Anexa la Ordinul Presedintelui A.N.C. nr. 53/2018

REGULAMENTUL INTERN
AL
AUTORITATII NATIONALE PENTRU CETATENIE

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament intern al Autoritdtii Nationale pentru Cetdtenie

(denumita n continuare A.N.C.) cuprinde norme referitoare la:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul A.N.C.;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

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

e) reguli concrete privind disciplina muncii in institutie;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

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

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 2 Regulamentul intern se aplica individual personalului de specialitate juridica
asimilat judecatorilor si procurorilor, functionarilor publici si personalului contractual care isi
desfasoara activitatea in cadrul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie ( categorii profesionale
denumite in continuare ,,personal A.N.C.”), in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003,
republicata (Codul Muncii), ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 303/2004 privind Statutul
judecatorilor si procurorilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale
Codului de conduita a functionarilor publici, ale Codului de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, ale Codului deontologic al judecatorilor si
procurorilor si cele ale legislatiei in domeniu.

Art. 3 Respectarea prezentului regulament este obligatorie pentru toate categoriile
profesionale mentionate in art. Z, indiferent de functia exercitata in cadrul A.N.C.

CAPITOLUL 1l
REGULI PRIVIND ORGANIZAREA MUNCII

Art. 4 Durata timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe saptamana si este
valabila pentru tot personalul A.N.C. angajat cu norma intreaga.

Art. 5 (1) Programul de lucru se desfasoara in intervalul 8:00 - 16:30, de luni pana
joi si vineri in intervalul 8:00-14:00.
(2) Presedintele A.N.C. poate sa modifice programul de lucru prevazut la alin.1, in
conditiile legii.
(3) Presedintele A.N.C. poate stabili, cu acordul sau la solicitarea motivata a
personalului, programe individualizate de munca, cu respectarea duratei normale a timpului
de munca de 40 de ore pe saptamana.



Art. 6 (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal,
prevazuta la art.5 din prezentul regulament, este considerata munca suplimentara.

(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia
cazului de forta majora.

(3) Personalul A.N.C. poate efectua munca suplimentara la solicitarea angajatorului,
cu respectarea prevederilor legale.

Art. 7 (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pentru fiecare compartiment al
institutiei in parte, pe baza condicilor de prezenta, in care personalul va semna zilnic.

(2) De corectitudinea datelor inscrise in condicile de prezenta se fac responsabili
conducatorii compartimentelor institutiei (sau inlocuitorii acestora dupa caz).

(3) In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident, etc.) salariatul are obligatia
de a-si informa seful ierarhic, in urmatoarea zi lucratoare in care este apt sa o faca.

(4) Intarzierile repetate si absentele nemotivate vor fi aduse la cunostinta conducerii
A.N.C. in scris si notificate Serviciului resurse umane si salarizare de catre conducatorii
compartimentelor din cadrul institutiei.

Art. 8 (1) Situatia prezentei la serviciu si a orelor de munca prestate de fiecare
salariat se intocmeste de catre Serviciul resurse umane si salarizare, pe baza condicilor de
prezenta, pe o foaie colectiva de prezenta (pontaj), care se certifica sub semnatura de catre
conducatorii compartimentelor institutiei (sau inlocuitorii acestora dupa caz) si apoi se aproba
de catre presedintele A.N.C., ori, dupa caz, de catre vicepresedintele A.N.C. coordonator al
fiecarui compartiment.

(2) Situatia prezentei poate fi modificata numai cu aprobarea presedintelui la
propunerea motivata a Serviciului resurse umane si salarizare intocmita la sesizarea scrisa a
conducatorilor compartimentelor institutiei.

(3) inscrierile de date neconforme cu realitatea in condicile de prezentd constituie
abatere disciplinara.

Art. 9 (1) Accesul personalului in sediul institutiei se face pe baza legitimatiilor de
serviciu vizate la zi.

(2) Accesul in institutie a persoanelor care nu sunt salariate A.N.C. se face pe baza
de nota telefonica adresata personalului insarcinat cu paza in institutie.

(3) Persoanele care nu sunt salariate A.N.C. vor fi insotite permanent in incinta
institutiei de persoana care a efectuat nota telefonica, pana la parasirea cladirii.

Art. 10 (1) Conducerea fiecarui compartiment va desemna un responsabil pentru
controlul zilnic, la sfarsitul programului, a modului in care personalul respecta obligatiile pe
care le are in ceea ce priveste inchiderea ferestrelor, aparatelor de climatizare si a
calculatoarelor, inchiderea birourilor, dulapurilor si fisetelor, precum si stingerea luminilor,
etc.

(2) Persoana desemnata pentru controlul zilnic va fi adusa la cunostinta Serviciului
financiar, contabilitate, achizitii si administrativ.

Art. 11 (1) Miscarile de obiecte de inventar si de mijloace fixe din cadrul A.N.C. se
executa numai cu acordul Serviciului financiar, contabilitate, achizitii si administrativ din
cadrul Directiei administrativ-economica si resurse umane.

(2) Obiectele de inventar, deteriorate sau uzate se inlocuiesc in baza notei intocmite
de persoana care le are in folosinta, vizata de conducatorul structurii, cu aprobarea
pesedintelui A.N.C.

Art. 12 Normele privind utilizarea Internetului si Intranetului se reglementeaza prin
ordin al presedintelui A.N.C., la propunerea departamentului de specialitate.



CAPITOLUL Il X )
NORME PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA N MUNCA

Art. 13 (1) Fiecare angajat are obligatia de a asigura aplicarea masurilor referitoare
la securitatea si sanatatea sa in munca, precum si a celorlalti salariati.

(2) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate in munca,
personalul are urmatoarele obligatii:

a) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

b) sa aduca la cunostinta persoanelor cu atributii de conducere orice defectiune
tehnica, precum si orice alta situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si a echipamentelor tehnice si sa
utilizeze corect aceste dispozitive.

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate in munca si
pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, conducerea institutiei are
urmatoarele obligatii:

a) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti angajatii a
prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati sau
prin servicii externe;

b) sa asigure cercetarea si evidenta accidentelor de munca si a accidentelor
usoare suferite de personal;

c) sa asigure materialele igienico - sanitare specifice activitatii desfasurate.

Art. 14 (1) In caz de evenimente deosebite sau de accidente la locul de munca
despre care au luat cunostinta, angajatii vor informa de urgenta conducatorul structurii din
care acesta face parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi imediat aduse la cunostinta presedintelui A.N.C.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu - loc de munca si invers.

Art. 15 (1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, personalul A.N.C. are
obligatia respectarii urmatoarelor reguli:

a) normele de igiena si de tehnica securitatii muncii;

b) fumatul este complet interzis in incinta sediului si a birourilor teritoriale ale
A.N.C.;

c) se interzice pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante sau medicamente al
caror efect pot produce dereglari comportamentale, in incinta institutiei sau in mijloacele
auto ale acesteia;

d) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii in incinta
institutiei sau in mijloacele auto ale acesteia a bauturilor alcoolice in vederea consumului.

e)in caz de pericol (incendiu, calamitati naturale) evacuarea personalului si a
materialelor institutiei se va face in ordine si numai prin locurile stabilite.

CAPITOLUL IV

DREPTURI SI OBLIGATII

Art. 16 (1) Personalul A.N.C. are urmatoarele drepturi:

a) sa i se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munca, neputand sa
inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

b) sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munca, de protectia muncii, de
indemnizatie, de asigurari sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de munca, de
pensie si de alte drepturi, de asigurari sociale prevazute de lege;
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c) sa primeasca pentru activitatea depusa drepturile salariale stabilite potrivit legii, in
raport cu pregatirea profesionala, activitatea depusa si importanta acesteia;

d) sa i se plateasca salariul lunar, in conformitate cu dispozitiile art. 17 din prezentul
regulament;

e) sa se asocieze in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale avand ca
scop reprezentarea intereselor profesionale sau promovarea pregatirii profesionale;

f) sa-si exercite in conditiile legii, dreptul la greva;

g) sa li se asigure repaus saptamanal si concediu de odihna anual platit, in conditiile
legii si prezentului regulament;

h) sa beneficieze de concediu de studii sau fara plata, in conditiile legii si prezentului
regulament;

i) sa primeasca sprijin si inlesniri pentru imbunatatirea pregatirii profesionale;

j) sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament conform legii.

(2) Personalul A.N.C. beneficiaza de orice alte drepturi recunoscute de reglementarile
privind personalul de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor, functionarii
publici si personalul contractual.

Art. 17 (1) Pentru munca depusa in baza contractului individual de munca sau a
raportului de munca/de serviciu, dupa caz, personalul A.N.C. are dreptul la o contraprestatie,
exprimata in bani, numita salariu, stabilit conform actelor normative aplicabile fiecarei
categorii de personal platit din fonduri publice.

(2) Salariul se plateste in bani odata pe luna, la data de 10 a lunii.

(3) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

Art.18 (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Centralizarea intentiilor salariatilor de a-si programa concediile de odihna se face
la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor. Propunerile de programare a concediilor se fac de
catre conducerea fiecarui compartiment si se aproba de catre presedintele A.N.C.

(3) Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat in tot cursul
anului, tinandu-se seama de buna desfasurare a activitatii, dar si de interesele personalului.

(4) Cererile de concediu de odihna se vizeaza de catre persoanele cu atributii de
conducere, respectiv, sef serviciu, sef birou, director (dupa caz) si aprobate de presedintele,
respectiv vicepresedintii A.N.C. in a caror coordonare se afla compartimentul in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea salariatul, dupa cum urmeaza:

Propun spre aprobare - sef birou/sef serviciu;

De acord - director;

Aprob - vicepresedinte/presedinte (dupa caz).

(5) Cererile de concediu de odihna se inainteaza Serviciului resurse umane si
salarizare, cu cel putin 3 zile inainte de data inceperii efectuarii lor, in vederea inscrierii
situatiei zilelor de concediu la care are dreptul salariatul si a respectarii programarii anuale a
concediilor de odihna aprobata de conducerea A.N.C.

(6) Dupa aprobarea cererii de concediu de odihna de catre presedintele
A.N.C./vicepresedintele A.N.C., aceasta se inainteaza Serviciului resurse umane si salarizare
in vederea inregistrarii.

Art. 19 Serviciul resurse umane si salarizare tine evidenta concediilor medicale, de
studii, concediilor fara plata si a concediilor de odihna.

Art. 20 Zile declarate nelucratoare prin lege, sunt:
-1 si 2 ianuarie;
-24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
-Vinerea Mare (ultima zi de vineri inaintea Pastelui), prima si a doua zi de Pasti;



-1 mai;

-1 iunie;

-prima si a doua zi de Rusalii;

-15 august (Adormirea Maicii Domnului);

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

-1 decembrie;

-prima si a doua zi de Craciun;

-doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora, cu
aprobarea presedintelui A.N.C.;

-alte zile declarate prin lege sarbatori legale sau zile in care nu se lucreaza.

Art. 21 (1) in afara concediului de odihna, personalul A.N.C. are dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna in cazul urmatoarelor evenimente
familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;
c) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului - 3 zile.

(2) Tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucratoare,
care se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului, justificat cu
certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tata a solicitantului.

(3) Durata concediului paternal, acordat in conditiile alin. (2), se majoreaza cu 10 zile
lucratoare, in cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului
de puericultura.

(4) Concediul platit, prevazut la alin. (1), (2) si (3) se acorda, la cererea solicitantului, de
catre conducerea unitatii

Art. 22 (1) In caz de imbolnavire, personalul A.N.C. are obligatia sa anunte, in cursul
primei zile in care absenteaza si in care este apt sa o faca, seful ierarhic si Serviciul resurse
umane si salarizare in legatura cu boala survenita, precum si cu numarul de zile cat va absenta.
Dupa inregistrare, certificatul de concediu medical se va depune la Serviciul resurse umane si
salarizare pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat
concediul medical, ca document justificativ pentru plata indemnizatiei aferente conform legii.
Daca data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul medical este intr-o zi
nelucratoare sau declarata prin lege nelucratoare, salariatul va prezenta concediul medical
anterior acestei zile.

(2) Neprezentarea certificatului de concediu medical in termenul prevazut la alin.1,
atrage neplata indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca, aferenta concediului
medical acordat.

(3) n situatia prevazuta la alin.2 Serviciul resurse umane si salarizare va informa si va
supune spre aprobare presedintelui A.N.C. propunerea privind neefectuarea platii indemnizatiei
pentru incapacitate temporara de munca, aferenta concediului medical acordat.

Art. 23 Personalul A.N.C. are dreptul la concedii fara plata, a caror durata insumata nu
poate depasi 90 de zile lucratoare anual, daca legislatia ce reglementeaza statutul fiecarei
categorii de personal nu prevede altfel, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior, curs
seral sau fara frecventa;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei
de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) alte situatii prevazute de lege.



Art. 24 (1) Personalul A.N.C. are dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionala conform legislatiei ce reglementeaza statutul fiecarei categorii de
personal.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului,
pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4) Conducerea A.N.C. poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art. 25 (1) Personalul este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile legale care
reglementeaza organizarea si functionarea A.N.C., ordinele si instructiunile emise de presedinte,
sa exercite atributiile stabilite prin prezentul Regulament si prin fisa postului, sa indeplineasca la
timp si in conditii de calitate indatoririle profesionale, sa aiba o comportare civilizata, demna si
echilibrata in raporturile de serviciu si in societate.

(2) Principalele indatoriri ale personalului A.N.C. sunt:

a) sa respecte programul de lucru stabilit conform dispozitiilor art. 5 din prezentul
Regulament si sa foloseasca eficient timpul de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

b) sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin;

c) sa-si perfectioneze cunostintele profesionale necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu stabilite prin fisa postului, participand la cursurile de pregatire profesionala organizate in
acest scop;

d) sa-si insuseasca cunostintele necesare pentru exploatarea bazelor de date constituite
in format electronic si operarea pe calculator, precum si pe cele utile folosirii aparaturii tehnice
existente in dotare (copiatoare, faxuri etc.);

e) sa cunoasca si sa aplice dispozitiile legale privind regimul informatiilor clasificate si
normele interne referitoare la documentele confidentiale sau la cele care nu sunt destinate
publicitatii;

f) sa pastreze confidentialitatea informatiilor pe care le obtine ca efect al exercitarii
functiei detinute in cadrul A.N.C., semnand in acest scop un angajament de confidentialitate;

g) sa notifice, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, intentia de incetare a
raporturilor de serviciu/munca prin demisie;

h) sa anunte orice situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, in conditiile
legii.

i) sa respecte regulile de acces in A.N.C.;

j) sa se prezinte la serviciu in starea corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce i revin.

(3) Personalului A.N.C i este interzis sa:

a) desfasoare manifestari care aduc atingere prestigiului A.N.C.;

b) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
A.N.C., cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte normative sau individuale;

c) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care A.N.C. are calitatea de parte;

d) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege, daca nu este abilitat in acest sens;

e) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, ori in
indeplinirea atributiilor de serviciu, daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje
necuvenite ori sa prejudicieze in mod ilegal imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
persoane fizice sau juridice;

f) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva Ministerului Justitiei sau A.N.C.

g) sa desfasoare activitati cu caracter politic in timpul programului de lucru;

h) sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori sa intervina
pentru solutionarea acestor cereri;



i) sa foloseasca surse de foc deschis, inclusiv fumatul, in locuri si conditii care
favorizeaza declansarea incendiilor;

j) sa introduca in scopul consumului si/sau sa consume bauturi alcoolice in sediul
institutiei, cu exceptia actiunilor organizate pe linie de protocol sau a celor special aprobate;

k) sa intreprinda actiuni care pericliteaza integritatea bunurilor institutiei si
personalul acesteia.

(4) Personalul A.N.C. raspunde patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale aduse acesteia, din vina si in
legatura cu munca prestata.

(5) Nerespectarea obligatiilor care decurg din angajamentul de confidentialitate
prevazut in alin. 2 lit. f) atrage raspunderea legala a personalului A.N.C.

(6) Personalul A.N.C. trebuie sa rezolve numai lucrarile repartizate de conducatorul
compartimentului in care functioneaza, cu exceptia situatiei in care presedintele A.N.C., in
conditiile legii, decide altfel.

(7) La incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a raporturilor de munca,
personalul A.N.C. are obligatia de a preda lucrarile si bunurile pe care le-a primit in vederea
exercitarii atributiilor de serviciu.

(8) Personalului eliberat dintr-o functie de conducere sau caruia i-a incetat delegarea
de atributii pe o functie de conducere (inclusiv la incetarea perioadei de exercitare temporara
a unei functii publice de conducere) ii revine obligatia de a inainta sefului ierarhic superior
situatia la zi a lucrarilor compartimentului coordonat si de a-i preda lucrarile primite in
vederea exercitarii atributiilor de serviciu, pe baza de proces verbal de predare primire.

Art. 26 (1) In relatiile cu persoanele fizice sau juridice, personalul A.N.C. este obligat
sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul A.N.C. are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul A.N.C. trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a atributiilor de serviciu. Acesta are obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

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

c) nefavorizarea unor anume terti fata de altii.

Art. 27 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre salariatii
desemnati in acest sens de catre presedintele A.N.C., in conditiile legii.

(2) Personalul A.N.C. desemnat sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul A.N.C.

(3) In cazul in care nu este desemnat in acest sens, personalul A.N.C. poate participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al A.N.C.

Art. 28 (1) Conducerea A.N.C. are datoria sa ia toate masurile pentru asigurarea
conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitatii institutiei.

(2) Conducerea institutiei asigura buna organizare a intregii activitati, in vederea
realizarii obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand dreptul sa



stabileasca normele de conduita profesionala, obligatiile personalului precum si raspunderea
acestuia pentru incalcarea atributiilor de serviciu.
(3) Conducerea A.N.C. are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure desfasurarea activitatii in cadrul A.N.C. 1in conditii de securitate,
sanatate si igiena, astfel incat sa ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica a
personalului;

b) sa asigure spatiul, dotarile si mijloacele necesare desfasurarii activitatii pentru
fiecare persoana in parte;

c) sa asigure stabilitatea in munca a personalului A.N.C., raportul de serviciu sau,
dupa caz, raportul de munca neputand sa inceteze decat in cazurile prevazute de lege si
respectand intocmai procedurile legale;

d) sa nu permita discriminari intre personalul institutiei, pe criterii politice, sindicale,
religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociala sau de orice alta natura;

e) sa organizeze timpul de munca in raport de specific, de necesitati, de asigurarea
functionalitatii institutiei si de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihna;

f) sa asigure, cu prioritate, plata lunara a drepturilor banesti cuvenite personalului, in
cuantumurile, la termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

g) sa asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de
ultraj, carora le-ar putea fi victima acesta in exercitarea atributiilor;

h) sa permita personalului sa-si exercite in conditiile legii, dreptul la asociere
sindicala sau in organizatii profesionale, avand ca scop reprezentarea intereselor proprii,
promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului;

i) sa asigure conditiile necesare perfectionarii pregatirii profesionale ale salariatilor si
promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

j) sa permita eliberarea la solicitarea functionarului sau salariatului a unui document
care sa ateste activitatea desfasurata, vechimea in munca, in functie si in specialitate dupa
caz;

k) sa asigure cadrul necesar asistentei medicale a personalului conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

[) sa asigure respectarea drepturilor referitoare la protectia maternitatii la locul de
munca, in conformitate cu legislatia in materie;

Art. 29 Personalului A.N.C. ii sunt aplicabile in materia incompatibilitatilor si
conflictelor de interese dispozitiile Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, ale Codului de conduita a functionarilor publici, ale
Codului de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
respectiv, ale Codului deontologic al magistratilor.

Art. 30 Personalul A.N.C. care are un interes personal de natura sa ii afecteze
obiectivitatea, impartialitatea si corectitudinea in exercitarea atributiilor de serviciu este
obligat sa prezinte situatia sefului sau ierarhic si sa declare ca se abtine de la indeplinirea
atributiei in legatura cu care s-a nascut conflictul de interese.

Art. 31 Tncilcarea obligatiilor prevazute la art. 30 atrage raspunderea disciplinara,
contraventionala, patrimoniala sau penala, dupa caz.

CAPITOLUL V
_ NORME PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII Sl AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 32 (1) in cadrul relatiilor de munca sau, dupa caz, a raporturilor de serviciu,
functioneaza principiul nediscriminarii si al egalitatii de tratament.



(2) Orice discriminare, directa sau indirecta, fata de personalul A.N.C., bazata pe
criterii de sex, etnie, varsta, optiune politica, apartenenta sau activitate sindicala, religie,
rasa, culoare, origine sociala, handicap, situatie familiala sau orientare sexuala, este
interzisa.

(3) Plangerile referitoare la orice forma de discriminare trebuie facute in scris.

Art. 33 (1) Institutia respecta principiul libertatii alegerii locului de munca, a
profesiei sau a activitatii pe care urmeaza sa o desfasoare salariatul.

(2) Nici un salariat un poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un
anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie, oricare ar fi acestea.

(3) Nici un salariat nu poate fi fortat sa indeplineasca orice munca sau serviciu sub
amenintare, ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.

(4) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la plata egala pentru munca
egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la libertatea gandirii si
exprimarii, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor ilegale.

(5) Salariatii se pot asocia liber sau pot adera la organizatii profesionale locale,
nationale sau internationale pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale.

(6) In cadrul institutiei, in relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscriminarii, precum si
principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de munca se bazeaza pe
principiul consensualitatii si a bunei credinte. Orice salariat, in activitatea pe care o
desfasoara, beneficiaza de respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o
discriminare.

(7) Tn cadrul relatiilor dintre angajati, precum si a relatiilor dintre angajati si alte
persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea sarcinilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoana sau un grup de persoane.

(8) Nu constituie o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o
persoana care nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cat
acesta nu constituie act de discriminare.

(9) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist-sovin, de instigare la ura rasiala sau nationala, ori acel comportament ce vizeaza
atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare
sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

(10) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criteriul de sex se aplica in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata.

(11) incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminrii si a
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii, constituie abatere disciplinara care se
sanctioneaza potrivit dispozitiilor art. 39 din prezentul Regulament.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI A.N.C.

Art. 34 (1) Personalul A.N.C. poate adresa institutiei, in nume propriu, cereri sau
reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor prevazute in contractul individual de
munca sau, dupa caz, in legile ce reglementeaza statutul fiecarei categorii de personal.
Pentru solutionarea legala a cererilor sau reclamatiilor individuale ale personalului A.N.C.,



conducerea institutiei dispune masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor
sesizate.

(2) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului, compartimentul specializat, in functie de obiectul cererii sau reclamatiei,
comunica in scris raspunsul catre petitionar, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai
amanuntita, conducatorul institutiei poate prelungi termenul prevazut la alin. (2) cu cel mult
15 zile.

(4) Cererile sau reclamatiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la
inregistrare, compartimentelor in atributiile carora intra rezolvarea acestora.

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

(6) Cererile sau reclamatiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale salariatului nu se iau in considerare.

(7) In cazul in care un salariat adreseaza mai multe cereri sau reclamatii avand
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primesca un singur raspuns care
trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

(8) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua cerere sau reclamatie de la
acelasi salariat, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial facandu-se
mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

CAPITOLUL VII
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 35 Constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a
personalului A.N.C. incalcarea cu vinovatie a indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o
detin, a normelor de conduita profesionala prevazute de lege, de prezentul Regulament sau
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 36 Personalului A.N.C. i se aplica, in mod corespunzator, dispozitiile referitoare
la faptele care constituie abateri disciplinare prevazute de legile ce reglementeaza statutul
specific fiecarei categorii de personal iar angajarea raspunderii disciplinare se face potrivit
acestor acte normative.

Art. 37 (1) In cazul savarsirii unei abateri disciplinare, cercetarea disciplinara
prealabila se face de catre comisiile de disciplina, constituite cu respectarea dispozitiilor
legale sau de catre persoana/persoanele imputernicite de presedintele A.N.C..

(2) Raportul intocmit in urma cercetarii disciplinare prealabile a personalului se
inainteaza presedintelui A.N.C., care aplica sanctiunea disciplinara in conformitate cu
dispozitiile reglementarilor legale in vigoare.

Art. 38 Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

1.  in cazul functionarilor publici:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absentele nemotivate de la serviciu sau intarzierile nemotivate si repetate de la
serviciu

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri, in afara cadrului
legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;
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h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau
legile ce reglementeaza statutul specific functionarilor publici.

2. in cazul personalului contractual:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata ori intarzierile nemotivate si repetate la serviciu;

d) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri, in afara cadrului
legal;

e) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

f) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea;

g) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

h) refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu;

i) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese si interdictii stabilite prin lege pentru personalul contractual din institutiile
publice;

j) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau
legile ce reglementeaza statutul personalului contractual din institutiile publice.

3. in cazul personalului de specialitate juridica asimilat judecatorilor si
procurorilor:

a) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri, declaratii de avere, declaratii de
interese, incompatibilitati si interdictii, stabilite prin lege sau acte interne pentru personalul de
specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor;

b) interventiile pentru solutionarea unor cereri, pretinderea sau acceptarea rezolvarii
intereselor personale sau ale membrilor familiei ori ale altor persoane altfel decat in limita
cadrului legal reglementat pentru toti cetatenii;

c) desfasurarea de activitati publice cu caracter politic sau manifestarea convingerilor
politice in exercitarea atributiilor de serviciu;

d) nerespectarea nejustificata a termenelor prevazute pentru solutionarea lucrarilor;

e) grava neglijenta in intocmirea si rezolvarea lucrarilor, in masura in care fapta
savarsita nu intruneste elemente constitutive ale unei infractiuni;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest
caracter;

g) refuzul nejustificat de a indeplini o indatorire de serviciu;

h) absente nemotivate de la serviciu, in mod repetat;

i) atitudine ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu fata de colegi sau
fata de petenti;

j) participarea directa sau prin persoane interpuse la jocurile de tip piramidal, jocuri de
noroc sau sisteme de investitii pentru care nu este asigurata transparenta fondurilor, in conditiile
legii;

k) stabilirea de relatii directe cu caracter personal cu petentii in vederea solutionarii
favorabile a cererilor acestora.

[) primirea sau eliberarea de documente de la sau catre terte persoane in afara
programului de lucru cu publicul, fara aprobarea sefului de compartiment.

Art. 39 in raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce
pot fi aplicate personalului A.N.C. sunt:
1. in cazul functionarilor publici:
a) mustrarea scrisa;
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b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20 % pe o perioada de pana la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an;
e) destituirea din functia publica.
2. in cazul personalului contractual:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;
3. in cazul personalului de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor:
a) avertismentul;
b) mutarea disciplinara pentru o perioada de la o luna la 3 luni la un alt compartiment
din cadrul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie;
¢) diminuarea indemnizatiei de incadrare lunare brute cu pana la 15% pe o perioada de
la o luna la 3 luni;
d) eliberarea din functie.

Art. 40 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se
face, potrivit prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003, republicata, (Codul Muncii), ale
Legii nr. 303/2004 privind Statutul judecatorilor si procurorilor, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL Vil
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 41 (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici se
va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost
savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in timpul serviciului
a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei legi.

(2) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplina cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de
la data savarsirii abaterii disciplinare.

(3) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori incetarii urmaririi penale sau
pana la data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(4) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public care a
savarsit o abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot
influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in
cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritatii ori institutiei publice.

Art. 42 (1) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art.39 pct. 1 lit.a din prezentul
regulament se poate aplica direct de catre persoana care are competenta legala de numire in
functia publica.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 39 pct.2 lit. b) - e) din prezentul regulament
se aplica de persoana care are competenta legala de numire in functia publica, la propunerea
comisiei de disciplina.
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(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se
consemneaza intr-un proces-verbal.

Art. 43 (1) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea
sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici din cadrul A.N.C. se constituie comisia de
disciplina.

(2) Din comisia de disciplina face parte si un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupa caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor
publici pentru care este organizata comisia de disciplina, in cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate
solicita compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze
faptele sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplina pentru inaltii functionari publici este compusa din 5 inalti
functionari publici, numiti prin decizia primului-ministru, la propunerea ministrului internelor si
reformei administrative.

(5) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplina, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin
hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 44 Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei
de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

Art. 45 Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 39 din prezentul regulament se aplica de
catre presedintele A.N.C., la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 46 (1) Sanctiunea disciplinara aplicabila personalului contractual se stabileste in
raport cu gravitatea abaterii savarsite de personalul A.N.C., avandu-se in vedere imprejurarile in
care fapta a fost savarsita, gradul de vinovatie al salariatului, consecintele abaterii disciplinare,
comportarea generala in serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite
anterior de catre acesta.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, aplicarea sanctiunii disciplinare se face numai
dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile (mai putin sanctiunea cu avertisment
scris).

(3) Tn vederea efectudrii cercetdrii disciplinare, salariatul va fi convocat in scris de
catre persoana/persoanele imputernicita/e sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

(4) In cazul neprezentarii salariatului fara un motiv obiectiv, sanctiunea se va dispune
fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s& ofere persoanei
imputernicite sa realizeze cercetarea/comisiei de disciplina toate probele si motivatiile pe care
le considera necesare, inclusiv dreptul de a fi asistat, la cererea sa de reprezentantul
sindicatului si/sau avocat.

(6) Rezultatele cercetarii disciplinare intreprinse de catre persoana
imputernicita/comisia de disciplina se consemneaza intr-un raport care, dupa ce se aproba de
catre presedintele A.N.C. se preda Serviciului resurse umane si salarizare.

(7) In raport se consemneaza descrierea sumara a faptei sesizate si a circumstantelor in
care a fost savarsita, rezultatele cercetarii, inclusiv, dupa caz, refuzul nejustificat al salariatului
de a se prezenta si de a-si motiva pozitia ori, motivarea pentru care apararile sale au fost
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inlaturate, probele administrate, propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa
caz, propunerea de clasare a sesizarii, motivarea propunerii.

(8) Presedintele A.N.C. dispune, la propunerea persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea, aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, care va cuprinde in mod obligatoriu, sub
sanctiunea nulitatii absolute, urmatoarele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul specific fiecarei categorii de personal, din
Regulamentul de ordine interioara sau contractul individual de munca care au fost incalcate de
salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare sau motivele pentru care salariatul nu s-a prezentat la convocare pentru
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

d) temeiul de drept in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinara;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(9) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(10) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(11) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 47 (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului de specialitate juridica
asimilat judecatorilor si procurorilor prevazute la art. 39 pct. 4 din prezentul regulament se
aplica de catre presedintele A.N.C., la propunerea Comisiei de disciplina.

(2) Sesizarea Comisiei de disciplina se poate face de catre:

a) Presedintele Autoritatii Nationale pentru Cetatenie;

b) Vicepresedintele Autoritatii Nationale pentru Cetatenie;

c) directorii directiilor din cadrul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie;

d) conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea persoana cercetata;

e) persoana vatamata prin fapta ce face obiectul sesizarii.

(3) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 38 pct. 4 lit. e) si g) din prezentul
regulament, sesizarea Comisiei de disciplina se poate face doar de catre persoanele prevazute la
alin. (2) lit. a), b) si c) din prezentul articol.

(4) Sesizarea Comisiei de disciplina se poate face in termen de maximum 30 de zile de la
data la care s-a luat la cunostinta savarsirea faptei care constituie abatere disciplinara, dar nu
mai tarziu de 3 luni de la data savarsirii acesteia.

(5) Nerespectarea termenelor mentionate atrage clasarea sesizarii.

Art. 48 (1) Pentru exercitarea actiunii disciplinare impotriva personalului de specialitate
juridica asimilat judecatorilor si procurorilor este obligatorie efectuarea cercetarii prealabile.

(2) Cercetarea prealabila va fi efectuata de doua persoane desemnate prin ordin de catre
presedintele A.N.C. din randul personalului de specialitate juridica asimilat judecatorilor si
procurorilor, altele decat cele ce fac parte din Comisia de disciplina.

(3) In cadrul cercetarii prealabile se vor stabili faptele si urmarile acestora, imprejurarile
in care au fost savarsite, precum si orice alte date concludente ce pot fi avute in vedere pentru
calificarea faptelor drept abateri disciplinare si pentru aprecierea vinovatiei sau a nevinovatiei
persoanei cercetate.

(4) Persoanei cercetate i se va inainta o copie de pe sesizarea adresata Comisiei de
disciplina, sub sanctiunea nulitatii.

(5) Citarea si ascultarea persoanei cercetate, precum si verificarea apararilor acesteia
sunt obligatorii. Audierea acesteia trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.
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(6) Refuzul persoanei in cauza de a se prezenta la cercetari sau de a face declaratii se
consemneaza intr-un proces-verbal si nu va impiedica finalizarea cercetarii prealabile.

(7) Rezultatul cercetarii prealabile este consemnat intr-un raport care se inainteaza
Comisiei de disciplina in termen de 30 de zile de la inceperea cercetarii.

Art.49 (1) Comisia de disciplina, dupa primirea raportului si efectuarea eventualelor
verificari suplimentare, poate:

a) sa dispuna, motivat, clasarea, in cazul in care se considera ca exercitarea actiunii
disciplinare nu se justifica;

b) sa judece actiunea disciplinara.

(2) In cazul in care Comisia de disciplina constata ca fapta savarsita nu constituie abatere
disciplinara sau ca persoana cercetata nu este vinovata, va dispune respingerea actiunii
disciplinare.

(3) Tn cazul in care Comisia de disciplina constata ca actiunea disciplinara este intemeiat3,
va propune presedintelui A.N.C., printr-o decizie motivata, aplicarea unei sanctiuni disciplinare,
in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite si urmarile acesteia, cauzele care au
determinat savarsirea acesteia, cu imprejurarile concrete in care abaterea a fost savarsita, cu
gradul de vinovatie, cu circumstantele personale ale celui cercetat, comportarea generala in
timpul serviciului si existenta in antecedentele celui cercetat a altor sanctiuni disciplinare care
nu au fost radiate din dosarul profesional.

Art.50 (1) Ordinul presedintelui A.N.C. de aplicare a sanctiunii disciplinare se redacteaza
in termen de maximum 20 de zile de la data emiterii deciziei prevazute la art. 16 alin. (7).

(2) Sanctiunea disciplinara aplicata de presedintele A.N.C. nu poate fi mai grava decat
cea propusa de Comisia de disciplina. Presedintele A.N.C. va putea aplica o sanctiune
disciplinara mai usoara decat cea propusa de Comisia de disciplina.

(3) Ordinul prevazut la alin. (1) se comunica in scris, conform dispozitiilor legale, in
termen de maximum 10 zile de la data emiterii lui.

(4) Ordinul presedintelui A.N.C. de aplicare a sanctiunii disciplinare poate fi atacat in
termen de 30 de zile de la comunicare, la instanta de contencios administrativ si fiscal
competenta.

(5) Sanctiunea disciplinara se aplica in maximum 10 zile de la comunicarea ordinului
presedintelui A.N.C. persoanei sanctionate, dar nu mai tarziu de 1 an de la data savarsirii
abaterii disciplinare.

CAPITOLUL IX
CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A PERSONALULUI A.N.C.

Art. 51(1) Pentru personalul contractual cu studii superioare, constituie criterii de
evaluare a activitatii profesionale:

a) rezultatele obtinute;

b) capacitatea relationala si disciplina muncii;

c) capacitatea de a lucra in echipa;

d) competenta in gestionarea resurselor alocate;

e) capacitatea de a lua initiativa;

f) respectarea programului de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cand este

necesar, peste orele de program;

g) atitudinea;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

i) capacitatea de planificare si de a actiona strategic.

(2) Pentru personalul contractual cu studii medii, generale si postliceale, constituie
criterii de evaluare a activitatii profesionale:

rezultatele obtinute;

a) capacitatea relationala si disciplina muncii;
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competenta in gestionarea resurselor alocate;

respectarea programului de lucru si disponibilitatea de a lucra, atunci cand este
necesar, peste orele de program;

atitudinea;

capacitatea de a rezolva eficient problemele;

capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

(3) Pentru personalul contractual cu functii de conducere, constituie criterii de
evaluare a activitatii profesionale:

n)
0)

capacitatea de a organiza;

capacitatea de a conduce;

capacitatea de coordonare;

capacitatea de control;

competenta decizionala;

abilitati in gestionarea resurselor umane;
capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
abilitati de mediere si negociere;

capacitate de implementare;

capacitatea de a rezolva eficient problemele;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
capacitatea de analiza si sinteza;

creativitate si spirit de initiativa;

capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
competenta in gestionarea resurselor alocate.

(4) Pentru functionarii publici debutanti, constituie criterii de evaluare a activitatii
profesionale:

a) gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;

b) gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia
publica si a raporturilor administrative din cadrul autoritatii publice;

) capacitatea de indeplinire a atributiilor;

d) gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor;

e) aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea
atributiilor de serviciu si de a identifica cea mai buna varianta de actiune;

f) capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand
capacitatea de a scrie clar si concis;

g) capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea
obiectivelor acesteia.

(5) Pentru functionarii publici cu functii de executie, constituie criterii de evaluare a
activitatii profesionale:

a)

)]

capacitatea de implementare;

capacitatea de a rezolva eficient problemele;

capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
capacitatea de analiza si sinteza;

creativitate si spirit de initiativa;

capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

capacitatea de a lucra independent;

capacitatea de a lucra in echipa;

competenta in gestionarea resurselor alocate.

(6) Pentru functionarii publici cu functii de conducere, constituie criterii de evaluare a
activitatii profesionale:

a)
b)
c)

capacitatea de a organiza;
capacitatea de a conduce;
capacitatea de coordonare;
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d) capacitatea de control;
e) capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate;
f) competenta decizionala;
g) capacitatea de a delega;
h) abilitati in gestionarea resurselor umane;
i) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;
j) abilitati de mediere si negociere;
k) obiectivitate in apreciere.
l) criteriile de la punctele a) - g) si j) corespunzatoare functionarilor publici de executie.
(7) Pentru personalul de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor cu
functii de executie:
a) eficienta activitatii profesionale;
b) calitatea activitatii;
) integritatea;
d) obligatia de formare profesionala continua si absolvirea unor cursuri de specialitate.
(8) Pentru personalul de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor cu
functii de conducere:
a) eficienta activitatii profesionale;
b) calitatea activitatii;
¢) integritatea;
d) obligatia de formare profesionala continua si absolvirea unor cursuri de specialitate;
e) modul de indeplinire a atributiilor manageriale;
f) abilitati de comunicare, mediere si negociere.

Art. 54 (1) Pentru functionarii publici si personalul contractual procedura evaluarii se
realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei/raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare.

(2) Pentru personalul de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor
procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) verificarea indeplinirii criteriilor de competenta profesionala si de performanta;

b) notarea fiecare criteriu de competenta profesionala si de performanta cu note de la 1
la 10;

c) inscrierea rezultatelor evaluarii intr-un raport de evaluare;

d) semnarea raportului de evaluare de catre evaluator si de persoana evaluata.

(3) Evaluarea personalului contractual cu functii de executie se face de catre seful
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul sau de catre persoana care
coordoneaza activitatea acestuia.

(4) Evaluarea personalului aflat intr-o functie de conducere se face de catre persoana
aflatd in functia de conducere ierarhic superioara potrivit structurii organizatorice a A.N.C. Tn
situatia in care calitatea de evaluator o are presedintele A.N.C., raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

(5) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in
raport cu cerintele postului.

(6) Pentru functionarii publici si personalul contractual activitatea profesionala se
apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.

(7) Pentru functionarii publici si personalul contractual perioada evaluata este cuprinsa
intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea.

(8) Pentru verificarea indeplinirii criteriilor de competenta profesionala si de
performanta, personalul de specialitate juridica asimilat judecatorilor si procurorilor este
supus la fiecare 3 ani unei evaluari a activitatii profesionale.

(9) Prima evaluare a personalului de specialitate juridica se face la 2 ani de la numirea in
functie.
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(10) Evaluarea personalului A.N.C. detasat la alte institutii se face de catre institutia la
care acesta functioneaza, in raport de specificul activitatii desfasurate.

(11) Pentru functionarii publici si personalul contractual fiecare criteriu se noteaza de la
1 la 5.

Art. 55 Personalul A.N.C. care isi indeplineste la timp si in bune conditii atributiile si
sarcinile ce le revin si au o conduita ireprosabila, pot fi recompensati in conditiile prevazute de
lege.

CAPITOLUL X
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE
DISPOZITII FINALE

Art. 56 Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
munca la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a) imediata informare, sub semnatura, a salariatilor, despre noile reglementari in
domeniul relatiilor de munca si sanctiunilor specifice;

b) imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de
munca la nivelul institutiei.

Art. 57 (1) Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare
privind conduita functionarilor publici, personalului de specialitate juridica asimilat judecatorilor
si procurorilor si a personalului contractual, organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor,
igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si raspunderea disciplinara, civila si penala, ordine
ale ministrului justitiei, respectiv ale presedintelui A.N.C. sau regulamente interne referitoare la
organizarea si functionarea A.N.C.

(2) In situatiile in care apar diferente intre prevederile prezentului regulament si sau
dispozitii contrare, legislatia in vigoare prevaleaza.

Art. 58 (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului.

(2) Regulamentul intern va fi publicat pe intranetul A.N.C. si afisat la sediul angajatorului,
pentru a fi luat la cunostinta de catre personalul A.N.C.

(3) Nerespectarea prezentului regulament intern constituie abatere disciplinara care se
sanctioneaza in conformitate cu dispozitiile art. 38 raportat la art. 39.
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