.P.D.)

9.

10.

11.

2

14.

I3,

monitorizeaza si asigurd aplicarca regulamentului;

promovcaza actiuni de sensibilizare si de inielegere in randul publicului a
riscurilor. normelor, garantiilor si drepturilor in materie de prelucrare. Se acordi
atentic speciald activitdtilor care se adrescazi in mod specific copiilor;

olerd consilicre, in conformitate cu dreptul intern. parlamentului national
guvernului si altor institufii si organisme cu privire la mésurile legislative si
administrative referitoare la proteciia drepturilor si libertatilor persoanclor fizice
in ccea ce priveste prelucrarea:

promoveaza acliuni de sensibilizare a operatorilor si a persoanclor imputernicite
de acestia cu privire la obligatiile cere le revin in temeiul regulamentului;

la cerere, furnizeaza informatii oricirei persoanc vizate in legdturd cu exercitarca
drepturilor sale in conformitate cu regulamentul si. dacd este cazul, coopereaza
cu autoritdlile de supraveghere din alte state membre in acest scop:

trateaza plangerile depuse de o persoand vizati, un organism, o organizatic sau
0 asociatic in conformitate cu art. 80 din R.G.P.D. st investighcazd intr-o mésura
adecvatd obicetivul plangerii si informeazi reclamantul cu privire la evolutia si
rezultatul investigatiel, intr-un termen revzonabil. in special dacd este necesara
cfectuarea unei investigatii mai amanuntite sau coordonarca cu o alti autoritate
de supraveghere;

coopereazd inclusiv prin schimb de informatii. cu alte autoritafi de supraveghere
$1 1si olerd asistentd reciproca pentru a asigura cocrenta apliciirii si respectérii
regulamentului;

desldgoard investigatii privind aplicarca regulamentului. inclusiv pe baza unor
informatii primite de la o altd autoritate de supraveghere sau de la o altid autoritate
publica:

monitorizcazd evolutiile relevante, in mésura in care acestea au Impact asupra
protectier datelor cu caracter personal. in special cvolutia tchnologiilor
informatici si comunicatiilor si a protectici comerciale:

adoptd clauze contractuale standard sanctionate la art. 28 alin. (8) si la art. 46
alin. (2) lit. (d) din regulament;

intocmeste i mentine la zi o lista in legiturd cu cerinta privind cvaluarca
impactului asupra protectici datelor, in conformitate cu art. 35 alin. (4) din
regulament;

oferd consilicre cu privire la operajiunile de prelucrare menflonate la art. 36. alin.
(2) din regulament;

. Incurajeaza claborarca de coduri de conduitd in conformitate cu art. 40 alin. (1),

Isi dd avizul cu privire la acestea si le aproba pe cele care oferd suficiente garantii,
in conformitate cu art. 40 alin. (5) din regulament:

incurajeaza stabilirca unor mecanisme de certificare. precum si a unor sigilii si
mirei in domeniul protectici datelor in conformitate cu art. 42 alin. (1 ) s1 aprobi
criteriile de certificare in conformitate cu art. 42 alin, (9) din regulament;

acolo unde cste cazul, eleetucazi o revizuire periodicd a certificatelor acordate.
in conformitate cu art. 42 alin. (7) din regulament:
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IV.

d)

16. claboreazi si publici criteriile de acreditare a unui organism de¢ monitorizare a
codurilor de conduitd in conformitate cu art, 41 $1a unui organism de certificare
in conformitate cu art. 43 din regulament:

17. coordoncara procedura de acreditare a unui organism de monitorizare a codurilor
de conduitd in conformitate cu art. 41 $1 a unui organism de certificare in
conformitate cu art. 43 din regulament;

18. autorizeazd clauzcle si dispozitiile contractuale mentionate la art. 46 alin. (3) din
regulament:;

19. aproba regulile corporatiste obligatorii in conlormitate cu art. 47 din rcgulament;

20. contribuic la activititile comitetului:

21. mentine la 7i evideniele interne privind ineilcarile prezentului regulament s
masurile luate, in special averlismentele emise $1 sancliunile impuse in
conformitate cu art. 58, alin. (2) din regulament;

22. indeplineste orice alle sarcini legate de protectia datelor cu caracter personal.

AN.S.P.D.C.P. facilitcazd depuncrea plangerilor mentionate la lit. () prin puncrea la
dispozifia celor interesati a unuai formular pentru depunerca plingerii care poate i
completat clectronic, fArd a exclude alte m Hjloace de comunicare,

Date de contact:

Autoritatca Nafionald de Supraveghere a Prelueririi Datelor cu Caracter Personal
(AN.S.P.D.CP.)

B-dul G-ral Gheorghe Magheru, nr. 28 - 30, scetor 1. CP 010336. Bucuresti
Telefon: 0317805 92 12, 031/ 80592 11

Fax: 031 805 96.02

I-mail: anspdep@dataprotection.ro

Internet: www.dataprotection.ro

Prelucrarea datelor cu caracter personal de ciitre Serviciul
Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanclor al
Municipiului Ploiesti

S.P.C.L.E.P. in calitate de operator de date personale. este responsabil cu puncrea in
aplicare si respectarca normelor legale de prelucrare a datclor cu caracter personal.
Arc obligatia de arespecta caracterul privat si sceuritatea prelucrérii datelor cu caracter
personal ale ficedrei persoane pentru indeplinirea atributiilor legale ce-i revin.
S.P.C.LLIP. pune in aplicare misuri tchnice si organizatorice de protejare a tuturor
operafiunilor care privese in mod direet sau indireet datele cu caracter personal si carce
previn prelucrdrile neautorizate, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau
ilegale.

Scopul prelucririi: datele cu caracter personal ale cetdtenilor roméni sunt prelucrate
de scrviciul nostru in urmitoarele scopuri:

I. cvidenia persoanclor;

2. starca civild.
Scopul colectdrii i al prelucrdrii datelor personale il constituic procesarca si
solutionarca cererilor de prestare a serviciilor in materie de evidenta persoanelor gi

stare civila,
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i3]
e

i)

k)

Colectarca datelor cu caracter personal se face cu sau (6 consim{dmantul persoanci
vizate, in scopul indeplinirii atribufiilor de serviciu, in conditiile legii.

S.P.C.IL.E.P. utilizcazd mijloace automatizate $1 manuale de prelucrare a datelor cu
caracler personal, in conditiile legii, cu respectarca drepturilor omului si aplicarea
principiului legalitafii, cchitigii si transpareniel fa(@ de persoana vivatd, asigurdnd
protectiia datelor prelucrate.

S.P.C.L.EP. prelucreaza urmitoarele categorii de date cu caracter personal:

L. CNP - codul numeric personal:
numele si prenumele;
numecle si prenumele membrilor de familic:
4. sexul;
data si locul nasterii/casitorici/decesului:
6. cclilenia;
nationalitatca;
8. adresa de domiciliu/resedinga;
9. profesia:
10. studii;
I'1. situatia militard;
12. imaginca digitali;
13. telefon/lax;
14, c-mail.

N

(&5

N

S.P.C.LIP. nu prelucreaza date cu caracter personal legate de originea rasiala sau
ctnicd, de convingerile politice. religioase (ilosolice sau de naturd similard, dc
apartancn{a sindicald, precum si a datelor cu caracter personal privind starca de
sandtate a persoanclor vizate, cu exeeptia situatiilor in care prelucrarea categoriel de
date sensibile este neeesard pentru obfinerea serviciului solicitat, fiind furnizate
exclusiv cu consimiamantul expres al persoanci vizate (a reprezentantului legal atunci
cand persoana sc afla in incapacitate [izici sau juridicd). In astfel de situatii, datele
sensibile sunt prelucrate doar in cazuri bine determinate si sunt accesibile exclusiv
personalului  autorizat,  fiind  pastratc in condifii ~ de  sigurantd.

Prelucrarca unor numere de identificare nationala:

1. CNP codul numeric personal;

2. scria st numarul actului de identitate:

3. scria si numdrul pasaportului.

a. Categorii de destinatari ale datelor personale:
4. persoana vizati:

wn

reprezentantii legali ai persoanei vizate:

0. institugiile/autoritafile cu atributii in domeniile de apérare, ordine publica.
sceuritate nationald, justitic, administratic publica:

7. agentil de colectare a debitelor/recuperare a creantelor;

8. institutii cu atributii in domeniul asigurarilor de sinitate:

9. institutiile cu atributii in domeniul asistentei sociale st protectici copilului si al
ocrotirii persoanclor vérstnice;

10. alte persoanc juridice, In conditiile previzute de leoe.

Perioada de stocare a datelor cu caracter personal:

Datele cu caracter personal prelucrate de citre S.P.C.L.E.P. sunt pastrate
permancent.
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V.

Drepturile previzute de R.G.P.D., referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal ce revin persoancei vizate.,

a) Drepturile persoanelor vizate Extras din Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

(Regulamentul general privind protectia datelor) -  CAPITOLUL Ill: “Drepturile
persoanei vizate”

Ca o garantic a realizirii scopului declarat al R.G.P.D. sunt:

b)

VL

a)

b)

dreptul la informare (art. 13.14.34)

I

2. dreptul de acces al persoanci vivate (art. 15):

3. dreptul la rectificare (art. 16):

4. dreptul la stergerea datelor - ., dreptul de a fi uitat " (art. 1'7);

5. dreptul la restrictionarca prelucririi (art. 18):

6. dreptul la notificare privind rectificarca sau stergerea datelor cu caracter
personal sau restricfionarca prelucrdrii (art. 19):

7. dreptul la portabilitatea datelor (art. 20);

8. dreptul la opozitic (art, 21):

9. dreptul de a nu face obicetul unei decizii individuale bazate exclusiv pe
prelucrarca automatd, inclusiv crearca de profiluri (art. 22):

10. dreptul de a depune o plangere la autoritatea de supraveghere (art. 77):

11. dreptul de a sc adresa justitici (art. 79):

12. dreptul cetéifenilor roméni In ceea ce priveste protectia datclor personale (art.
18 g1 art. 26 din Constitutia Roméniei).

Drepturile dumncavoastrd., descrise mai sus. pot (i limitate in anumite situatii ce fac
obicetul reglementarilor aplicabile privind protectia datelor cu caracter personal, cum
ar [i de exemplu: dreptul dumncavoastrd de a vd opunc prelucrdrii. Acesta nu poate fi
exercitat n cazul prelucrdrilor efectuate de catre serviciul nostru, intrucat datele cu
caracter personal sunt prelucrate in temeiul unor prevederi legale exprese ¢i prin
urmarc persoana vizald nu s¢ poale opunc la accastd prelucrare dupd cum este
prevazut la art. 21 din Regulamentul gencral de protectic a datclor.

Exercitarea drepturile previzute de R.G.P.D., referitor la
prelucrarca datelor cu caracter personal.

Pentru exercitarea drepturilor previzute de R.G.P.D.. releritor la prelucrarca datelor
cu caracler personal de ctre 5.P.C.L.E.P. puteli transmite sau depunc o cerere la sediul
serviciului In Ploiesti, B-dul Independentei nr.10, sau o putell transmite in format
clectronic la adresa: relatiicupublicul @spelep-ploiesti.ro

Cererile adresate S.P.C.LEP. vor {i analizate de citre responsabilul cu proteetia
datelor, desemnat la nivelul serviciului public, in colaborare cu structurile care sunt
implicate in operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal. Raspunsul la
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d)

VII.

a)

b)

cererea dumneavoastrd va [i formulat Tn cel mult 30 de zile de Ja primirea acesteia, jar
expedierea se va face {indnd scama de optiunca dumncavoastri exprimatd in cerere.

In cazul in carc solicitarca sc primegte prin e-mail sau prin posta, rdspunsul cdtre
dumncavoastrd va (i expedial la adresa de domiciliu sau la o altd adresd indicatd in
cerere, prin servicii pogtale care s ne asigure i predarca sc va face exclusiv
petentului. In cazul in care completati cererea direet la sediul serviciului nostru, sc va
certifica identitatea dumneavoastri la momentul depuncrii documentului. In acest cay.
raspunsul poate {1 transmis si prin ¢-mail, conform mentiunii pe care ati mentionat-o
in cerere.

SP.C.LIEP. nu poate garanta sccuritatca datelor dumncavoasiri ransmisc prin
internet deoarcce existd posibilitatea de discminare neautorizati sau de interceptare.

Dispozitii finale

Prezentele reguli interne privind prelucrarca datelor cu caracter personal in cadrul
Serviciului Public Local Comunitar de Lividen{d a Persoanclor al Municipiului Ploiesti
s¢ modificd in situatia modificirii legislatici comunitare sau nationale, dupd caz.

Fard a aduce atingere oricdrei alte ¢di de atac administrative sau nejudiciare, orice
persoana fizicd sau juridicd arc dreptul de a exercita o cale de atac judiciard cficientd
impotriva unci decizii obligatorii din punct de vedere juridic a Autoritatii Nationale
de Supraveghere a Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal.

Fard a aduce atingere oricdror alle cdi de atac administrative sau Judiciare, orice
persoand fizicd poate sd depund o plangere la Autoritatea Nationald de Supraveghere
a Preluerdrii Datelor cu Caracter Personal, in cazul in care considerd ¢i prelucrarca
datelor cu caracter personal care o vizeazd, de citre Serviciul Public Local Comunitar
de Lvidentd a Persoanclor al Municipiului Ploicsti, respectiv de cdtre persoana
imputernicita de Serviciului Public Local Comunitar de Lividenta a Persoanclor al
Municipiului Ploicsti, dupd caz incaled prevederile legislatici privind protectia
datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor date.

d) Forta majord, asa cum cste definitd la art. 1351 alin. (2) din Noul Cod Civil,

exonercazd de rdspundere Serviciul Public Local Comunitar de Isvidenta a
Persoanclor al Municipiului Ploiesti, respectiv persoana impulernicitd de cdtre
Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanclor al Municipiului Ploicsti,
dupd caz.
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA A
PERSOANELOR PLOIESTI

/ ['_‘| Romdnia, 100028, Ploiesti, B-dul Independentei nr.10 ; B 0344078313 B 0344078 316;

I @ ] ru@spclep-ploiestiro: B http://www.ploiesti.ro/SPCLEP/ ; & Operator de date cu caracter personal nr. 2250

Nr.inreg data

Anexa nr.3 la R.I.

SE APROBA,
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(d) la SERVICIUL
PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR PLOIESTI, in
functia de , la serviciul / compartimentul
. va rog sa-mi aprobati efectuarea a
zile libere platite In compensarea orelor lucrate suplimentar.

e E el Nr.ore suplimentare lucrate
suplimentare

TOTAL ORE
SUPLIMENTARE
LUCRATE

Va multumesc !
Data Semnatura

.....................................................
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