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DISPOZITIA NR. 298
pentru aprobarea Regulamentului Intern al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri
ale Bugetului Local Constanta

Cristina Aldea,
Director Executiv al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului
Local Constanta

Avand in vedere referatul nr. T31912/05.04.2024 privind aprobarea Regulamentului Intern al
Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta;

In conformitate cu prevederile:

- Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public;

- Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.C.L. nr. 562/28.12.2023 privind aprobarea organigramei si statului de functii ale
Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta;

In temeiul art. 13 pct. 6 din Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului
Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local, aprobat prin Hotararea
Consiliului Local nr. 563/28.12.2023;

In baza Dispozitiei Primarului nr. 2908/25.06.2021 privind numirea doamnei Aldea
Cristina in functia publica de conducere de director executiv gradul II al Serviciului Public
de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta.

DISPUN:

ART.1 Se aproba Regulamentul Intern al Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte
Venituri ale Bugetului Local Constanta, prevazut in anexa care face parte integrata din
prezenta dispozitie.

ART.2 La data intrarii in vigoare a prezentei dispozitii isi inceteaza aplicabilitatea
Dispozitia Directorului Executiv nr. 494/20.09.2021, cu modificarile si completarile
ulterioare.

ART.3 Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la cunostinta tuturor salariatilor pe
baza de semnatura, responsabili pentru ducgrea la indeplinire fiind sefii de structuri.

DATA: 05.04.2024
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Anexa la Dispozitia Directorului Executiv nr. 298/05.04.2024

REGULAMENT INTERN

al
Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local
Constanta

Prezenta anexa cuprinde 21 de pagini



REGULAMENT INTERN al SPITVBL Constanta

CAPITOLUL I

OBIECTUL REGULAMENTULUI

Art.1 (1) Regulamentul Intern (RI) din cadrul Serviciului Public de Impozite, Taxe si alte
Venituri ale Bugetului Local Constanta constituie cadrul general care trebuie sa asigure
desfasurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, a regulilor privind protectia,
igiena si securitatea in munca, a regulilor referioare la procedura disciplinara, abaterile
disciplinare si sanctiunile ce pot fi aplicate, respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitédtii, drepturile si obligatiile angajatorului si
ale salariatilor, organizarea timpului de munca, criterile si procedurile de evaluare
profesionala a salariatilor.

CAPITOLUL II

BAZA LEGALA

Art.2 La baza alcatuirii prezentului Regulamentul Intern se afla dispozitiile
urmatoarelor acte normative:

¢ Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea - Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si combaterea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotadrarea de Guvern nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
angajatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 priviind concediile si indemnizatiile
de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 210/1999 privind concediul paternal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotardrea de Guvern nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de
constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si
procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind fincheierea si
monitorizarea aplicarii acordurilor collective, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotararea de Guvern nr. 1425/2006, actualizatd pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 privind securitatea si
sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul Ministerului Administratiei si Internelor nr. 163/2007 pentru aprobarea
Normelor generale de aparare impotriva incendiilor;

e Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢ Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

e Hotardrea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Regulament (UE) 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);

e Hotararea Guvernului nr. 585/13.06.2022 pentru aprobarea Standardelor nationale
de protectie a informatiilor clasificate in Romania

e Ordonanta de urgenta nr. 36/2021 privind utilizarea semnaturii electronice in
domeniul relatiilor de munca si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

e Legea nr. 19/2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru supravegherea
copiilor, in situatia tnchiderii temporare a unitatilor de invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru
ingrijirea sanatatiii copilului cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19, cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.U.G. nr. 147/2020 privind acordarea unor zile libere pentru parinti in vederea
supravegherii copiilor, in situatia limitarii sau suspendarii activitatilor didactice care
presupun prezenta efectiva a copiilor in unitdtile de invatamant si in unitatile de
educatie timpurie anteprescolara, ca urmare a raspandirii coronavirusului SARS-CoV-2,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de
coruptie, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Alte acte normative specifice aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual.

CAPITOLUL III
DISPOZITII GENERALE

Art.3 (1) Prevederile Regulamentul Intern se aplicd personalului institutiei, indiferent
de durata raporturilor de serviciu/muncd, persoanelor detasate, delegate,
elevilor/studentilor in perioada desfasurarii practicii si altor persoane care desfasoara
stagiile de practica in cadrul institutiei.

(2) Cunoagterea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru personal,
indiferent de functia ocupatéd in cadrul institutiei si de durata raportului de
serviciu/munca, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabild in
raporturile de serviciu/de munca.

(3) Prezentul Regulament Intern respecta prevederile Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.




REGULAMENT INTERN al SPITVBL Constanta

Art.4 (1) Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii ale angajatorului
sau ale angajatilor care sunt prevazute in alte acte normative, ce privesc raporturile de
serviciu/munca si de disciplind a muncii aplicabile in administratia publica.

(2) Dupa aprobare, prezentul regulament se va afisa pe serverele locale ale institutiei/site-
ul propriu.

(3) Continutul prezentului Regulamentul Intern se va aduce la cunostinta fiecarui
salariat, sub semnatura, prin grija conducatorului compartimentului.

(4) Dovada prelucrarii prevederilor Regulamentul Intern se face prin procesele verbale de
instruire care contin semnaturile personalului instruit.

(5) Pentru angajatii care lipsesc la data prelucrarii prezentului, aducerea la cunostinta
se va face in prima zi de reluare a activitatii, de catre seful de compartiment.

(6) Pentru noii angajati, prelucrarea Regulamentul Intern se va face in prima zi de lucru
in cadrul institutiei, de catre seful de compartiment.

(7) Pentru elevii/studentii care efectueaza stagiul de practica in institutiei, prelucrarea
Regulamentul Intern se va face in prima zi de practici, de cdtre reprezentantul
desemnat din cadrul serviciului Resurse Umane, Salarizare, SSM, Comunicare.

(8) Orice angajat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incadlcarii unui drept al s3u.
(9) Prezentul regulament produce efecte din momentul aducerii la cunostint3.

Art.5 Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementatd de
fisa postului.

Art.6 (1) Prezentul Regulament Intern se revizuieste ori de céte ori conditile o impun,
modificarile survenite vor fi aduse la cunostinta angajatilor in mod obligatoriu.

(2) Dispozitile prezentului Regulament Intern se completeazd cu alte dispozitii,
regulamente, instructiuni, proceduri, note interne aplicabile la nivelul institutiei si aprobate
de conducere.

CAPITOLUL 1V

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR
INSTITUTIEI

Drepturile si obligatiile angajatorului institutiei

Art.7 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

(1) Sa stabileasca organizarea si modul de functionare al institutiei si programul de lucru al
acesteia.

(2) Sa stabileasca atributjile corespunzétoare fiecarui salariat, in conditiile legii.

(3) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor.

(4) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

(5) Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si Regulamentului Intern.

(6) Sa stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 8 Angajatorul are, in principal, urmatoarele obligatii:

(1) De a organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intdri ordinea si
disciplina.

(2) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si a tuturor elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de serviciu/munca.

(3) Sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulamentul Intern, din
lege, din raporturile de serviciu/contractele individuale de munci.
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(4) Sa respecte prevederile legale in legatura cu numirea sau, dupa caz, cu eliberarea
din functie a angajatilor.

(5) Sa puna la dispozitia salariatilor, spatiul de lucru cu dotdri, mijloacele materiale si
de lucru, necesare asigurdrii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea
standardelor de perfomanta cerute indeplinirii sarcinilor ce fi revin fiecaruia.

(6) Sa organizeze activitatea angajatilor, tindnd cont de strategia de dezvoltare a SPIT,
precizand prin fisa postului atributiile fiecdruia in raport cu studiile, pregétirea
profesionala si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de
munca al fiecaruia.

(7) Sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald, avandu-se in
vedere dezvoltarea competentelor, precum si anticiparea necesarului de competente
corespunzdtor atributiilor specifice institutiei, in limitele sumelor prevazute la articolul
bugetar “Pregatire profesionala” din bugetul de cheltuieli aprobat pentru anul in curs.
(8) Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea
drepturilor pentru munca prestata.

(9) Sa respecte prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016, a altor dispozitii de drept
ale Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

(10) Sa acorde salariatilor, la termen, drepturile de naturd salariald ce decurg din lege.
(11) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s3
retina si sa vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

(12) Sa infiinteze registrul general de evidentd a angajatilor si s& opereze inregistrarile
prevazute de lege.

(13) Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului.

(14) sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter
personal ale angajatilor institutiei.

(15) Sa prevind si sa sanctioneze orice form& de discriminare.

(16) Sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii.

(17) Sa se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii angajatilor, in situatiile
prevazute de lege.

(18) Sa decidd prin act unilateral stabilirea regimului de telemuncd/munci la domiciliu
pentru salariatii institutiei, in conditiile legii.

Drepturile si obligatiile agajatilor institutiei

Art.9 Angajatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

(1)Dreptul la salarizare pentru munca depusa.

(2)Dreptul la promovare in grade si avansare in gradatie si in functii superioare, in
raport cu pregatirea profesionald, rezultatele muncii si cu cerintele institutiei, cu
respectarea prevederilor legale.

(3)Dreptul la repaus saptamaénal si concediu anual de odihnd, concedii medicale si alte
concedii. In perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu/munc nu pot inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa salariatului in cauza.

(4)Dreptul la conditii corespunzatoare de munca, protectie si igiena muncii, la asistenta
medicald, la indemnizatii in caz de incapacitate temporard de munc, la m3suri pentru
prevenirea imbolnavirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5)Dreptul la perfectionare profesionald in mod continuu.

(6)Dreptul la pensie pentru munca depusa si limitd de varstd sau in caz de invaliditate,
precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(7)Dreptul la despdgubiri de la institutie in situatia in care acesta a suferit, din culpa
institutiei publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.
(8)Dreptul la informare si consultare.
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(9)Dreptul la opinie. Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice,
sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociala sau de orice alta
natura.

(10) Dreptul la protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora
le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta.

(11) Dreptul la greva, in conditiile legii.

(12) Dreptul la asociere sindicald, in conditiile legii. Cei interesati pot in mod liber sa
infiinteze organizatii sindicale, s@ adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul
acestora.

(13) Dreptul la asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea
statutului lor.

(14) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament.

(15) Dreptul la demnitate in munca.

(16) Dreptul la securitate si sanatate in munca.

(17) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca.

(18) Dreptul de a beneficia de asistenta medicald, proteze si medicamente, in conditiile
legii.

(19) Dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
legii.

(20) Alte drepturi prevdzute de lege sau de acordurile colective in vigoare.

Art.10 Drepturile angajatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare.

Art.11 Angajatii au, in principal, urmatoarele obligat;ii:

(1) Sa indeplineaca atributiile din fisa postului in oricare din compartimentele in care
sunt desemnati sa-si desfasoare activitatea, in vederea indeplinirii obiectului de
activitate al institutiei.

(2) Sa-si insuseasca, sa respecte si sa aplice prevederile actelor normative aplicabile la
nivelul institutiei, ale Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern, ale notelor interne si actelor administrative emise de angajator, respectiv
cerintele standardelor de management implementate la nivelul institutiei.

(3) Sa cunoasca si sa respecte prevederile Codului de conduita si de integritate.

(4) Sa indeplineasca atributiile ce le revin si cele care le sunt delegate si sa rezolve
lucrarile repartizate de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea,
la termenele stabilite si la nivelul calitativ cerut de actele normative si de cerintele
specifice oricarei lucrari.

(5) Sa se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici superiori, cu exceptia cazurilor
in care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale, cu obligatia motivarii in scris a
refuzului indeplinirii dispozitiei primite. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in
scris, salariatul este obligat sa o execute, cu exceptia cazului in care aceasta este vadit
ilegala. Angajatul are indatorirea sa aducd la cunostintd superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(6) Sa intocmeasca la inceputul lunii curente raportul de activitate pentru luna
precedenta.

(7) Sa intocmeaza rapoartele de curs, in termen de 5 zile de la finalizarea si absolvirea
cursurilor de formare profesionald, organizate de institutie (raportul de curs va contine:
tematica cursului, puncta/repere ale cursului/concluzii si propuneri).

(8) Sa se angajeze, in scris, ca vor lucra in cadrul institutiei, proportional cu numarul
zilelor de perfectionare profesionald la care au participat dupa urmarea formelor de
perfectionare profesionald, finantate din bugetul institutiei, a caror durata depaseste 90
zile intr-un an calendaristic.
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(9) Sa suporte contravaloarea cursurilor, precum si, drepturile salariale primite pe
perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii, in cazul in care nu au absolvit
cursurile de perfectionare finantate din bugetul institutiei din culpa lor.

(10) Sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si,
drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii,
proportional cu perioada ramasa pana la implinirea termenului, in cazul in care,
contractele individuale de muncd/raporturile de serviciu ale celor care au urmat
cursurile de perfectionare finantate din bugetul institutiei, inceteaza fnainte de
implinirea termenului prevazut in angajament. Exceptie de la aceasta fac salariatii ale
caror contracte individuale de munca/raporturi de serviciu inceteaza din motive
neimputabile acestora.

(11) Sa participe la cursurile de instruire interna.

(12) Sa anunte, in cel mai scurt timp, seful ierarhic superior in cazul in care din motive
obiective nu se pot prezenta la serviciu, cu obligatia prezentarii ulterioare a
documentelor justificative.

(13) Sa respecte programul de lucru si cel cu publicul, iar in cazul intarzierii la program
din motive obiective sa anunte, in cel mai scurt timp, seful ierarhic superior, care, la
randul sau anunta serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM, Comunicare.

(14) Sa nu paraseasca locul de munca fara anuntarea sefului ierarhic superior,
indiferent de natura situatiei care determina absenta din sediu in timpul programului.
(15) Sa nu paraseasca locul de munca cu documente de serviciu in scopul rezolvarii lor
la domiciliu, s& nu sustragad sau sa favorizeze alte persoane in vederea sustragerii din
institutie a documentelor, indiferent de natura lor.

(16) Sa nu scoata in afara locatiilor institutiei bunurile apartindnd institutiei. Fac
exceptie salariatii care prin atributiile pe care le au pot folosi anumite bunuri ale
institutiei in afara acesteia, cu aprobarea conducerii institutiei.

(17) Sa prezinte si sa actualizeze anual, in conditiile legii, declaratia de avere si
declaratia de interese si sa respecte regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor.

(18) Sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a putea executa
in bune conditii sarcinile ce-i revin.

(19) Sé ingtiinteze serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM, Comunicare in cel mai
scurt timp, despre orice modificare cu privire la starea civila, intervenitd ulterior
angajarii.

(20) Sa respecte codul vestimentar stabilit la nivelul institutiei.

(21) Sa poarte cardul de acces cu ecusonul de serviciu, in suportul transparent destinat
acestuia, astfel incat datele de identificare ale angajatului mentionate pe ecuson, sa fie
vizibile.

(22) Sa treaca cardul de acces prin fata terminalelor montate Ianga usi la interior,
respectiv exterior, la inceputul si sfargitul programului de lucru.

(23) Sa suporte contravaloarea cardului de acces in cazul pierderii, deteriorarii sau a
neglijentei.

(24) Sa nu transmita cardul de acces in institutie altor persoane.

(25) Sa publice in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III, pierderea legitimatiei de
serviciu.

(26) Sa predea legitimatia de serviciu si cardul de acces la incetarea sau suspendarea
temporara a raportului de serviciu/contractului individual de munca, pe o perioada de
cel putin 30 de zile.

(27) Sa retina parolele care fi sunt comunicate (in plic sigilat), sa nu le divulge si sa ia
toate masurile pentru a nu fi deconspirate persoanelor neautorizate.

(28) Sa foloseasca calculatorul, imprimanta, e-mailul de serviciu, internetul sau alte
echipamente IT, precum si aplicatiile informatice doar in interes strict profesional.

(29) Sa utilizeze in mod corespunzator echipamentele informatice destinate masurarii
gradului de satisfactie a contribuabililor.
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(30) Sa utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijloacele de transport
si toate celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de
activitate si sa reduca consumurile de materiale, prin evitarea risipei si a pierderilor sub
orice forma.

(31) Sa nu instaleze pe PC-urile institutiei produse software pentru care nu exista
licenta de utilizare.

(32) Sa acceseze internetul sau alte dispozitive mobile care au acces la e-mail-urile
institutiei doar pentru solutionarea sarcinilor de serviciu.

(33) Sa nu acceseze bazele de date neautorizat sau sa foloseasca numele si parola altui
utilizator.

(34) Sa nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara
informarea si acceptul Serviciului Informatizare, Calitate si Managementul Informatiei.
(35) Sa sesizeze Serviciul Informatizare, Calitate si Managementul Informatiei de
aparitia unor defectiuni in functionarea echipamentelor informatice si sa verifice
functionarea echipamentelor audio-video din cadrul compartimentului, s le mentina
deschise si sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior orice defectiune a acestora.
(36) Sa nu intre in camera serverelor in lipsa angajatilor Serviciului Informatizare,
Calitate si Managementul Informatiei.

(37) Sa nu printeze sau sa copieze documente in interes personal.

(38) Sa utilizeze cu responsabilitate autovehiculele din dotarea institutiei, aparatura,
uneltele si instalatiile tehnice ale cladirilor si sa nu procedeze la scoaterea acestora din
functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea lor.

(39) Sa ingtiinteze seful locului de munca cu privire la orice defectiune tehnica, sau
orice altd situatie care constituie pericol de incendiu sau despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru sanatatea si securitatea sa sau a colegilor
sai.

(40) Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior orice date sau informatii asupra
unor acte, fapte, evenimente care ar putea afecta desfasurarea activitatii sale,
indeplinirea sarcinilor de serviciu, indeplinirea oricaror obligatii fata de terti sau
institutie, in special a obligatiei de fidelitate si confidentialitate;

(41) S3 utilizeze aparatura, instrumentarul si celelalte dotari ale activitatii curente si de
protectie, potrivit instructiunilor tehnice.

(42) Sa conecteze aparatele cu alimentare electricd numai in prizele prevazute cu
contacte de protectie si borne de impamantare, utilizarea prelungitoarelor in acest sens
fiind interzisa.

(43) Sa intrerupd lumina electrica, sa scoata de sub tensiune aparatele, sa inchida
ferestrele, sa incuie usile si sa predea cheia la personalul de paza de la nivelul locatiei,
la terminarea programului de lucru, acolo unde este cazul.

(44) Sa asigure si sa pastreze curatenia in birouri, pe culoarele de acces, pe scari si in
grupurile sanitare.

(45) Sa adune si sa depoziteze in spatiile special destinate, la terminarea programului,
documentele de lucru aflate pe birouri sau in jurul acestora, astfel incat sa se poata
asigura cu usurinta igienizarea zilnica a incaperilor.

(46) Sa asigure igienizarea, verificarea §i pdstrarea corespunzdtoare a aparaturii
folosite in timpul lucrului.

(47) Sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel
incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala si sa nu
expuna alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

(48) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor si sa actioneze, in
conformitate cu procedurile si instructiunile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol de incendiu.

(49) Sa participe la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate
si sanatate in munca, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgent3,
organizate la nivelul institutiei.
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(50) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

(51) Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele si s@ coopereze atat
timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru asigurarea unui mediu de munca
si a unor conditii de lucru sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in munca.
(52) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de lege sau de catre autoritatile de profil.
(53) Sa coopereze cu angajatorul si/sau autoritatile de profil pentru a permite un mediu
de munca si conditii de lucru fara riscuri pentru securitate si sanatate.

(54) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu sau altei situatii de urgenta.

(55) Sa isi insuseseasca si sa respecte reglementarile legale in vigoare privind protectia
mediului, securitatii si sanatatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor
situatii de urgenta, protectiei civile si masurilor de aplicare a acestora.

(56) Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea accidentelor de munca si/sau incendiilor.

(57) Sa se prezinte la controlul medical periodic, la data programata conform
planificarii, sa se prezinte la evaluarile psihologice si psihiatrice, ori de cate ori este
trimis de conducerea institutiei.

(58) Sa comunice orice suspiciune de incident de securitate catre seful ierarhic
superior, respectiv responsabilului privind securitatea informatiei.

(59) Sa isi insuseasca si sa respecte:

- documentatia din aria de responsabilitate, inclusiv a sistemului de management
integrat (politica, obiective, context institutie, proceduri/instructiuni de lucru de
sistem/operationale, programe, planuri etc);

- cerintele legale si alte cerinte specifice la care institutia a subscris.

(60) Sa respecte prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016, a altor dispozitii de
drept ale Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal.
(61) Sa pastreze confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si
informatiilor pe care le proceseaza.

(62) Sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

(63) Sa nu inregistreze/filmeze audio/video sau sa fotografieze/copieze in incinta
sediilor institutiei cu orice dispozitiv, cu precadere in spatiile unde sunt gestionate
documente ce contin informatii fiscale, date cu caracter personal sau orice fel de
informatii ce apartin contribuabilior, angajatilor, colaboratorilor, sau ale oricarei parti
interesate. Telefonul personal va fi utilizat doar in scopuri personale.

(64) Sa nu divulge documentele, informatiile si materialele puse la dispozitie pentru a fi
folosite in indeplinirea sarcinilor de serviciu.

CAPITOLUL V

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art.12 Prin durata timpului de munca se intelege orice perioada in care angajatul
presteaza munca, se afld la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile
sale, conform prevederilor raportului de serviciu /contractului individual de munca
si/ sau ale legislatiei in vigoare.

Art.13 (1) Organizarea timpului de munca se stabileste in functie de specificul activitatii
compartimentelor si de structura normei de munca.
(2) Durata timpului de munca este de 40 ore pe saptamana.
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Programul de lucru este de luni pana vineri astfel:

- luni, marti, miercuri si joi intre orele 8:00-16:30;

- vineri intre orele 8:00-14:00,
exceptand personalul din cadrul agentiilor care au program de lucru cu publicul si din cadrul
Serviciului Informatizare, Calitate si Managementul Informatiei a caror activitate este
organizata in ture, precum si al casierului colector.
(3) Programul de lucru este stabilit si modificat de catre angajator in functie de necesitat;,
respectandu-se limitele si procedurile prevazute de legislatia in vigoare.
(4) Sefii de compartimente unde activitatea este organizatd in ture au obligatia de a
transmite serviciului Resurse Umane, Salarizare, SSM, Comunicare, programarea pe ture a
personalului din subordine, aferenta saptamanii urmatoare, inclusiv concediile planificate
pana vineri la ora 12,00 si afiseaza programul pe ture la avizierele din compartimente.
(5) Angajatorul poate aproba un program de lucru individualizat pentru anumite
compartimente sau persoane, adaptat la necesitatile institutiei, fara a depasi 40 de ore pe
saptamana.
(6) Programul individualizat aprobat de catre conducerea institutiei pentru anumite
persoane are o valabilitate de un an, pana in prima zi a lunii septembrie a anului.
(7) Orice modificare a programului de lucru sau a programului de lucru cu publicul se
aproba de catre directorul executiv.
(8) Sefii de compartimente transmit cererile de concediu pentru personalul din subordine
cu cel putin 5 zile inainte de data plecarii in concediu, conform procedurii in vigoare.

Art.14 Programul de lucru cu publicul este de luni pana vineri intre orele 8:30-16:30.

Art.15 (1) La inceputul si sfarsitul programului de lucru toti angajatii sunt obligati sa
semneze condica de prezentd, mentionand ora venirii i ora plecarii.

(2) Angajatii vor trece cardul prin fata terminalelor de acces de la usile de intrare in
institutie si birou, atat la venirea la serviciu cat si la plecare.

(3) Orice situatie privind lipsa inregistrarii cardului prin fata terminalelor de acces va fi
anuntatd la serviciul Resurse Umane, Salarizare, SSM, Comunicare de catre sefii de
compartimente, imediat ce situatia a fost constatata de catre acestia.

(4) Lipsa semnaturii sau a inregistrarii cardului de acces, creeaza prezumtia, dupa caz, fie
ca acea persoana nu s-a prezentat la serviciu, fie ca@ a parasit locul de munca inainte de
terminarea programului de lucru.

Art.16 (1) in scopul respectérii intocmai a programului de lucru, personalul se va prezenta
la serviciu in timp util, in asa fel incat la ora prevazuta pentru inceperea programului sa
inceapa lucrul efectiv.

(2) Plecarea din institutie a personalului de executie, la terminarea programului de lucru, se
va face dupa predarea lucrarilor repartizate pentru ziua curenta.

Art. 17 (1) Pentru functionarii publici evaluarea performantelor profesionale individuale
se realizeaza in baza prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in baza
procedurii ,Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor”, aprobata
de directorul executiv al institutiei.

(2) Pentru personalul contractual evaluarea performantelor profesionale individuale se
realizeaza n conformitate cu reglementarile stabilite prin Legea nr. 53/2003 privind
Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in baza procedurii
+Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor”, aprobata de
directorul executiv al institutiei.
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Art.18 Functionarii publici care exercita activitatea de controlul financiar preventiv,
trebuie sa ndeplineasca si sa respecte conditile prevazute de legislatia in vigoare
privind exercitarea controlului financiar preventiv.

Art.19 (1) Munca prestata peste durata normald a timpului de lucru de catre
personalul din cadrul institutiei este consideratd muncda suplimentara si se
compenseaza conform prevederilor legislatiei in vigoare.

(2) Este interzisa efectuarea de ore suplimentare prin prelungirea programului de lucru de
catre personalul de executie sau conducere, cu exceptia cazurilor de forta majora sau
pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor si doar cu acordul conducerii institutiei.

(3) Accesul personalului institutiei in spatiile de lucru in afara orelor de program este permis
doar la solicitarea conducatorului locului de muncd sau a conducerii institutiei sau cu
acordul conducerii institutiei pentru finalizarea unor lucrari urgente ce nu suporta amanare.
(4) Situatiile prevazute la alin. (3) vor fi mentionate in rapoartele lunare de activitate ale
compartimentelor si vor fi aduse la cunostinta conducerii institutiei prin grija sefilor de
servicii.

Art.20 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor.
(2) Angajatii au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, in
functie de vechimea in munca, astfel:

- pana la 10 ani - 21 de zile lucratoare;

- peste 10 ani - 25 zile lucratoare.

(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual se acorda proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru fngrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestata.

(5) Concediul de odihna se efectueaza in baza unei programari individuale stabilite in
acord cu conducatorii compartimentelor, tindndu-se seama de buna desfagurare a
activitatii institutiei.

(6) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(7) Cererea de concediu se aproba de seful ierarhic direct si conducatorul institutiei, pe
baza cererii scrise a salariatului in cauza.

(8) Evidenta concediilor de odihna, a concediilor pentru incapacitate temporara de
muncad, a concediilor fara plata se tine de catre responsabilul din cadrul serviciului
Resuﬁrse Umane, Salarizare, SSM, Comunicare.

(9) In cazul in care angajatul se afla in concediu pentru incapacitate tempora de
munca, acesta are obligatia sa anunte seful ierarhic superior in termen de 24 de ore de
la data acordarii acestuia.

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

(11) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii raportului de serviciu/contractului individual de munca.

(12) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea angajatului, pentru motive
obiective.

(13) Angajatorul poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta angajatului la locul de munca;
(14) Angajatii au dreptul, in conditiile legii, la concedii medicale si la alte concedii
prevazute de actele normative in vigoare.

(15) Angajatii beneficiaza de zilele libere legale, platite conform legislatiei in vigoare.
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(16) In afara concediului de odihnd angajatii au dreptul la zile de concediu plétite,
urmatoarele cazuri:

- Casatoria salariatului (5 zile lucratorare);

- Nasterea sau casatoria unui copil (3 zile lucratoare);

- Decesul sotului/sotiei salariatului sau unei rude pana la gradul al IIl-lea a

functionarului public sau a sotului/sotiei acestuia, inclusiv (3 zile lucratorare);
- Controlul medical anual (o zi lucratoare);
- Sarbatori religioase anuale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestora (2 zile lucratoare);
- Donari de sénge, potrivit legii (o zi lucratoare);
- Ingrijirea s&natatii copllulm, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:
-0 zi lucratoare/an in cazul angajatilor cu 1 sau 2 copii;
-2 zile lucratoare/an pentru angajatii cu 3 sau mai multi copii;

- Ingrljlrea sau sprijinul personal acordat unei rude sau unei persoane care

locuieste in aceeasi gospodarie cu angajatul si care are nevoie de ingrjire sau de

sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, prevazuta in anexa Ordinului MS

2172/3829/2022 (maxim 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic). Prin ruda se

intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui angajat;

- Alte evenimente speciale potrivit legii (o zi lucratorare).
(17) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, prevazute de actele normative
in vigoare, nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
(18) Angajatii au dreptul la un concediu paternal de 10 zile lucratoare, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.
In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile legii, se majoreaza cu 5
zile lucratoare.
(19) Angajatii beneficiaza, la cerere, de concedii pentru formare profesionala ce se pot
acorda cu sau fara plata, potrivit legii. Salariatii care urmeaza forme de perfectionare
profesionalda, a caror durata este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic,
organizate in tara sau in strainatate, finantate de la bugetul de stat sau local, sunt
obligati s& se angajaze in scris ca vor lucra in administratia publica intre 2 si 5 ani de la
terminare programelor, proportional cu numarul zilelor de perfectionare, daca pentru
programul respectiv nu este prevazuta o alta perioada.
(20) Angajatii beneficiaza la cerere de concediu fara plata, dupa efectuarea in prealabil
a concediului de odihna la care au dreptul. Concediul fara platéa pentru interese
personale, altele decat cele mentionate la pct.(19), se acorda pe durate stabilite prin
acordul partllor fara a depasi 30 de zile intr-un an calendaristic.
(21) in cazul in care, salariatul doreste acordarea concediului fard platd pentru o
perioada mai mare de 30 de zile raportul de serviciu se suspenda conform prevederilor
legale in vigoare.

Art.21 (1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd in situatii
neprevazute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de boalda sau de
accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii
prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea
integrala a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta nu poate avea o durata mai mare de 10
zile lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Seful de serviciu si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei de absentd, in limita numarului de zile prevazute de lege, cu acordul
conducatorului institutiei. Recuperarea perioadei de absenta se va realiza in maxim 60
de zile de la ultima zi de absenta efectuata.

(4) in caz de nerecuperare a orelor absentate in cursul lunii in care s-a inregistrat
absenta sau in lunile imediat urmatoare, salariatul va fi platit in raport cu timpul efectiv
lucrat in cazul incetarii raportului de serviciu/munca.
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(5) Sefii de servicii vor centraliza graficele de recuperare a zilelor de invoire pentru
fiecare salariat din subordine si sunt direct responsabili cu realizarea recuperarii.

Art.22 (1) Remunerarea angajatilor se face pe baza sistemului de salarizare prevazut
de legislatia in vigoare.

(2) La salarizarea personalului se tine cont de categorie, de clasa care reflecta nivelul
studiilor, de gradul profesional al functiei, de criteriul aptitudinilor si competentei
profesionale, de complexitatea lucrarilor atribuite, de gradul de raspundere, de
rezultatele obtinute, precum si de posibilitatile economico - financiare ale institutiei.

(3) Salariul este confidential si cuprinde salariul de baza, sporurile precum si orice alte
adaosuri.

(4) Propunerile de premiere se intocmesc de catre sefii de compartimente pe baza
rezultatelor obtinute in activitate de catre angajati conform legislatiei in vigoare, in
limita fondului stabilit si se aproba, de catre conducatorul institutiei.

(5) Salariile se vor plati inaintea oricaror obligatii financiare ale institutiei.

(6) Plata salariilor se face o data pe luna, la data stabilita de ordonatorul principal de
credite, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.23 (1) in caz de deces al angajatului, drepturile salariale datorate pana la data
decesului sunt platite in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau
parintilor acestuia.

(2) Daca nu exista niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt
platite altor mostenitori in conditiile dreptului comun.

(3) La decesul functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la
pensie de urmas, primesc pe o perioada de trei luni echivalentul salariului de baza din
ultima luna de activitate a functionarului public decedat; in cazul in care decizia de
pensie de urmas nu a fost emisa din vina institutiei publice in termen de trei luni de la
data decesului, aceasta va achita in continuare drepturile salariale ce se cuveneau
functionarului public decedat pana la emiterea deciziei de pensie de urmas.

(4) La incetarea raportului de serviciu/munca, anual, trei ani consecutiv, fostul salariat
care si-a desfasurat activitatea in cadrul Agentiei nr.6 sau Serviciului Analiza,
Constatare si Control Fiscal, are obligatia depunerii declaratiei de pantouflage, conform
prevederilor legale n vigoare si a procedurilor de lucru implementate la nivelul
institutiei.

REGULI REFERITOARE LA PREAVIZ

Art.24 (1) in cazul eliberérii din functia publica, se acorda salariatului un preaviz de 30
de zile calendaristice. In perioada de preaviz, directorul executiv poate acorda celui in
cauza reducerea programului de lucru, pana la 4 ore zilnic, fara afectarea drepturilor
salariale cuvenite.

(2) Regulile referitoare la preaviz, aplicabile functionarilor publici, sunt prevazute in
Sectiunea a 3-a a Cap. IX din Oredonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.25 in cazul personalului contractual, se vor respecta prevederile cuprinse in
Sectiunea a 6-a din Legea nr.53/2003, republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare.




REGULAMENT INTERN al SPITVBL Constanta

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art.26 (1) Angajatii pot adresa angajatorului, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind incalcarea drepturilor lor prevazute in actele de numire in functiile
publice si respectiv contractele individuale de munca.

(2) Cererile sau reclamatiile angajatilor sunt finregistrate (documente interne) in
programul informatic doar prin secretariatul institutiei.

(3) In termenele prevazute de legislatia in vigoare, de la inregistrarea cererii sau
reclamatiei individuale a salariatului, pe baza cercetarii si analizei privind aspectele
sesizate, se comunica in scris raspunsul catre petitionar.

(4) In raspuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(5) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a cererii depuse se pot adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(6) Sesizarile/raportarile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale salariatului vor fi solutionate in masura in care acestea contin suficiente informatii
care sa permita analizarea si solutionarea.

(7) Angajatii institutiei care efectueaza raportari privind incalcari ale legii beneficiaza de
drepturile prevazute de legislatia in vigoare.

(8) Angajatii insitutiei care efectueaza raportari privind incalcarii ale legii, actioneaza cu
buna - credinta, cunoscand ca raportarea de fapte nereale se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare.

Art.27 (1) Angajatii au dreptul s3 solicite intrarea in audientd la angajator si la alte
persoane cu functii de conducere, in scopul rezolvarii unor probleme personale.

(2) Adresarea pe cale ierarhica este obligatorie. Orice reclamatie, solicitare sau
propunere nu va fi obstructionata sub nici un motiv de catre sefii ierarhici pana cand
aceasta nu ajunge la cel caruia i-a fost adresata, singurul in masura sa decida.

CAPITOLUL VI

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.28 Incélcarea cu vinovdtie de cdtre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald
si civica prevazute de lege, a dispozitiilor prezentului regulament, precum si a ordinelor
si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 29 in cazul personalului contractual, abaterea disciplinard este o fapt# in legatura
cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul de organizare si
functionare, regulamentul intern, contractual individual de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 30 Constituie abateri disciplinare ale functionarilor publici urmatoarele fapte:

(1) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor.

(2) Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor.

(3) Absenta nemotivata de la serviciu.

(4) Nerespectarea programului de lucru.

(5) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.
(6) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter.
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(7) Manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoara activitatea.

(8) Desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic.

(9) Refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu.

(10) Refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale.

(11) Incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati.

(12) Incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate.

(13) Incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese.

(14) Savérsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

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

Art. 31 Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:

(1) Mustrarea scrisa.

(2) Diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni.

(3) Diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la 1 an.

(4) Suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani.

(5) Retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la 1 an,
cu diminuarea corespunzatoare a salariului.

(6) Destituirea din functia publica.

Art. 32 Constituie abateri disciplinare ale personalului contractual urmatoarele fapte:
(1) Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor.

(2) Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor.

(3) Absenta nemotivata de la serviciu.

(4) Nerespectarea programului de lucru.

(5) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.
(6) Manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
personalul contractual isi desfasoara activitatea.

(7) Desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic.

(8) Refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu.

(9) Refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale.

(10) Incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru personalul contractual, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati.

(11) Incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese.

(12) Alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din legislatia
muncii.

Art. 33 Sanctiunile disciplinare pentru personalul contractual sunt:

(1)Avertismentul scris.

(2)Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile.

(3)Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%.

(4)Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%.

(5)Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.34 (1) in scopul aplicdrii si respectérii in cadrul institutiei a principiilor generale
referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii si securitatea
lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea,
instruirea angajatilor, precum si directiile generale pentru implementarea acestor
principii, se stabilesc reguli cu privire la sanatatea si securitatea in munca la nivelul
institutiei.

(2) in cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare
pentru:

- asigurarea securitatii si protectiei sanatatii lucratorilor;

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea si instruirea lucratorilor;

- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare asigurarii securitatii si
sanatatii Tn munca.

(3) Implementarea masurilor prevazute la alin. (2) se face pe baza principiilor generale
de prevenire stabilite de legislatia din domeniu, in vigoare.

Art.35 (1) Angajatii au dreptul de a beneficia de toate masurile pentru protejarea vietii
si sanatatii, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Angajatii beneficiaza de asigurare pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale in conditiile legii.

(3) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea angajatilor, in toate
aspectele legate de munca.

(4) Activitatile desfasurate la nivelul organizatiei din toate locatiile se desfasoard in
baza autorizatiei de functionare privind securitatea si sanatatea in munca.

(5) In cadrul institutiei sunt asigurate activitatile de securitate si s@dnatate in munca, de
prevenire si stingere a incendiilor si de medicina a muncii.

(6) Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind securitatea si sdanatatea in
munca se face de catre conducatorul institutiei, serviciile specializate, responsabilul cu
securitatea si sanatatea in munca, conducatorii locurilor de munca si de fiecare salariat
in parte, conform atributiilor specifice.

Art.36 (1) Incadrarea in munca se face numai pe baza unui examen medical si a unei
testari psihologice a aptitudinilor care sa ateste ca cel in cauza corespunde sarcinii de
munca pe care urmeaza sa o execute.

(2) Angajatorul asigura fondurile si conditiile efectuarii tuturor serviciilor medicale
necesare pentru supravegherea sanatatii lucratorilor, acestia nefiind implicati in niciun
fel in costurile aferente supravegherii medicale.

(3) Examenele si controalele medicale se efectueaza pe baza programarilor stabilite de
catre responsabilul cu securitatea si sdnatatea in munca desemnat in cadrul institutiei.
(4) Prezentarea la controlul medical periodic la data programata si anuntata de seful
ierarhic superior este obligatorie.

(5) Neprezentarea la controlul medical periodic cu rea intentie, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(6) Durata contractului individual de munca/raportului de serviciu nu exclude
controalele si examinarile medicale prevazute de lege.

Art.37 (1) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, se face in
timpul programului de lucru, asigurdndu-se conditiile necesare pentru ca fiecare
salariat sa primeasca o instruire suficienta si adecvata.
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(2) In toate fazele de instruire (la angajare, la locul de munca, periodica) se va tine
cont de prevederile legislative in vigoare, de instructiunile proprii generale din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si de instructiunile specifice fiecarei activitati si post de
lucru, elaborate la nivelul institutiei si aprobate de angajatorul acesteia.

Art.38 (1) La nivelul institutiei este constituit Comitetul de Securitate si Sanatate in
Muncd, cu scopul de a asigura implicarea angajatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

(2) Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca de la nivelul institutiei isi desfagoara
activitatea in conformitate cu prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare
al CSSM, intocmit conform legislatiei in vigoare.

Art.39 Comunicarea, cercetarea si inregistrarea accidentelor de munca si a bolilor
profesionale se va face conform normelor legale in vigoare.

Art.40 Echipamentul individual de protectie este asigurat (acolo unde este cazul) de
cdtre angajator si va fi reinnoit in cazul degradarii sau al pierderii calitatilor de
protectie. Personalul caruia i este acordat are obligatia sa-I utilizeze si sa-| pastreze in
mod corespunzator.

Art.41 (1) Angajatorul are obligatia, prin persoanele desemnate, de a lua masurile
necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerii incendiilor si evacuarii angajatilor,
adaptate naturii activitatii.

(2) Desemnarea lucratorilor responsabili se face prin dispozitie a conducatorului
institutiei.

Art.42 (1) Materialele igienico-sanitare si de curatare-igienizare a echipamentelor sunt
acordate permanent si in mod gratuit de catre angajator.

(2) Continutul truselor sanitare de prim-ajutor amplasate in fiecare compartiment vor
respecta cerintele legislatiei in vigoare.

Art.43 Toti angajatii sunt obligati sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de
aparare impotriva incendiilor si sa nu primejduiasca prin deciziile lor viata, bunurile si
mediul inconjurator.

Art.44 Persoana care observa un incendiu are obligatia sa anunte prin orice mijloace
seful ierarhic superior si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si
stingerea acestuia.

Art.45 in caz de incendiu sau alte situatii de urgentd, angajatii vor fi evacuati sub
indrumarea personalului responsabil cu interventia in caz de incendiu, conform
planurilor de evacuare amplasate in locatiile institutiei.

Art.46 (1) Este interzis angajatilor si vizitatorilor sa fumeze in locatiile institutiei,
masura fiind valabila atat in cazul utilizarii tigaretelor clasice cat si al tigaretelor
electronice.

(2) Este interzis contribuabililor aflati in salile de asteptare ale institutiei sa fumeze,

masura fiind valabila atat in cazul utilizarii tigaretelor clasice cat si al tigaretelor

electronice.

(3) Fumatul, atat in cazul utilizarii tigaretelor clasice cat si al tigaretelor electronice,

este permis In locuri special amenajate si marcate cu indicatoare “Loc pentru fumat”,

afisate la loc vizibil si stabilite prin dispozitia directorului executiv.

(4) Aruncarea la intémplare a resturilor de tigarete clasice si electronice sau a

tigaretelor aprinse este interzisa.
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(5) Deplasarea la locurile special amenajate pentru fumat este permisa angajatilor
institutiei, de maximum 4 ori in timpul programului de lucru;

(6) Deplasarea angajatilor din cadrul unui serviciu la locurile special amenajate pentru
fumat se face individual si nu in grup.

(7) Este interzisa deplasarea la locurile special amenajate pentru fumat in intervalul
orar 1290 - 1300 *

Art.47 (1) Pentru a beneficia de masurile de protectie a maternitatii prevazute de
actele normative in vigoare, salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care
alapteaza trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(2) Salariata gravida, cea care a nascut recent si cea care aldpteaza vor beneficia de
drepturile conferite de lege dupa ce vor informa angajatorul despre situatiile
mentionate in vederea luarii deciziilor optime de la caz la caz.

(3) in vederea proteJarn sanatatii mamei si copilului este interzis salariatei sa revina la
locul de munca in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.

Art.48 Angajatii institutiei trebuie sa respecte masurile stabilite la nivelul institutiei
pentru reducerea consumului si evitarea risipei de: apa, energie electrica, hartie, toner
si alte materiale. De asemenea, angajatii institutiei vor respecta si masurile stabilite
privind colectarea selectiva a deseurilor: hartie si carton, metal si plastic, sticla, deseuri
menajere, deseuri de baterii si acumulatori si deseuri de echipamente electrice si
electronice.

CAPITOLUL VIII

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.49 Termenii si expresiile de mai jos au urmatoarele definitii:

(1) Discriminarea - orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd pe baza
criteriilor prevazute de legislatia in vigoare.

(2) Prin discriminare directa se intelege situatia in care o persoana este tratata mai
putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o
situatie comparabila.

(3) Prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o
practica, aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in
raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest
criteriu sau aceasta practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele
de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare.

(4) Prin hartuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit,
legat de sexul persoanei, avadnd ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in
cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

(5) Prin hartuire sexuala se intelege situatia in care se manifesta un comportament
nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau
ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

(6) Prin actiuni pozitive se intelege acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar
pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu
sunt considerate actiuni de discriminare.

(7) Prin munca de valoare egala se intelege activitatea remunerata care, in urma
compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta
activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau
egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic.
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(8) Prin discriminare bazata pe criteriul de sex se intelege discriminarea directa si
discriminarea indirecta, hartuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta
persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfagoara activitatea.

(9) Prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doua
sau mai multe criterii de discriminare.

(10) Prin hartuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzator care are
loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic,
limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a unei persoane.

(11) Prin hartuire morala la locul de munca se intelege orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale
a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand
climatul de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intra sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Art. 50 Constituie hartuire orice comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie,
limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, orientare sexuala, apartenenta la o
categorie defavorizata, varsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt
criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant ori ofensiv.

Art. 51 (1) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament exercitat
cu privire la un angajat de cdtre un alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de
catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic,
in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita

b) comentarii verbale

c) actiuni sau gesturi

(2) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin
caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale
a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand
climatul de lucru. De asemenea, stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii
morale la locul de munca.

Art.52 Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit,
definit drept hartuire sau hartuire sexualda, avand ca scop sau efect:

(1) De a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata.

(2) De a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art.53 (1) Este interza conditionarea participarii angajatilor la anumite activitati
economice pentru motivul cad apartin unei anumite rase, nationalitati, etnii, religii,
categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza convingerilor,
varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia, intr-un raport de munca/serviciu.

(2) Este interzisa discriminarea angajatilor pentru motivul ca apartine unei anumite
rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate,
respectiv din cauza convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia, intr-
un raport de munca/serviciu, cu exceptia cazurilor manifestate in urmatoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca /serviciu;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
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c) acordarea altor drepturi sociale decat cele reprezentand salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii.

(3) Este interzis refuzul de a angaja in muncd/numi intr-o functie publica o persoana
pentru motivul cd aceasta apartine unei anumite rase, nationalitati, etnii, religii,
categorii sociale sau unei categorii defavorizate ori din cauza convingerilor, varstei,
sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, cu exceptia cazurilor prevazute de actele
normative in vigoare.

(4) Este interzisd conditionarea ocuparii unui post prin anunt sau concurs, de
apartenenta la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o
categorie defavorizatd, de véarsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de
convingerile candidatilor, cu exceptia cazurilor prevazute de actele normative in
vigoare.

(5) Este interza discriminarea angajatilor de catre angajator, in raport cu prestatiile
sociale acordate, din cauza apartenentei acestora la o anumita rasa, nationalitate,
origine etnic3, religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizata ori pe baza
varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor promovate de ei.

(6) Nu constituie discriminare masurile luate in favoarea unei persoane, unui grup de
persoane sau a unei comunitati, vizand asigurarea dezvoltarii lor firesti si realizarea
efectiva a egalitatii de sanse a acestora in raport cu celelalte persoane, grupuri de
persoane sau comunitdti, precum si masurile pozitive ce vizeaza protectia grupurilor
defavorizate.

Art.54 Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si
alaptarii;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbat;;

c) o diferentd de tratament bazatd pe o caracteristica de sex cand, datorita naturii
activitatilor profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se
desfagsoara, constituie o cerinta profesionald autenticd si determinanta atat timp cat
obiectivul e legitim si cerinta proportionala.

Art.55 (1) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeaza in
conformitate cu urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si
legislatiei nationale Tn materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente
juridice internationale la care Romania este parte;

b) principiul respectérii demnitdtii umane, potrivit caruia fiecarei persoane ii este
garantata dezvoltarea libera si deplind a personalitatii;

c) principiul cooperarii si al parteneriatului, potrivit caruia autoritatile administratiei
publice centrale si locale colaboreaza cu societatea civila si organizatiile
neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea si monitorizarea
politicilor publice si a programelor privind eliminarea tuturor formelor de discriminare
pe criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbat;i;

d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si
evaluarea politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului
larg;

e) principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile si programele publice care apara
si garanteaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate
prin colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele viet;ii
publice;
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Art.56 (1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitat;i;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecta normele de sandtate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate social3;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) De egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
beneficiaza toti angajatii.

Art.57 Informatiile privind drepturile asupra respectarii egalitatii de sanse si de tratament
in relatiile de munca intre femei si barbati sunt afisate pe serverele institutiei.

Art.58 in cazul in care se considerd hartuiti, angajatii pot formula sesizdri sau plangeri
catre secretarul Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex
si hartuire morala la locul de munca.

CAPITOLUL IX

ACCESUL IN LOCATIILE INSTITUTIEI SI RELATIA CU REPREZENTANTII MASS-
MEDIA

Art.59 (1) Zonele administrative, in care sunt elaborate/gestionate/manipulate sau
arhivate, documentele folosite in activitatea desfasurata, sunt stabilite, dupa cum
urmeaza: toate casieriile ce apartin SPIT Constanta, cu respectarea normelor legale in
vigoare, toate birourile din cadrul Agentiilor fiscale si Agentiei nr. 6 care deservesc
activitatii cu publicul, respectiv ghiseele, birourile de informatii/registratura, sala de
audiente, toate birourile din back office-ul Agentiilor fiscale si Agentiei nr. 6, birourile in
care isi desfasoara activitatea serviciile/compartimentele suport, holurile si incaperile
care nu deservesc activitatile cu publicul.

(2) Zonele administrative in care sunt gestionate/manipulate/arhivate documente care
contin informatii clasificate drept secret de serviciu, informatii de natura fiscala, sau
date cu caracter personal ce apartin contribuabililor, angajatilor, colaboratorilor SPIT
Constanta, sau oricarei parti interesate, sunt protejate fizic impotriva accesului
neautorizat.

(3) Este interzisa inregistrarea/filmarea audio/video sau fotografierea/copierea fin
incinta sediilor institutiei cu orice dispozitiv, cu precadere in zonele administrative.
Telefonul personal va fi utilizat doar in scopuri personale.

(4) Accesul angajatilor se realizeaza in baza cardului de acces, predefinit cu un nivel de
acces, doar in spatiile in care isi desfasoara activitatea. Cardul de acces nu este
transmisibil. Persoanele aflate in stagiu de practica vor utiliza cardurile de acces ale
indrumatorilor desemnati de sefii de compartimente, cu acordul expres al acestora.

(5) Fluxul angajatilor dintr-un compartiment in altul, fara posibilitatea de acces in spatiul
respectiv si fara a avea acordul conducerii institutiei, este strict interzis.
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(6) Accesul la ultimul etaj al sediului din Bd. Tomis nr. 112, se va face doar cu acordul
conducerii institutiei.

(7) Accesul angajatilor se va modifica ori de cate ori intervin schimbari in activitatea
desfasuratd de catre acestia, modificari ce se vor reflecta si in tabelul in care sunt
predefinite nivelurile de acces.

(8) Accesul contribuabililor este permis doar in zonele special amenajate lucrului cu publicul
si in sdlile de asteptare, iar in zonele administrative este obligatoriu ca acestia sa fie insotiti
de cétre un reprezentant al institutiei.

(9) Persoanele care solicitd primirea in audienta, vor fi primite in afara zonelor de
securitate, in locuri special amenajate, doar insotiti de catre un reprezentant al
institutiei.

(10) Accesul prestatorilor de servicii sau colaboratorilor este permis doar in baza unui scop
bine definit si doar dacd sunt insotiti de un reprezentant al institutiei desemnat de
conducere.

(11) Accesul functionarilor statului aflati in control si personalului organismelor de
certificare este permis cu acordul conducatorului institutiei care va desemna si persoana
care i va insoti pe tot parcursul vizitei.

(12) Este interzis accesul persoanelor care nu se afld in nici una din situatiile de mai sus, in
oricare din zonele administrative sau zonele delimitate de cardurile de acces.

Art.60 (1) Relatia dintre reprezentantii mass-media si angajatii institutiei se va efectua
numai cu avizul expres al conducerii, prin intermediul responsabilului numit in acest scop.
(2) Accesul reprezentantilor mass-media precum si filmarea si fotografierea spatiilor
institutiei este permisa doar cu acceptul conducerii institutiei.

(3) Interviurile solicitate de reprezentantii mass-media vor fi acordate de reprezentantul
legal al institutiei sau de angajatii desemnati in acest scop.

(4) Angajatilor institutiei le este interzisd furnizarea, sub orice forma, de informatii cu
caracter confidential.

CAPITOLUL X

DISPOZITII FINALE

Art.61 Prezentul Regulament Intern este aprobat de directorul executiv al Serviciului
Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta prin dispozitie,
dupa consultarea prealabild a reprezentantilor functionarilor publici din Comisia
Paritara.
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