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TITLUL1I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul Intern stabileste dispozifii referitoare la organizarea, aplicarea si
respectarea normelor de disciplina pe timpul indepliniri sarcinilor de serviciu de citre personalul
Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 Bucuresti, in conformitate cu prevederile
Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si compeitarile
ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificarile si
completidrile ulterioare si cele ale legislatiei in domeniu, precum si ale legilor specifice aplicabile
politiei locale, respectiv Legea politiei locale nr. 155/2010, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare $i ale H.G. nr.1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a politiei locale;

Art.2 Scopul Regulamentului Intern constd in asigurarea conditiilor organizatorice si
procedurale necesare:

a) indeplinirii prevederilor si atributiilor stabilite conform Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4,

b) intiririi disciplinei in munca,

¢) respectarii dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici,

d) desfasurarii in bune conditii a intregii activitati specifice,

e) aplririi patrimonului institutiei,

f) folosirii complete si rationale a timpului de munca,

g) cevitarii accidentelor de munci,

h) preintdmpinarii producerii de pagube materiale,

i) informérii salariatilor asupra drepturilor acestora si a obligatiilor pe care le au fafa de
institugie.

Art.3 Prevederile Regulamentului intern se aplicd intregului personal (functionari publici
51 personal contractual) din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4, avand
caracter obligatoriu.

Art.4 Personalul detasat/delegat de la al{i angajatori, care presteazi munci in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4, precum si colaboratorii sau elevii/studentii
care efectueazi practicd in institutie, au obligafia si respecte normele impuse de prezentul
Regulament intern pe perioada stabilita.

Art.5 Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin dispozifii $i note
interne de serviciu privind organizarea §i disciplina muncii, emise de Primarul sectorului 4.

TITLULII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Capitolul I - Drepturile si obligatiile conducerii

Art.6 Conducerea institutiei are in principal urmatoarele drepturi:
a) si stabileasca organizarea si funcjionarea institutiei;
b} s stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, Tn conditiile legii;
c) si dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e} sd constate sdvirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
conform legii si a Regulamentului intern;
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f) s& stabileasca obiectivele de performantd individuala, precum si criteniile de evaluare a
realizirii acestora,

Art.7 Conducerea Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 raspunde de
organizarea activitafii institutiei pentru indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege si este
obligatd in acest sens sa asigure, suportul financiar si logistic pentru desfisurarea in conditii
optime a tuturor activitiifilor specifice obiectului de activitate, precum si pentru asigurarea
securitdtii muncii, actiondnd in urmatoarele direciii:

a) elaboreazd strategii si proceduri in colaborare si cu consultarea specialistilor din
institufie;

b) modificid organigrama institugiei diminuind sau dezvoltind structura de personal in limita
bugetului aprobat in concordanta cu cerintele specifice domeniilor de activitate;

c) stabileste competentele, indatoririle si responsabilititile functiilor de conducere si
executie, pe directii, servicii, birouri $i asigurd controlul indeplinirii sarcinilor, pe fiecare
salariat;

d) asigurd recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs, in limita posturilor
vacante i urmlregte pe etape modul de integrare a noului angajat in specificul muncii $i
in colectivitate;

e) asigurd mijloacele tehnice necesare pastedni informatiilor clasificate si controleazi
respectarea confidentialitdfii anumitor lucriri executate;

f) dispune sancfionarca promptd a oriciror incélciri sau nerespectiri a atributiilor de
serviciu sau a normelor de conduitd, precum si recompensarea pentru realizari, rezultate
pozitive In munci, in limitele legii;

g) examineazi sugestiile si propunerile facute de salariati, in vederea imbunatafirii activitatii
la toate locurile de munca, aducind la cunostinia acestora modul de solufionare.

Art.8 Conducerea institutiei are urmétoarele obligatii:

a) sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentu! Regulament intern, din lege
si din contractele individuale de munci;

b) sa asigure permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

¢) si informeze salariatii asupra conditiilor de muncé si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

d) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de angajat si drepturile
salariale ale solicitantului;

e) sd comunice periodic salariatilor situaia economica si financiard a unitétii, cu exceptia
informatiilor secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea
institufiei;

f) si se consulte cu reprezentantii salariafilor sau sindicatul, in privinta deciziilor
susceptibile, care ar afecta drepturile si interesele acestora,

g) si plateasca toate contribufiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in condigiile legii;

h) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariafilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

1) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;

j) sa asigure mijloacele tehnice si informationale necesare realizirii obiectului de activitate
gi sa le pund la dispozitia angajatilor, in scopul utilizarii depline si eficiente a timpului de
lucru si implicit in scopul imbunititirii condifiilor de munci;

k) si asigure condifiile de respectare a normelor tehnice de protectie a muncii, a normelor
pentru sinftatea si securitatea in munci, precum si cele privind situatiile de urgenta,
specifice fiecarui loc de muncai, organizénd instruirea personalului Tn acest sens;

1) si stabileascd si sd respecte programele de formare si perfectionare profesionald a
salaniafilor si s3 dispuni verificarea periodicd a cunostingelor si aptitudinilor acestora (pe
bazi de testiiri), in vederea Intocmiri fisei de evaluare individuald;
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m)

n)

sd asigure gratuit uniforma de serviciu, precum si dotirile specifice acesteia, conform
normelor stabilite de lege pentru angajagii Directiei Generale de Politie Locala;

sd dea dispozitii clare si precise si sd asigure conditiile necesare pentru executarea i
respectarca obligatiilor, controlind sistematic modul in care acestea sunt aduse la
indeplinire;

Capitolul II - Drepturile si obligatiile personalului

Art.9 Personalul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4, in exercitarea
atributiilor de serviciu, beneficiazd de drepturile conferite de lege si de cele mentionate in
prezentul regulament, dupa cum urmeaza:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

]

m)

n)

garantarea lipsei oric@rei forme de discriminare intre angajatii institutiei, bazata pe criterii
politice, sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau de orice
altd natura;

garantarea dreptului la opinie, a dreptului la asociere sindicald, putdnd detine orice
functie in cadrul acestuia, in condifiile legii;

sd se asocieze In organizafii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea
statutului lor;

exercitarea dreptului la greva in conditiile legii;

sa beneficieze de indemnizagie pentru munca prestatd conform legislatiei in vigoare;

sd i se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii profesionale, aspiratiilor,
precum si necesitatilor institutiei;

sa primeascd gratuit uniforma de serviciu §i echipamentul de protectie conform legii;

si beneficieze, in conditiile legii, de concediu de odihna, concedii medicale si alte
concedii;

sa beneficieze de conditii corespunzéitoare de munca, igiend si de protectie a muncii, de
asisten{d medicald, de indemnizatii in caz de incapacitate temporari de munci, de masuri
pentru prevenirea imbolndvirilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;

sd beneficieze de pensii, precurn si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat,
potrivit legii;

s& i se asigure stabilitatea in muncd, raportul de muncé/serviciu neputand si inceteze sau
sa fie modificat decét in cazurile previzute de lege;

53 beneficieze de drepturi de delegare si detasare, potrivit legii;

sd fie promovat in grad/clasi, cu respectarea prevederilor legale si in limita fondurilor
bugetare alocate in acest sens;

si beneficieze in exercitarea atributiilor de serviciu, sau in legaturd cu acesta, de protecfia
legii.

Art.10 Personalul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 are urmadtoarele
obligatii:

a)

b)

c)

d)

e)

sd cunoascd s§i sd-gi Tnsuseascd prevederile legislatiei specifice in vigoare, ale
Regulamentului intern, si si-si indeplineascd sarcinile si responsabilitdfile prevazute in
figa postului;

sd 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate
indatoririle de serviciu §i s se abtind de la orice fapta care ar putea prejudicia imaginea
institutiei;

sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in public sau la locul
de munci;

sa pistreze confidentialitatea in conditiile legii a informatiilor sau a documentelor de care
iau cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia informatiilor de interes
public;

sd nu solicite sau si nu accepte sub nici o forma, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
altii, in considerentul functiei, daruri sau alte avantaje;
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j)

g)
h)

i)
b,

k)

P)

D

n

B

u)

v)

X)

in exercitarea atributiilor de serviciu, s nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intra
in competenta lor sau si discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt
stabilite asemenea atributii sau sa intervina pentru solutionarea acestor cereri;

sd-si perfectioneze pregdtirea profesionald in conditiile si prin formele de fnvatimant
stabilite in cadrul institutiei;

s respecte prevederile Codului de Eticd, Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si compeltérile ulterioare, ale Legii nr. 53/2003
privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, Legea
politiei locale nr. 155/2010, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare si ale
H.G. nr.1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a politiei locale, dupi caz;

sd pastreze §i sd apere patrimoniul institutiei;

sd nu comitd sau si incite la acte care ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii
institutiei;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice san a substantelor
psihoactive (droguri, produse etnobotanice etc.);

sd nu introducd $i si nu consume, in cadrul institutiei sau la locul de desfasurare a
activitdtii, in timpul programului de lucru, bauturi alcoolice sau substante psihoactive
(droguri, produse etnobotanice etc.);

sd se prezinte la serviciu in condifii de igiend corespunzitoare, aspect placut si
imbracidminte decent.

sd respecte programul de lucru si s3 se prezinte la serviciu in deplind capacitate de
munci, pentru a putea executa in bune conditii sarcinile ce-i revin;

sd aduci la cunostinga structurii specializate orice modificare a datelor personale (inclusiv
cu caracter familial), intervenita ulterior angajarii lui Tn instituie, in termen de 10 zile de
la producerea modificarii;

sa utilizeze cu grija si rispundere echipamentele de birou, mijloacele de transport si toate
celelalte mijloace materiale incredintate in vederea realizarii obiectului de activitate si sa
reducd consumurile de materiale §i energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub
orice forma;

sd nu dezinstaleze sau sd mute echipamentele de tehnica de calcul fard informarea si
acceptul structurii de specialitate;

sa utilizeze numai aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul
informatic integrat al institutiei;

sa realizeze atribufiile si lucrarile incredintate Tn termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut
de actele normative §i de cerintele specifice fiecarei lucrari,

sd execute in caz de necesitate i alte lucrari, compatibile cu specializarea si nivelul
pregitirii sale, indiferent de calitatea pe care o are (prin dispozitia sefului ierarhic si prin
cuprinderea acestor noi lucriri in figa de post - ca lucrare permanenti sau aleatoare);

sd depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau n dulapuri
incuiate, dupd caz, mijloacele tehnice $i echipamentele primite in gestionare, conform
reglementarilor in vigoare, luind masurile de securitate previzute de lege privind
asigurarea securitifii patrimoniului institutiei;

la terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica Tntreruperea
luminii electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea
usilor si depunerea cheilor la locurile indicate, daca este cazul;

sd respecte normele de protectie a muncii §i situatii de urgen{d §i sd sd se supund
examenelor profesionale, de antorizare, verificare, medicale, etc.;

sd poarte echipamentu! din dotare si insemnele specifice acestuia, in cazut politistilor
locali, precum si ecusonul de serviciu in timpul programului de lucru, de ciitre personalul
structurilor de specialitate ale institutiei.



TITLUL I
DISCIPLINA MUNCII

Capitolul I - Timpul de munci

Sectiunea I - Programul de lucru

Art.11 (1)Prin program de lucru se intelege pericada in care angajatii insitufiei isi
desfdsoard activitatea indeplinind sarcinile si atributiile de serviciu potrivit prevederilor figei
postului si dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici.

(2) Salariatii au dreptul intre doud zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de
12 ore consecutive.

(3) Repausul sdptdmanal este de 48 de ore consecutive, de regula simbdta si duminica.

Art.12 Durata programului de lucru al personalului Aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 4 este diferentiatd pe structuri, dupa cum urmeazi:

a) programul de lucru pentru personalul din structurile de specialitate, indiferent de
locatiile in care isi desfasoard activitatea, exceptind structurile operative specifice
politiei locale si Directia Asistenta Integratd, se organizeazi si se efectueazi in zilele
simbdta, duminica si sarbatorile legale fiind libere;

b) programul de lucru pentru personalul operativ, din cadrul Directici Generale de Politie

Locala, precum si al Directiei Asistentd Integratd se organizeazd in schimburi, conform
planificarilor in serviciu.

Art. 13 (1) Munci 1n schimburi reprezinta orice mod de organizare a programului de
lucru, potrivit ciruia salariatii se succed unul pe altul la acelasi post de muncd, potrivit unui
anumit program, inclusiv program rotativ, si care poate fi de tip continuu sau discontinuu,
implicdnd pentru salariat necesitatea realizdrii unei activitdti in intervale orare diferite in raport
cu o perioadi zilnica sau sdptimdinala, stabilita prin contractul individual de munca.

(2) In cazul muncii in schimburi repausul nu poate fi mai mic de 8 ore intre schimburi.

Art.14 Acordarea zilelor de odihni saptimanala ce se cuvin personalului prevazut la art.12
lit.b), in zile consecutive, poate fi aminati, in mod exceptional, numai daci interesele serviciului
o impun, cel mult de doud ori intr-o lund, fard a depisi 30 de zile de la daia la care persoana a
fost prezenta la program;

Art.15 Munca suplimentard $i munca de noapte sunt prestate de personalul Aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 4 in limitele $i cu drepturile compensatorii prevazute de
fege.

Art.16 Fac exceptie de la prevederile art.12 compartimentele/salariatii care au aprobarea
primarului pentru un alt program de lucru.

Art.17 Primarul Sectorului 4 are dreptul, respectand legislatia in vigoare, s modifice
programul de lucru in functie de necesitagile institutiei.

Art.18 In cazuri exceptionale, personalul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, poate pdrasi locul de munca in perioada programului de lucru, pentru rezolvarea
unor probleme de interes personal, cu conditia completirii unui bilet de voie, aprobat de cétre
seful structurii, cu mentiunea datei si a intervalului orar in care acesta lipseste, cu obligatia
recupariirii orelor in aceeasi zi sau in urmitoarele 5 zile lucrdtoare. Evidenta biletelor de voie se
tine la nivelul structurii din care angajatul face parte.
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Art,19 Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevizute,
determinate de o situatie de urgentd familiald cauzati de boald sau de accident, care fac
indispensabila prezenta imediata a salariatului, n conditiile informarii prealabile a angajatorului
si cu recuperarea perioadei absentate pind la acoperirea integrald a duratei normale a
programului de lacru a salariatului. Absentarea de la locul de munca nu poate avea o duratd mai
mare de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic. Angajatorul si salariatul stabilesc de comun
acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenta.

Sectiunea 2 - Evidenta prezentei personalului

Art.20 Evidenta prezeniei la serviciu se fine la nivelul fiecdrei structuri organizatorice, pe
baza condicii de prezen{i, in care personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul
programului de lucru, cu exceptia Primarului si a Viceprimarilor Sectorului 4.

Art.21  Personalul care este detagat/delegat in cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4 va semna condica de prezentd in cadrul structurii in care a fost
detasat/delegat, cu respectarea programului stabilit potrivit prevederilor art. 12,

Art.22 De corectitudinea datelor inscrise in condica de prezenti si de transmiterea corecti
a prezenfei catre Direcfia Resurse Umane se fac responsabili cei care coordoneazi activitatea
structurilor.,

Art.23 In situatiile neprevizute (boald, accident, etc.), generatoare de intarzien sau
absente, salariatul are obligatia de a informa seful ierarhic superior despre situatia intervenita, in
termen de 24 h de la data intervenirii evenimentului.

Art.24 Situatia prezentei la serviciu se intocmeste in foaia de prezentd lunara (pontajul
lunar) pe fiecare Serviciu/Birou/Compartiment, pe baza condicii de prezentd, de citre persoana
desemnatd, se semneaza de catre Seful de Serviciu/Coordonator si se aproba de cétre Directorul
Directiei, si se depune la Directia Resurse Umane in prima zi lucritoare a lunii urmitoare celei
pentru care se face prezenta.

Art.25 Inscrierile de date false in condica de prezent sau in foile de prezen{d constituie o
abatere disciplinari si va fi sanctionatd conform legii.

Art.26 (1) Pentru personalul din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului
4 al carui program zilnic este de 8 ore in intervalele 9%°-17*° luni-joi, respectiv 9%-15% vineri,
evidenta recuperdrilor orelor suplimentare va fi verificati si tinutd de ctre structura de resurse
umane cu atributii in domeniu pe baza urmétoarelor documente:

a) referatele aprobate privind efectuarea de ore suplimentare,
b} cererile individuale de recuperare a orelor suplimentare efectuate,
¢) foile de prezentd,

(2) Referatele privind efectuarea orelor suplimentare vor fi intocmite de citre conducatorul
structurilor si aprobate de citre ordonatorul principal de credite, atunci cdnd volumul activititilor
impune efectuarca acestor ore si, ulterior, vor fi Tnaintate ciitre structura de resurse umane cu
atributii In domeniu.

(3) Orele suplimentare se regisesc in foile de prezenta lunara si vor fi aprobate pentru a fi
recuperate doar in situatia existenfei unui referat anterior efectufirii acestora.

(4) In lipsa referatului prevazut la alin.2 conducerea nu va aproba recuperarea orelor
suplimentare.



Art.27 (1) Pentru structurile Directiei Generale de Politie Locald pe timpul executarii unor
misiuni/actiuni punctuale, specifice serviciului, de citre personalul din structurile operative
precum si pentru persoanele din cadrul Directiei de Asistentd Integrata, programul de lucru se
stabileste astfel incit misiunea/ activitatea sd aibd continuitate si si nu fie afectatd indeplinirea
acesteia.

(2) Cénd misiunile/activititile se desfasoara pe durata mai multor zile, personalului
participant i se asigurd repausul necesar cu respectarea prevederilor legii;

(3) In cazul in care activitatea nu poate fi intrerupta in zilele de sambata si duminica, zilele
de repaus sdptdmanal vor fi acordate in alte zile din saptaména sau vor fi cumulate pe o perioada
mai mare, dar nu mai mare de 90 de zile, cu respectarea principiului continuitatii serviciului.

(4) Evidenta recuperdrii orelor suplimentare rezultate din planificirile activititii lunare va
fi verificata si tinutd la nivelul fiecarei structuri a Directiei Generale de Politie Locala, respectiv
Directiei Asistentd Integraté fiind evidentiatd in planificérile activititii lunare si foaia colectiva
de prezentd, avindu-se in vedere respectarea legislatiei privind munca suplimentari raportata la
specificul activitdtii care presupune continuitatea acesteia.

(5) Lunar, structurile Directici Generale de Politie Locala / Directia Asistenta Integratd vor
inainta cétre structura de resurse umane cu atributii in domeniu, din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 4, urmitoarele documente:

a) foaia de prezenta lunari,
b) planificarea lunari in serviciu,
) anexa cu evidenta orelor suplimentare efectuate/recuperate,

Sectiunea 3 - Munca in timpul nopfii

Art.28 Se considerd munci desfisuratd in timpul noptii, munca prestatd in intervalul
cuprins intre orele 22% — 6%

Art.29 Pentru orele lucrate in acest interval, salariatii beneficiaza de un spor pentru munca
prestata in timpul noptii de 25% din salariul de bazi, daci timpul astfel lucrat reprezinti cel pugin
3 ore de noapte din timpul normal de tucru.

Art.30 Salariatii care desfasoard munca de noapte si au probleme de sdinitate recunoscute
ca avand legéiturd cu aceasta, dovedite prin documente medicale de specialitate, vor fi trecuti la o
munci de zi pentru care sunt apti.

Art.31 Femeile gravide, lauzele si cele care aldpteaza nu pot fi obligate sd presteze munci
de noapte.

Sectiunea 4 - Concediile de odihnd anuale

Art.32 (1) Programarea concediilor de odihni la nivelul institutiei se face in fiecare an, in
luna decembrie, pentru anuol urmator, cu o distribuire echilibratd pe toate lunile anului, conform
prevederilor legale in vigoare.

(2) Programarea concediilor de odihnd pentru personalul institufiei se aprobd de catre
conducitorii structurilor i se transmite citre structura de resurse umane cu atributii in domeniu
pani pe data de 31 decembrie a fiecarui an, pentru anul urmator.

(3) Conducerea institutiei, dupd caz, poate dispune modificarea programarii concediilor de
odihné in functie de situatia operativa existentd in decursul anului.

(4) La solicitarea scrisd a angajatului se poate aproba modificarea datei de efectuare a
concediului de odihna.

(5) Cererea de concediu de odihna se prezinta structurii de resurse umane cu atributii n
domeniu, cu cel pugin 3 zile inainte de data programirii (plecarii in concediu), avizatd de seful
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nemijlocit si cu mentionarea persoanei care va prelua atributiile angajatului pe perioada
concediului de odihnd, in vederea aprobarii.

Art.33 (1) Durata concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea totala in
munci a angajatului, astfel:

a) pentru o vechime total pana la 10 ani - 21 zile lucratoare concediu anual de odihn3;

b) pentru o vechime totala de peste 10 ani - 25 zile lucritoare concediu anual de odihna,

(2) Salariatii care lucreazi in conditii grele, periculoase sau vitimitoare, nevazitorii, alte
persoane cu handicap si tinerii in varstd de pana la 18 ani beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar de cel putin 3 zile lucritoare.

Art.34 (1) Concediile de odihnd se vor efectua in totalitate, de reguld, in cursul anului
calendaristic pentru care sunt programate.

(2) Concediile de odihna se pot efectua si fragmentat, cu conditia ca una dintre perioade sa
fie de minimum 10 zile din durata acestuia.

(3) in situatia in care ambii sofi lucreazi in institutie, au dreptul la programarea in concediu
in aceeasi perioada.

(4) In cazul in care salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o
stafiune balneoclimatericd, data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicati in
recomandarea medicald, indiferent de programare, cu obligatia de a anunta seful ierarhic cu 30
zile calendaristice inainte de plecarea in concediu;

(5) in cazul in care angajatul, din motive justificate, nu poate efectua integral san partial
concediul de odihnad la care are dreptul in anul calendaristic, cu acordul persoanei in cauza,
conducerea institufiei este obligatd si acorde concediul de odihna neefectuat, intr-o pericada de
18 luni incepénd cu anul urmitor celui in care s-a nascut dreptul la concediu de odihna anual,
potrivit prevederilor legale in vigoare.

(6} Concediul de odihnd poate fi intrerupt si/sau reprogramat daci pe perioada efectudrii
acestuia, intervine una dintre urmétoarele situatii:

a) incapacitate temporard de muncd, constatatd cu certificat medical, pe aceastid perioada
salariatul fiind in concediu medical;

b) pe timpul satisfacerii unor obligatii militare;

¢} cédnd prezenta salariatului la serviciu este solicitatd de conducerea institutiei, urmand ca
perioada rimasa neefectuati si fie reprogramata pentru o data ulterioar3;

d) in cazul in care salariatul solicitd acest lucru si interesele serviciului o permit.

Art.35 Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in
cazul incetdrii a raporturilor de serviciu sau de munca.

Sectiunea 5 - Zilele de sdrbdatori legale libere

Art.36 (1) Nu se lucreazi in zilele de sirbatori legale, nominalizate in acte normative in
vigoare, dupi cum urmeazi:

a) Anul nou - I §i 2 ianuarie;

b) Botezul Domnului - Boboteaza - 6 ianuarie

c) Soborul Sfantutui Proroc loan Botezdtorul - 7 ianuarie

d) Ziva Unirii principatelor Romdne - 24 ianuarie;

e) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelui;

f Invierea Domnului (Sfintele Pagti) - prima si a doua zi;

g) Ziua Internafionald a Muncii - | mai;

h) Ziua Copilului - | iunie;

i) Sarbatoarea de Rusalii - prima $i a doua zi;

Jj)  Adormirea Maicii Domnului (Sfama Maria) - 15 august;

k) Sfantd Apostol Andrei, Ocrotitorul Romdniei - 30 noiembrie;
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{)  Ziua Nafionalii a Romaniei - | decembrie;
m) Nagterea Domnului (Craciunul) - 25 $1 26 decembrie,

Art.37 (1) Pentru salariatii care apar{in de un cult religios legal, cregtin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua
zi de Rusalii se acordi in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(2) Zilele libere stabilite pentru persoanele aparfinand cultelor religioase legale, altele decét
cele crestine, se acordi de ciitre angajator in alte zile decét zilele de sérbatoare legald stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

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

Sectiunea 6 - Concedii speciale plitite

Art.38 (1) Angajatii au dreptul, pe bazd de justificare, la un numir de zile libere plitite,
pentru anumite evenimente familiale, nominalizate mai jos:
a) caséatoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau cisitoria unui copil - 3 zile;
¢) decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul Il a salaniatului - 3 zile;
d) concediu paternal - 10 zile lucritocare + 5 zile lucrdtoare in cazul in care tatil
copilului nou-ndscut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericulturi;
e) Salariatele care urmeaza o procedurd de fertilizare,«in vitro», beneficiaza anual, de un
concediu de odihna suplimentar, platit, de trei zile care se acordd dupi cum urmeazé:
1) 1 zi la data efectudrii punctiei ovariene;
2) 2 zile incepind cu data efectudrii embriotransferului.

f) donatorii de sdnge - conform legii;

g) control medical anual - | zi lucritoare pe an, de reguld in luna in care este nascut;

h) ingrijirea sdnitatii copilului péni la virsta de 18 ani - 1 sau 2 zile /an, dupd caz, cu
respectarea prevederilor Legii nr.91/2014.

i) chemdri la Centrul Militar (in baza actelor doveditoare) - 1 zi lucritoare, conform legii.

(2} Acordarea zilelor libere conform alin.(1) se face de citre angajator.

Sectiunea 7 - Concedii medicale sau de maternitate

Art.39 (1) Angajatii beneficiazd de concedii medicale conform prevederilor legale in
vigoare.

(2) In cazul intervenirii unei incapacititi de munca angajatul trebuie sa informeze de
indata conducerea, direct sau prin intermediul altei persoane, in cel mult 24 ore de la intervenirea
situatiei de incapacitate de munca.

(3) Angajatul are obligatia si prezinte certificatul medical pand la data de 5 a lunii
urmdtoare celei pentru care a fost acordat.

(4) Neprezentarea certificatului medical atrage consecintele absentérii nemotivate si se
considera abatere disciplinara.

Sectiunea 8 — Concedii pentru formare profesionald, concedii fard platd

Art.d40 Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionald. Concediile pentru formare profesicnali se pot acorda cu sau fara plata.

Art. 41 Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda la solicitarea
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salariatului, pe pericada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeazd din inifiativa sa.
Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacé absenta salariatului ar prejudicia
grav desfisurarea activititii.

Art.42 Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o lund fnainte de efectuarea acestuia §i trebuie s3 precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum $i denumirea
institutiei de formare profesionala

Art.43 Efectuarea concediului farad platd pentru formare profesionald se poate realiza §i
fractionat in cursul unni an calendaristic, pentru susfinerea examenelor de absolvire a unor forme
de Invitimint sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul
institutiilor de invafimant superior, cu respectarea condifiilor stabilite la alin. (1).

Art.44 In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in condifiile prevdzute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pand la 10 zile
lucrdtoare sau de pana la 80 de ore, cursurile vor fi suportate de salariat. Perioada in care
salariatul beneficiaza de concediul platit se stabileste de comun acord cu angajatorul.

Art.45 Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusd din durata
concediului de odihni anual st este asimilata unei perioade de munci efectivd in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altele decit salariul.

Art.46 Angajatii institutiei av dreptul la concedii fard platad pentru ingrijirea copilului in
urmatoarele situafii:

a) pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pina la 3 ani;

b) pentru tratament medical efectuat in striindtate, cu avizul Ministerului Sanatatii.

Art.47 Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decit cele
mentionate, pe durate stabilite prin acordul pértilor.

Secfiunea 9 — Salarizarea §i promovarea/avansarea

Art. 48 Salarizarea personalului Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 se
face conform legislatiei in vigoare specificd categoriilor de personal /functii din cadrul
administratiei publice.

Art. 49 (1) Salariile se vor pliti Tnaintea oricéror obligatii ale institutiei.

(2) Plata salariilor se face pe card, o dati pe lun, de reguld in ziua de 12 a lunii urmétoare

celei pentru care se face plata, pentru prestarea activititii.

Art.50 Functionarii publici pot promova intr-o functie publici superioard vacanti, prin
concurs sau prin examen, conform legislatiei in vigoare specifice domeniului.

Art.51 Promovarea in gradul profesional superior se organizeaza cu incadrarea in fondurile
bugetare alocate anual, in conditiile legii.

Art.52 Personalul contractual poate avansa in functii, grade sau trepte superioare prin
concurs/examen, in conditiile legii, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate anual.
Capitolul II - Relatiile de serviciu si controlul intern
Art.53 Relagiile de serviciu intre salariagii institufiei decurg din structura organizatorica,

respectiv din Organigrama Aparatului de specialitate al Primarului sectorului 4 care genereazi
relatii de autoritate pe verticala, si functionale, pe orizontala.
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Art.54 Pe verticald, relatiile sunt de subordonare (de sus in jos), fiecare superior ierarhic
raspunzind de legalitatea si temeinicia dispozifiilor date, precum si de consecinfele acestor
dispozitii.

Art.55 (1)Transmiterea dispozitiilor legale de autoritate ierarhicéd se face prin superiorii
ierarhici directi.

(2) Superiorii ierarhici pot transmite dispozifii, Tn caz de urgentd si nemijlocit, sdrind
treptele ierarhice, iar cel care a primit dispozitia este obligat sa informeze pe superiorul ierarhic
direct.

Art.56 Subalternii sunt obligati sd execute Tntocmai si la timp dispozitiile primite. Daca
salariatul care primegte o dispozitie de la superiorul siu considerd ci aceasta nu este legala sau ca
existd motive obiective ce pot impiedica executarea acesteia, trebuie si-i comunice acest lucru in
scris.

Art.57 Fiecare superior ierarhic este obligat si efectueze in mod sistematic control
asupra modului in care subalternii igi aduc la indeplinire, nemijlocit, sarcinile ce le revin din fisa
postului si din dispozitiile primite.

Art.58 (1) Conducerea institutiei poate efectua controale permanente si/sau periodice la
structurile din subordine.

(2) Controalele pot viza mai multe domenii de activitate sau pot fi limitate la un domeniu
de specialitate,

(3) Prin control se realizeazi totodatd Indrumarea salariafilor in indeplinirea obligatiilor
de serviciu,

Art.59 Modul de organizare gi de efectuare a controalelor se stabilegte prin dispozitii si
instructiuni ale conducerii primériei.

Art.60 Constatirile facute cu ocazia controalelor se aduc la cunostinga celor controlati si
superiorilor ierarhici direcli ai acestora, atit pe parcursul controlului, cét si la sfarsitul acestuia,
stabilindu-se mésurile ce se impun a fi luate, cu termene si responsabilitati.

Capitolul III - Formarea profesionali

Art.61 Personalul institutiei are dreptul si obligatia de a-si Tmbunétiti in mod continuu
abilitdgile si pregatirea profesionala.

Art.62 Formarea profesionald a personalului institutiei se organizeaza si se desfasoard, de
reguld, in mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de personal (functionari publici cu functii
generale, politisti locali, personal contractual), conform prevederilor legale in vigoare.

Art.63 Angajatorul are obligatia de a asigura salariafilor pregitirea profesionala.

Art.64 Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin:

a) formarea ini{iala pentru politigtii locali;

b) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de citre furnizorii de servicii de
formare profesionala din fard sau din striindtate pentru to{i salariatii institutiei;

¢) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Art.65 (1) Politistii locali care au atributii in domeniul ordinii si linistii publice, precum si
cei cu atributii in domeniul circulatiei rutiere, dupd numirea in functie, in termen de un an,
trebuie s urmeze un program de formare inifiald organizat intr-o instituie de invdfamant din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne.
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(2) Fac exceptie de la prevederile alin.(1) politistii locali care provin din structurile de
ordine si sigurantd publicd ale Ministerului Afacerilor Interne, precum si cei care an urmat un
program de pregitire inifiala intr-o institutie de invitimant din cadrl Ministerului Afacerilor
Interne.

{3) Durata programelor de formare prevazute la alin. (1) si (2) este de minimum 3 luni;

(4) La finalul cursului, participan{ii sustin un examen in baza ciruia obtin diploma
(certificatul) de absolvire; inainte de inceperea cursului de formare, politistii locali vor incheia
un angajament prin care se obligi sd lucreze in institugie o perioadd de cel putin 5 ani de la data
absolvirii cursurilor;

(5) In situatia in care politistii locali inceteaza raporturile de serviciu inainte de perioada
menfionatd la litera ¢), vor plati contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru formarea
profesionald, calculate in conditiile legii, proportional cu perioada rimasé pana la indeplinirea
termenului de 5 ani.

(6) Pregatirea profesionald lunara, in functie de specificul activitatilor pe care le desfasoara
politistii locali, se executd lunar, timp de 8 ore, din care 2 ore pregatire fizicd, Tn cadrul
programului de lucru.

(7) Politistii locali executi sedinte de tragere cu armamentul din dotare, de regula
trimestrial, conform planului anual de trageri.

(8) Pregitirea teoretici a personalului Directiei Generale de Politie Locald se desfisoari in
sili amenajate in acest scop, iar pregitirea practici, respectiv sedintele de trageri cu armamentul
din dotare si pregitirea fizicd, se executd numai in poligoane autorizate, respectiv sili special
amenajate, cu aprobarea conducerii institugiei.

Art.66 Planul anual de pregitire profesionala se elaboreaza in baza propunerilor sefilor de
structuri privind identificarea nevoilor de formare profesionald, mentionate si in rapoartele de
evaluare ale subordonatilor.

Capitolul 1V - Evaluarea profesionald a personalului

Art. 67 (1) Criteriile de performantd pentru functionarii publici de conducere si de
executie, criteriile de evaluare pentru functionarii publici debutanti si criteriile de evalvare a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se stabilesc conform
legislatiei in vigoare.

(2) Evaluare performantelor profesionale individuale ale personalului se realizeazd conform
legislatiei specifice fiecdrei categorii de personal.

TITLUL IV
CONDUITA PERSONALULUI

Capitolul I - Norme generale de conduitd

Art.68 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului sectorului 4 au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetiitenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizarii competentelor institutiei.

Art.69 In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum s$i de a asigura, Tn condifiile legii, transparen{a
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului Tn integritatea, impartialitatea
si eficacitatea institutiel publice;



Art.70 Conduita personalului numit/angajat in cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4, in exercitarea atribufiilor de serviciu, este guvernatd de principiile
prevazute in Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ si de prevederile
procedurilor si legislatiei in vigoare specifice acestor categorii de salariati.

Art.71 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului sectorului 4 au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile
tdrii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art.72 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului sectorului 4 trebuie sd se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor detinute.

Art.73 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului sectorului 4 au obligatia de a apara in mod loial prestiginl Primiriei sector 4,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acestei institugii publice.

Art.74 Orice incilcare a dispozitiilor previizute in prezentul Regulament Intern referitoare
la obligatiile ce revin angajatilor (functionari publici sau personal contractual), precum i a
dispozitiilor previzute in legislatia care guverneaza conduita si etica profesionald a functionarilor
publici si personalului contractual atrage, dupd caz, raspunderea disciplinard, administrativa sau
penald.

Capitolul II - Abaterile disciplinare

Art.75 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica,
portivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cite ori constatd ca acestia au sdvarsit o
abatere disciplinari.

(2) Abaterea disciplinari este o faptd in legéturd cu munca i care consta intr-o actiune sau
inactiune savirsitd cu vinovidtie de salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.76 Constituie abatere disciplinari orice incilcare a obligatiilor stabilite de prezentul
regulament pentru salariafii institutiei, acele fapte mentionate ca abateri disciplinare in prezentul
Regulament intern, precum si urmatoarele fapte, a ciror enumerare nu este limitativd, savérsite
de personalul institutiei:

a) intirzierea sistematicd Tn efectuarea lucriirilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenia nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitaii lucririlor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere institufiei publice in care functionarul public isi

desfasoari activitatea;

h} desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitd{i cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atribufiile de serviciu;

) 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;
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k) incéilcarea prevederilor referitoare la indatoriri $i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decit cele referitoare la conflicte de interese §i incompatibilitigi;
1) incidlcarea prevederilor referitoare a incompatibilititi dacd salariatul nu actioneazi
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n}  alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0} neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare si control;

p} neexecutarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine in legituri cu
atributiile de serviciu ale acestuia i, respectiv, neluarea unor masuri ferme privind

indeplinirea la timp si in bune condifii a obligatiilor ce revin acestui personal;

q) abuzul in activitate fagd de personalul din subordine si/sau stirbirea personalitdfii
acestuia;

r) aplicarea in mod nejustificat a vnor sancfiuni, atribuirea de recompense nejustificate
sau luarea altor mésuri nedrepte ori cu incélcarea dispozitiilor legale;

s) promovarea unor interese personale.

t} intdrzieri repetate la program;

u) efectuarea unor activitfi care nu au legiturd cu serviciul in timpul programului de
lucru;

v) refuzul de a indeplini sarcinile dispuse de supeniorii ierarhici si atributiile de serviciu
stabilite prin fisa postului;

w) inscrierea de date false in documentele intocmite cu ocazia indeplinirii atributiilor de

serviciu sau sarcinilor repartizate de conducerea ierarhic superioari;

%) necompletarea sau completarea necorespunzitoare a evidenfelor, precum si
comunicarea de date sau informatii false, sau cu intarzieri repetate;

y) distrugerea sau pierderea documentelor;

z) incilcarea regulilor privind protectia datelor personale si si a celor privind securitatea
datelor ce constituie secret de serviciu;

aa) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activiti{i de propagandi cu caracter
politic;

bb) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri reviste etc. a unor comunicani n legiturd cu
activitatea institutiei, fard acordul conducerii;

cc) stabilirea de citre functionarii publici de executie/personalul contractual a unor relatii
directe cu petentii in vederea solufiondrii cererii acestora;

dd) avantajarea prin acte constiente a agenfilor economici, concurenti pe piata;

ee) neparticiparea (fird motive temeinice} la instructaje si cursuri de pregatire profesionala
organizate de institutie sau la alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional;

ff) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentului de lucru/uniformei si
insermnnelor distinctive din dotare;

gg) incdlcarea sau nerespectarea normelor previzute in Codul de conduitd aplicabil
fiecdrei categorii de personal;

hh) folosirea necorespunzitoare gifsau in interes personal a mijloacelor tehnice sau a altor
bunuri ale institutiei;

ii) efectuarea in timpul serviciului a unor lucrdri ce nu au legiturd cu obligatiile de
serviciu, precum si distragerea atentiei sau impiedicarea celorlalti salariati si-si
exercite atribufiile de serviciu;

JJ)) incdlcarea normelor si regulilor de protectie si igiena a muncii, de prevenire si stingere
a incendiilor, precum si a normelor de paza si securitate;

kk) fumatul in locuri nepermise;

Il) introducerea sau consumul de biuturi alcoolice la locul de munc# sau prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate;

mm)  introducerea sau consumul de substante interzise la locul de muncd sau
prezentarea la serviciu sub influenta acestora;
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nn) sustragerea, sub orice forma, de bunuri §i valori apartiniand institutiei,

00) incilcarea prevederilor consemnului general/particular, precum $i nerespectarea fard
just temei a itinerariilor de patrulare §1 a graficelor orare stabilite pentru personalul cu
asemenea atributii;

pp) atacarea, defiimarea, calomnierea directd sau indirectd a institutiei, a conducerii, a
oricdrui salariat sau a oricidrui colaborator extern;

qq) parisirea locului de muncad sau plecarca din institutie fird motive temeinice si fara
apobarea conducerii institutiei, respectiv fard instiintarea prealabild a sefului ierarhic
direct superior;

rr) scoaterea din cadrul institutiei a oriciror documente, bunuri materiale, mijloace fixe
sau obiecte de inventar, fird ingtiinfarea prealabild a sefului ierarhic direct superior.

Art.77 Abaterile disciplinare sdvirsite de un angajat a! institutiei aflat in pericada delegérii
pe timp limitat, se sanctioneaza de citre conducerea institutiei a cirui angajat este, pe baza unui
referat inaintat de conducerea unitatii la care este delegat angajatul.

Art.78 Abaterile disciplinare savirsite de un angajat in perioada detasdrii la altd unitate se
sanctioneazd de conducerea institufiei la care este detasat, mai putin desfacerea contractului
individual de munci, sanctiune pe care o poate aplica numai unitatea care l-a detasat.

Art.79 Sanctiunile disciplinare se au in vedere la evaluarerea performantelor individuale,
precum s$i la promovarea si avansarea angajatului;

Art.80 Angajatilor nu li se poate aplica decat o singurd sanctiune disciplinard, chiar daca
au fost incilcate mai multe obligatii de serviciu, li se va aplica sanctiunea cea mai sever;

Capitolul III - Sanctiunile disciplinare
Sectiunea 1 — Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici

Art.81 (1) Savarsirea de citre functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4, de abaten disciplinare in situatiile si conditiile prezentului regulament,
poate atrage sanctiuni disciplinare.

{2) Sanctiunile disciplinare previzute pentru functionarii publici sunt:

a) mustrare scrisi;

b) diminuoarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o pericada de péna la 3 luni;

¢) diminuvarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pand la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o pericada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea dintr-o functie publici pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzitoare a drepturilor salariale;

f) destituirea din functia publici.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decét dupi efectuarea cercetdrii prealabile a
faptei imputate §i dupd audierea functionarului public de citre Comisia de disciplind, conform
prevederilor legale in vigoare.

(4) Sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor publici se radiazd de drept, dupa cum
urmeaza:

a) 1n termen de 6 luni de la aplicare, dacd functionarul public a fost sanctionat cu
mustrare Scris;

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare
previzute la art. 106 alin. (2} lit. b) -¢); ;

c) intermen de 3 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.
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Art. 82 Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitind anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozifiei de
sanctionare.

Sectiunea 2 - Sancfiunile disciplinare aplicabile personalului contractual

Art.83 (1) Savirsirea de ciitre personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 4, de abateri disciplinare in situatiile si conditiile prezentului
regulament, poate atrage sanctiuni disciplinare.

(2) Sanctiunile disciplinare previzute pentru personalul contractual sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din funcgie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salarivlui de bazi pe o duratd de la 1 1a 3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, a indemnizatiei de conducere pe o
pericadd de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual nu pot fi aplicate decit dupi
efectuarea cercetdrii prealabile a faptei imputate $i dupid audierea salariatului, conform
prevederilor legale in vigoare.

(4) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual se radiazd de drept in
termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplici o noudi sanctiune disciplinard in
acest termen.

Art.84 Angajatorul stabileste sancfiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare sdvirsite de salariat, avindu-se Tn vedere urmaitoarele:

a) imprejurdrile Tn care fapta a fost savarsitd,

b) gradul de vinovitie a salariatuolui;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sancfiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta,

Art.85 Radierea sanctiunii disciplinare se constatd prin dispozitia primarului, emisd in
forma scrisa.

Art.86 Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Capitolul IV - Procedura disciplinari

Art.87 Procedura cercetérii disciplinare se realizeazd de catre Comisiile de disciplina
constituite la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 prin dispozitia
conducatorului institutiei, conform prevederilor Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si cele ale Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare, pentru personalul contractual.

Art.88 Raspunderea pentru infracfiunile savirsite de functionarii publici/personalul

contractual in timpul serviciului sau in legéturd cu atribugiile funcfiei pe care o ocupi, se
angajeazi potrivit legii penale.
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Art.89 Raspunderea pentru faptele de naturd contraventionala ale functionarului public/
personalului contractual atunci cind acesta a savarsit o contraventie in timpul st in legitura cu
sarcinile de serviciu, se angajeaza conform prevederilor legale Tn vigoare.

Art.90 Raspunderea civila a functionarului public se angajeazi in urmaitoarele situaii:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele platite de autoritatea sau institufia publici, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotarari judecétoresti definitive.

TITLUL V .
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Capitolul I - Generalitiiti privind protectia, igiena si securitatea muncii

Art.91 Institutia este obligatd si ia toate masurile in vederea asiguririi sdndtatii si vietii
angajatilor, pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, pentru
respectarea normelor de tehnica securitdfii §i igiend a muncii, la locurile de munci, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.92 Angajatii institutiei au obligatia sd cunoasci normele (specifice locului de munca)
de securitate §i de igiena muncii pe care trebuie si le respecte in activitatea desfasuratd, si
foloseascd si sa intretind in bune conditii mijloacele de protectie individuala ce le-au fost
Incredintate.

Art.93 Fumatul este permis in spatiile special amenajate §i semnalizate corespunzitor,
stabilite prin dispozitia conducatorului institutiei.

Art.94 Echipamentul de protectia muncii se asigura in mod gratuit personalului care are
dreptul sd beneficieze de acesta, conform legislatiei in vigoare.

Art.95 Conducerea institutiei este obligatd ca in cazurile unor temperaturi extreme si ia
misun pentru protectia angajatilor, conform legislatiei in vigoare.

Art.96 Salariatii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta
necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitdtii fiecaruia, precam si
pentru preintampinarea imbolnavirilor.

Art.97 Efectuarea curdfeniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu
personal destinat in acest sens.

Art.98 (1) Conducerea institutiei va organiza odata pe an examinarea medicald periodica a
salariatilor, pentru a constata daci sunt apti pentru desfiasurarea activititilor in posturile in care
sunt angajafi $i in conditiile specifice acetor posturi, precum §i pentru prevenirea imbolnavirilor
profesionale.

(2) Cheltuielile ocazionate de controalele medicale periodice vor fi suportate de angajator.

(3) Examinarea medicala a salariatilor se face de catre unitdtile sanitare cu specialitate in
medicina muncii, acreditate de Ministerul Sanartatii si agreate de institufie.

Art.99 (1) in cazul producerii unor evenimente sau accidente de munca, precum si a unui
accident de muncéd survenit pe traseul normal de la domicilin la locul de munca si invers,
personalul este obligat sd informeze de indatd superiorul ierarhic sau coordonatorul
compartimentului.
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(2) In cazul accidentelor survenite in procesul muncii sau in legaturd cu munca, angajatorul
este obligat sd ia mésurile ce se impun de legislatia in vigoare.

Capitolul II - Instruirea in domeniul sanatitii si securititii muncii

Art.100 (1) Instruirea in domeniul securititii si sanatdtii in munca are ca scop insusirea
cunogtintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanitate in munci si se efectueazd in
timpul programului de lucru, conform legislatiei specifice in vigoare.

(2) La instruirea personalului in domeniul securitdtii $i sAnftafii In munci se folosesc
mijloace, metode si tehnici de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz,
viziondri de filme, diapozitive, proiectii, instruire asistati de calculator etc.

(3) Informarea lucrétorilor se face odata cu fazele de instruire de catre lucratorii desemnati
sau conducdtorii locurilor de muncd, la sedintele periodice i permanent prin afisarea
materialelor de securitate gi sdnétate in munci la locurile de munca, zonele de risc sau pericol,
ciile de evacuare sau echipamentele de munca.

(4) Verificarea lucratorilor se face la finalizarea fazelor de instruire prin test pentru
instructajul introductiv general, prin intrebdri-raspunsuri sau aplicatii practice pentru celelalte
forme de instruire.

(5) Anual, reprezentantul/tii responsabili pe linia S.S.M. si S.U. din institutie, vor organiza
si desfdsura testarea intregului personal cu privire la modul de insugire a tematicii parcurse din
domeniul securiti{ii §i séinétitii in muncé/ situafii de urgenta in anul precedent.

(6) Instruirea lucritorilor care au absentat la data efectudrii instructajului, se va efectua in
prima zi de lucru, conform tematicii.

Art.101 Instruirea in domeniul SSM/SU se face conform prevederilor legale in vigoare cu
respectarea celor patru faze principale respectiv:
a) Instruirea introductiv-generali
b) Instruirea la locul de munca
c) Instruirea periodica
d) Instruirea periodicé suplimentara

Capitolul III - Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru

Art.102 Fiecare angajat are obligatia sa cunoasca si si utilizeze echipamentul tehnic si de
autoapdrare conform procedurilor, fiind interzisi utilizarea acestuia in alte scopuri.

Art.103 Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica,
autovehicule, materiale de autoaparare individual, in general toate materialele incredingate
salariatului Tn vederea executdrii atributiilor sale de serviciu.

Art.104 Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau
de protectie si autoaparare, in condifiile in care ntretinerea acestuia este Incrediniatd unui
spectalist, salariatul este obligat s apeleze la serviciile acestuia.

Art.105 Executarea sarcinilor de muncéd implica intrefinerea si curitirea echipamentului

tehnic de lucru, personalul fiind obligat s3-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform
cerintelor stabilite prin fisa postului sau urmare a unui ordin direct,
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Capitolul IV - Protectia maternititii/paternititii la locul de munci

Art.106 Salariata gravidi este femeia care anun{d in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate §i anexeazi un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care si i ateste aceasta stare.

Art.107 Concediile maternale se acorda pe o perioada de 63 de zile inainte de nastere si 63
de zile concediul pentru dupd nastere, acestea se pot compensa intre ele, in functie de
recomandarea medicului si de optiunca persoanei beneficiare, astfel incit durata minimi
obligatorie a concediului postnatal sa fie de 42 zile calendaristice, iar durata totald a concediului
de maternitate nu va depisi 126 zile calendaristice.

Art.108 Angajatii institujiei pot beneficia conform prevederilor legale in vigoare de
concediu pentru cresterea si ingrijirea copilulu.

Art.109 Pe perioada suspendirii raporturilor de serviciuv/munci pentru cresterea copilului,
este interzisid incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu/munca ale salariatului iar reluarea
activitifii se va face pe aceeasi functie.

Art.110 Conducerea institutiei are obligatia sd pastreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei $i nu va anunta al{i angajafi decéit cu acordul scris al acesteia si doar Tn
interesul bunei desfasuriri a procesului de munca, cind starea de graviditate nu este vizibila.

Art.111 Conducerea institutiei trebuie sd ia masurile necesare pentru prevenirea expunerii
salariatelor gravide cu risc maternal, la condifii de munci ce pot afecta starea de sdnitate a
mamei sau copilului.

Art.112 Salariatele au dreptul la:

a) concediu de risc maternal Tnainte de data solicitani concediului de maternitate;

b) concediul postnatal obligatoriu;

¢) dispensd pentru consultatii prenatale in limita a maximum 16 ore pe lund in cazul in
care investigatiile se pot efectua numai In timpul programului de lucru, fird
diminuarea drepturilor salariale;

d) doud pauze pentru aldptare de céte o ori fiecare, pina la implinirea virstei de un an
a copilului, n aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la
locul in care se gaseste copilul;

e) pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului sdu
de munci cu doud ore zilnic;

f) nu pot fi obligate si desfigoare muncd de noapte (pe baza solicitdrii scrise a
salariatei);

g} nu pot desfiasura munci in conditii de mediu toxic sau cu caracter insalubru;

h) alte drepturi conferite de prevederile legale in vigoare.

. TITLUL VI .
NEDISCRIMINAREA SI INLATURAREA FORMELOR DE INCALCARE
A DEMNITATII
Capitolul I - Principiul egalitatii de tratament
Art.113 in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fafa de

toti salariatii.
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Art.114 Orice discriminare directd sau indirectd fajd de un salaniat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, virsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familial,
apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.

Art.115 Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai muite dintre criteriile prevazute la art. 140, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori inlaturarea recunoagterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute in legislagia muncii.

Art.116 Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate Tn mod aparent pe
alte criterii decat cele prevazute la art.140, dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.117 Functionarilor publici din cadrul institutiei li se aplici prevederile Ordonantei de
urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare, ale
Hotéararii de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici §i, dupid caz, ale Legii Politiei Locale nr. 155/2010, republicati, cu
modificérile si completérile ulteriocare;

Art.118 Personalului contractual din cadrul institutiei i se aplici prevederile Legii
nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificirile st completirile ulterioare,
Hotdrarii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, si,
dupd caz, ale Legii Politiei Locale nr. 155/2010, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art.119 La incadrarea in muncd, precum si la stabilirea drepturilor individuale,
angajatorul garanteazd egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc
de munci in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 si pentru tofi salariatii
sai, fard discriminari directe sau indirecte, pe baza de rasi, nationalitate, etnie, limbd, religie,
categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau
efect restringerea sau inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor decurgind
din prevederile legislatiei 1n vigoare.

Art.120 Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precumn si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Capitolul II - Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire

Art. 121 La nivelul institutiet este constituitd Comisia de primire si solutionare a cazurilor
de hérfuire in conformitate cu prevederile Metodologiei privind prevenirea si combaterea
harfuirii pe criteriul de sex, precum si a hirfuirii morale la locul de munc3, din 12.10.2023, n
scopul asigurarii egalitdtii de sanse i de tratament intre femei §i barbati in domeniul muncii, a
recunoagterii in mod specific a dreptului fiecarui cetafean la un medin de lucru fard violenta si
hirfuire, pentru incurajarea si menjinerea unei culturi a muncii bazate pe respect si demnitate
reciprocd, institutiile si autorititile administratiei publice centrale si locale, civile si militare,
precum $i companiile private au obligatia de a pune in aplicare metodologia privind prevenirea si
combaterea harjuirii pe criteriul de sex, precum $i a hirfuirii morale la locul de munca.

Art. 122 Comisia are urmitoarele atributii:
1. asigura informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislafia in vigoare;
2. asigurd suport §i consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hirtuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuveniti;
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3. participad nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legatura cu situatiile
de comportament necorespunzitor, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;

4. raporteazd conducitorului institufiei/angajatorului toate situatiile de tip héruire care i sunt
aduse la cunostinti;

5. coopereazd cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa furnizeze informatii
relevante pentru solufionarea unui caz de hartuire;

6. gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna
cu conducerea instituicifangajatorului.

7. Procedura de plangere/sesizare si de solutionare .

Art.123 Angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, daci este posibil, sa informeze presupusul
harfuitor ca percep comportamentul in cauza drept nedorit $i deranjant.

Pot apdrea situatii de haruire in relafii inegale, adica intre o persoana cu functie de conducere
$i 0 persoand cu funcfie de execufie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil ca
victima si il informeze pe presupusul harfuitor cu privire la faptul ca percepe comportamentul in
cauzd drept nedorit i deranjant, de exemplu, presupusul harfuitor poate fi chiar persoana
desemnati cu gestionarea cazurilor de hartuire sau superiorul victimei.

Dacd o victimd nu poate aborda direct un presupus haruitor, el/fea va aborda superiorul
ierarhic al presupusului harfuitor despre comportamentul nedorit i deranjant. De asemenea va
comunica unui alt reprezentant cu rol de conducere a institutiei/angajatorului/reprezentantului
salariatilor sau reprezentantului sindical. In acest context, persoanele mentionate mai sus se vor
asigura cd victima este informatd corespunzitor astfel ci alegerea in mod informal a solutiondrii
problemei nu exclude posibilitatea ca victima si 1§i doreasca §i o rezolvare formala, in cazul in
care hartuirea continua.

Art. 124 Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vatdmata in forma scrisa (olograf
sau electronic, dar obligatoriu asumatd prin semnatura de cétre victimi, cu respectarea protectiei
datelor de identitate, In vederea asiguririi protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoanele
responsabile, in urma céreia se va intocmi un proces-verbal).

Art.125 Comisia Care urmare a primirii plangerii/sesizarii comisia va demara procedurile
conform legislatiei in vigoare.

Capitolul III - Reclamatii legate de discriminarea la locul de munci

Art.126 Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerad discriminati, sa formuleze
sesizdri/reclamatii citre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat si s solicite
sprijinul organizagiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munci,

Art.127 in cazul in care accasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvata la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajatd care prezintd elemente de fapt ce conduc la
prezumtia existentei unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati i femei, are dreptul
atdt si sesizeze institufia competentd, cit si sd introducd cerere catre instanta judecatoreasca
competentd In a cdrei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau regedinta, respectiv la
sectia/completul pentru conflicte de munci si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului
sau, dupi caz, instanja de contencios administrativ.



. TITLUL VII
INREGISTRAREA $1 SOLUTIONAREA SESIZARILOR / CONTESTATIILOR /
RECLAMATIILOR

Art.128 (1)Sesizarea / Contestarca / Reclamatia formulata de angajat va fi inregistrati la
registratura institutiei si va fi solutionatd de cdtre structura cireia i-a fost repartizatd spre
competentd solutionare, in conformitate cu atributiile stabilite in Regulamentul de Organizare si
Functionare sau prin dispozitia Primarului Sectorului 4.

(2) Sesizarea va fi solutionati si raspunsul va fi redactat in termenul prevazut de legislatia
in vigoare referitoare la solutionarea petitiilor, dupi cercetarea tuturor imprejurdrilor care si
conducd la aprecierea corectd a starii de fapt.

(3) Raspunsul la structurii competente va fi comunicat salariatului ce a formulat
sesizarea/ contestatia / reclamatia de indata.

TITLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.129 Prezentul Regulament Intern se completeazi cu prevederile legislatiei in
vigoare privind organizarea muncii, salarizarea, drepturile si obligatiile partilor, igiena si
securitatea muncii, disciplina muncii si raspunderea disciplinara, civila si penala.

Art.130 Prevederile prezentului Regulament Intern pot fi modificate si completate ori
de cite ori necesitaiile legale, de organizare si de disciplind o impun.

Art.131 Prezentul Regulament Intern va fi difuzat tturor conducatorilor structurilor
Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4, acestia avind obligativitatea de a-1 aduce la
cunostinii, sub semndtura, astfel:

a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data prezentei dispozitii,
perscnalului aflat in subordine;
b} in prima zi de lucru, in cazul personalului nou-angajat.

Art.132 Prezentul Regulament de Ordine Internd a fost aprobat de Primarul Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti prin Dispozifia nr. LF ‘-?ff o5 00, Zé?ﬁi intrd in vigoare la data de
12.02.2024. f
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