EEEEEEEEEEEEEE

Consiliul General al Hunlelplulul Bucuresti
DIRECTIA GENERALA DE ARHITECTURA

REGULAMENT

INTERN
DIRECTIA GENERALA
DE ARHITECTURA
PEISAGISTICA SI
MONUMENTE DE FOR
PUBLIC (DGAPMFP)

-2020-




REGULAMENT INTERN
DIRECTIA GENERALA DE ARHITECTURA PEISAGISTICA S| MONUMENTE DE FOR PUBLIC

Cap.1. Prezentare generala

Cap.2. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inliturarii oricirei
forme de incilcare a demnitatii salariatilor in DGAPMFP

Cap.3. Drepturile si obligatiile angajatorului DGAPMFP
Cap.4. Drepturile si obligatiile salariatilor DGAPMFP
4.1. Drepturile salariatilor
4.7. Obligatiile salariatilor
4.2.1. Obligatii si responsabilitii in executarea Contractului Individual de Munc3
4.2.2. Obligatii generale - norme de conduitd si comportament

4.2.3. Misuri, obligatii, responsabilitati privind protectia salariatilor si exploatarea in siguranti a
instalatiilor, echipamentelor si utilajelor

Cap.5. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munc, apdrarea impotriva incendiilor,
protectia mediului in DGAPMFP

5.1. Reguli privind Securitatea Muncii
5.2. Reguli privind All - PM - PROTECTIA MEDIULUI

Cap.6. Programul de lucru
Timpul de munci si timpul de odihnd in DGAPMFP
Cap.7. Disciplina muncii si rdspunderea disciplinara.
Sanctiuni disciplinare

Cap.8. Procedura cercetdrii disciplinare prealabile
8.1. Reguli referitoare la aplicarea sanctiunilor disciplinare
8.2. Modalitati de aplicare a altor dispozitii [egale §i contractuale specifice
8.3. Reabilitarea salariatilor sanctionati

Cap.9. Procedura de solutionare a cererilor, reclamatiilor si propunerilor individuale ale
salariatilor

9.1. Sistem de informare si comunicare conducere - salariati
9.2. Regimul petitiilor

Cap.10. Criterii i proceduri de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul contractual din cadrul DGAPMFP
Cap.11. Reglementiri privind protectia datelor cu caracter personal

Cap.12. Dispozitii finale,



REGULAMENT INTERN
DIRECTIA GENERALA DE ARHITECTURA PEISAGISTICA S| MONUMENTE DE FOR PUBLIC

CAPITOLUL 1
PREZENTARE GENERALA

1.1 PREVEDERI GENERALE
Art1. (1) Prezentul Regulament Intern (in continuare ,regulamentul”) cuprinde regulile si

normele generale de conduitd §i de disciplind aplicabile in DGAPMFP, pentru buna
desfdsurare a activitdtii acesteia.
(2) Disciplina in cadrul institutiei presupune respectarea de citre angajaii a dispozitiilor legale,
inclusiv a actelor de infiinfare si functionare aprobate de C.G.M.B., contractului/contractelor
colectiv/e de munci aplicabile, regulamentului, a prevederilor actelor normative, normelor de
securitate a muncii, instructiunilor, procedurilor si deciziilor aprobate de citre conducerea
institutiei, precum si a contractului individual de munci.
(3) Persoanele din afara institutiei care isi desfigoard activitatea in cadrul institutiei sunt obligate
s respecte dispozitiile prezentului regulament.
(4) Incadrarea salariatilor se realizeazi numai prin concurs sau examen, dupa caz.
(5) Posturile vacante existente in statul de funciii vor fi scoase la concurs, conform prevederilor
legale.
Art.2 Prezentul regulament este intocmit in baza urmitoarelor prevederi legale:
Legea nr. 53/2003 - CODUL MUNCII - republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
OUG nr.57/2019 - CODUL ADMINISTRATIV, ¢cu modificirile si completirile ulterioare;
Contractul Colectiv de Munci aplicabil;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completirile ulterioare;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, cu modificirile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incilcari ale legii;
Legea nr. 319/2006 privind securitatea §i sindtatea in munci, cu modificirile si completirile
ulterioare;
H.G. nr. 1425/2006, actualizatd privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securititii §i sdn3tatii in munci nr.319/2006;
Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectivd a degeurilor in instituiile publice;
0U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de munci, cu modificirile si
completirile ulterioare;
0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancjionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata;
Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor ce au caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
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Hotardrea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si
béarbati.

Art.3. Regulamentul Intern cuprinde, in principal:

ereglementdri  privind raporturile de muncd, inclusiv respectarea principiului
nediscrimindrii §i prevenirea incalcirii/atingerii demnititii salariatilor

¢+ drepturile 5i obligatiile angajatorului si ale salariatilor

¢ reguli privind securitatea, igiena si sdnitatea in munci, aparare impotriva incendiilor

¢ reguli concrete privind disciplina muncii

¢ dispozitii privind abaterile disciplinare gi sanctiunile aplicabile

¢ reguli referitoare la procedura cercetirii disciplinare

# modalitati de aplicare a unor dispozitii legale sau contractuale specifice

¢ procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor/petitiilor salariatilor

¢ criterii gi proceduri de evaluare profesionali a salariatilor.

Art.4. Prezentul Regulament este un act intern cu caracter normativ.

Art.5.

Art.6.

Art.7.

Regulamentul Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de natura si durata contractului
individual de muncé, precum si celor detagati, delegati, elevilor, ucenicilor si studentilor care
fac practicd, pe toatd perioada activitifilor in incinta DGAPMFP, indiferent ci sunt indicati
sau nu, ca atare, in cuprinsul acestuia.

fn aplicarea prezentului Regulament Intern, salariatii au obligatia s3i dovedeasci
profesionalism, cinste, ordine gi disciplind, si asigure exercitarea corecti si completi a
atributiilor stabilite n concordantd cu Regulamentul de Organizare si Functionare,
Contractul Individual de Muncd, Contractul Colectiv de Munci aplicabil, procedurile si alte
reglementari interne.

Regulamentul Intern se interpreteazi si se aplicd subordonat legilor si dispozitiilor din
Contractul Colectiv de Muncéd aplicabil in cadrul DGAPMFP, clauzele contrare acestora
urmand sd fie considerate nescrise si inaplicabile.

Nerespectarea prevederilor Regulamentului Intern constituie abatere disciplinari si se
sanctioneaza in raport cu fapta si cu aplicarea prevederilor legale.

Art.8. Orice salariat interesat poate semnala nerespectarea Regulamentului Intern, avind obligatia

de a face dovada acestei incdlciri. Controlul legalititii dispozitiilor date fn solutionarea
sesizdrii este de competenia instantelor judecdtoresti cu respectarea dispozitiilor
procedurale aplicabile,

Art.9. Sefii de serviciu/birou sunt obligati:

¢ sd prelucreze Regulamentul Intern cu salariatii din subordine - sub semniturs;

+ sd controleze respectarea i aplicarea prevederilor acestuia;

4 sd stabileascd — norme/ instructiuni de aplicare a prevederilor ce vizeazi activititi sub
incidenta de sarcini §i sub controlul aferent.
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Art.10. Jefii locurilor de muncd au datoria sd furnizeze salariatilor subordonati informatiile
necesare referitoare la prevederile acestui regulament, inclusiv s fl pund la dispozitia
acestora.

Art.11, Dupd aprobare, prezentul regulament se afiseaz la sediul si pe site-ul institutiei, fiind adus
la cunogtintd, prin persoanele desemnate, intregului personal.

CAPITOLUL 2
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I AL
INLATURARH ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII SALARIATILOR
iN CADRUL DGAPMFP

2.1. PRINCIPII APLICATE IN RAPORTURILE DE MUNCA

Art.1. in relatiile de munci din DGAPMFP se aplica principiile nediscriminirii, egalititii de
tratament intre si fagd de toti salariatii, precum si al inliturarii oricirei forme de incilcare a
demnitatii salariatilor.

Art.2. Orice discriminare directd sau indirects fagd de un salariat bazatd pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, virsti, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenent
ori activitate sindicald, precum §i pe alte criterii similare este interzisi si se sancfioneazi
conform legii §i regulamentului,

Art.3. Incilcarea demnititii salariatilor, inclusiv prin manifestdri de hirfuire de orice fel a acestora,
fard a se limita la hdrtuirea sexuald este interzisi si se sancfioneazi conform legii si
regulamentului,

Art.4. Este interzisi concedierea salariatilor pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la
greva si/sau a altor drepturi legale.

Art.5. Salariatilor le sunt recunoscute, printre altele, dreptul la plati egald pentru munci egali,
dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal si dreptul la
protectie impotrivd concedierilor nelegale. Pentru munc3 egald sau de valoare egal3 este
interzisd orice discriminare bazatid pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si
conditiile de remunerare.

Art.6. In conditiile legii, plata salariului se face inaintea oriciror alte obligatii binesti.

Art.7. Cu excepfia cazului in care prin lege se prevede altfel, salariatii nu pot renunta la drepturile
conferite prin lege; orice tranzactie prin care se urmireste renuntarea la drepturile
recunoscute de lege salariatilor sau de limitare a acestor drepturi, este loviti de nulitate,

Art.8. DGAPMFP asigurd egalitatea de ganse intre femei si barbati, ludnd in considerare
capacitafile, nevoile si aspiratiile diferite ale persoanelor de sex masculin i feminin.

Se asigurd tratamentul egal intre femei si birbati in:
+ relatiile de munci
¢ accesul la formarea profesional3, sdnitate, informatie
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¢ . participarea la luarea deciziilor.
Art.9. Maternitatea nu constituie motiv de discriminare.

Art.10. Salariatii, fird discriminare, pot adera in mod liber la sindicat, la alegerea lor.

Art.11. in cadrul DGAPMFP sunt interzise:

¢ incadrarea in munci a persoanelor cu varsta sub 16 ani;
¢ incadrarea in munci a persoanelor puse sub interdictie judecitoreasc;

+ fincheierea Contractelor Individuale de Munci in scopul prestirii unei munci sau unei
activitati ilicite sau imorale.

CAPITOLUL 3
DREPTURILE SI OBLIGATIILE DGAMFP

3.1. PREVEDERI GENERALE

Art.1. in relatiile cu tertii, DGAPMFP este reprezentatd de Directorul General. Functiile de
conducere in DGAPMFP si atributiile acestora sunt previzute in Regulamentul de Organizare
si Functionare aprobat prin hotirirea C.G.M.B.. Principiile care stau la baza exercitirii
functiei de conducere sunt:

¢ asigurarea prompta si eficientd a tuturor activititilor din cadrul DGAPMFP;
¢ selectarea salariatilor in functii de conducere pe criteriul competentei;

+ egalitatea sanselor la promovare;

+ stabilitatea,

Art.2. Salariatii care ocupa functii de conducere, indiferent de nivelul ierarhic, au responsabilitatea
st raspunderea indeplinirii atributiilor ce le revin din functia de conducere si a celor ce le sunt
delegate.

3.2. DREPTURILE SI OBLIGATIILE - DIRECTORULU! GENERAL

Art.3. Directorul General are, conform legii si prezentului regulament, urmétoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea intregii institutii i a compartimentelor functionale in

conformitate cu dispozitiile legale;

b) sa stabileascd prin fisa postului atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile

legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d} sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, si constate

sdvargirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si

Regulamentului intern.

Art.4. Directorul General, in calitate de angajator, conform legii si prin prezentul regulament are, in

principal, urmétoarele obligatii:

1) 54 informeze salariatii privind locul si conditiile de munci, elementele relatiilor de muncs,

atributiile gi raspunderile din Fisa de Post - anex3 la incheierea/ modificarea CIM, norma de
munci;
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2) 53 asigure conditiile necesare pentru buna functionare, evaluarea resurselor de orice naturd,
organizarea muncii, prin stabilirea structurii organizatorice;
3) S& asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale tn vigoare privind:
¢ timpul de lucru si de odihni - durata precum si conditiile specifice, dupi caz, privind
munca femeilor si a tinerilor;
¢ acordarea drepturilor pentru munca prestata.
4) 54 asigure conditiile necesare aplicirii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii, apdrare Impotriva incendiilor, audit intern, legalitatea, reprezentarea si apdrarea
intereselor, etc..

Art.5. DGAPMFP se obliga:
1) S& asigure incadrarea salariatilor pe functii si locuri de munci, respectidnd reglementirile
privind angajarea in functie de competent, de programele gi de necesitatile institutiei;
2) 54 redistribuie salariatii in functie de programe si necesitdfi privind utilizarea capacititii si
gradului de incarcare a timpului de munci;
3) 54 asigure, pentru toti salariatii, eliberarea de legitimatii de serviciu;
4) 54 respecte si s3 indeplineasci prevederile din lege, C.CM., C.LM. si din orice alte reglementiri
interne;
5) Sd pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotdri necesare unor conditii conforme de
muncd pentru standardele de performangi cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecirui salariat;
6) 54 urmdreasci periodic modul in care dotarea este realizatd, in raport de cerintele si specificul
fiecdrei activititi;
7) 54 stabileasci Fisa de Post pentru toti salariatii din subordine - precizand conditiile pe care
trebuie sa le indeplineascd, atributiile si obligatiile fieciruia in raport cu obiectivul postului,
studiile, pregitirea profesionali si specialitatea, stabilind tn mod corect si echitabil sarcinile si
volumul de munci al fiecirui salariat;
8) 54 stabileasca periodic liste de sarcini si de lucriri repartizate, cu monitorizarea realizirii;
9) §d asigure conditiile necesare aplicdrii dispozitiilor legale, in vigoare, referitoare la:

¢ timpul de lucru si de odihni;

¢ acordarea drepturilor pentru munca prestati;

¢ apirare impotriva incendiilor:

¢ securitatea §i sdndtatea in munci:

¢ securitatea si integritatea patrimoniului.
10} S& stabileasci/s3 programeze si si monitorizeze programul de lucru, concediile, abaterile -
pentru toti salariatii;
11} Sa aplice si sa respecte prevederile legale din domeniul muncii si asiguririlor sociale;
12) S realizeze lucririle si activititile pentru plata drepturilor salariale la termenele si in conditiile
stabilite;
13) Sa asigure formarea profesionali a salariatilor in functie de cerintele si necesititile activititilor
institutiei;
14) Sa evalueze sistematic performantele salariatilor - de reguld, anual, pe baza unor obijective si
criterii de evaluare;
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15} 5& creeze conditii de prevenire si inliturare a tuturor cauzelor san imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului institutiei;

16) Sa asigure conditii corespunzitoare de munci, securitatea si sdndtatea salariatilor si s3 ia
mdsuri pentru protejarea vietii gi integrititii fizice, in toate aspectele legate de munc;

17) 53 ia misuri privind igiena, protectia sdnatdgii §i securitfii in munci a salariatelor gravide
si/sau mame, liuze sau care alipteazd, conform dispozitiilor legale;

18) 53 asigure controlul in toate structurile si la toate nivelurile, inclusiv privind desfisurarea
muncii In sigurant;

19) Sa solutioneze cererile salariatilor privind acordarea unor documente care atestd calitatea de
salariat - adeverinte, caracteriziri, recomandari etc,;

20) S asigure solutionarea operativi a solicitirilor care se dovedesc intemeiate si legale;

21) 53 asigure Evaluarea riscului asupra sdnatatii lucritorilor, cu actualizare:

¢ la schimbiri semnificative din cauza cirora evaluarea ar fi depdsits;

+ conform legislatiei in vigoare;

+ atunci cind rezultatele supravegherii sinititii o impun. Sa respecte reglementirile aplicabile
privind supravegherea sinititii lucritorilor.

22) 5d asigure fondurile si conditiile efectudirii serviciilor medicale profilactice necesare;

23] 54 tind seama de rezultatele supravegherii sanatdtii la aplicarea masurilor preventive tehnico-
organizatorice;

Art.6. Sefii de serviciu/birou rispund in ceea ce priveste structurile conduse, pentru:

1) Asigurarea mésurilor necesare organizirii si desfagurdrii activitatii in deplini sigurants;

2) Intérirea ordinii si disciplinei prin precizarea regulilor si controlul respectarij lor;

3) Informarea si prelucrarea cu salariatii a tuturor sarcinilor ce le revin din deciziile §i dispozitiile
Directorului General sau ale altor structuri superioare lor;

4) Practicarea stilului de conducere si normelor de comunicare, bazate pe intretinerea climatului de
munci si colaborare, seriozitate, operativitate, aport in solutionare, indrumare, sprijin, atitudine
decentd, etc.;

5) Exercitarea obligatiei, in cadrul competentei, de a da dispozitii clare si precise, si asigure
conditiile necesare pentru executarea lor, s stabileascy, in aplicare, misuri, responsabili si termene
pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor;

6) Controlul sistematic al modului cum sunt indeplinite atributiile/sarcinile, pe ansamblu si de
citre fiecare salariat in subordine;

7) Organizarea inregistrarii, evidentei, intretinerii, depozitdrii 5i arhivirii informatiilor din cadrul
activitatii conduse;

8) Tragerea la rispundere a celor care incalcy obligatiile ce le revin sau provoaci acte de
indiscipling;

9) Dispozitiile date subalternilor;

10} Realitatea, regularitatea si legalitatea documentelor care angajeazd cheltuieli sau au efecte
patrimoniale;

Art.7. Salariafilor, indiferent de functie si/sau post, le este interzis si solicite, s3 primeasci si/sau
sd accepte direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei si/sau postului
ocupat, avantaje de orice fel, naturi si/sau valoare,

8
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3.3. MASURI - OBLIGATII - RESPONSABILITATI SPECIALE, privind protectia salariatilor s
exploatarea in siguranti a instalatiilor, echipamentelor si utilajelor.

$EFIL, indiferent de nivel, au in principal, urmitoarele responsabilititi comune;
Art.10. Siia misurile necesare si eficiente pentru:
¢ Prevenirea si reducerea riscurilor in activittile care prezintd pericol de accidente, incendii,
radiatii, etc.;
¢ Functionarea in siguran{i a utilajelor, echipamentelor si instalatiilor;
¢ Eliminarea fidr3 intirziere a oriciror defectiuni tehnice apirute.
Art.11. S3 asigure intirirea ordinii si disciplinei la fiecare loc de muncs, supravegherea permanent3
a personalului, respectarea riguroasi a instructiunilor de exploatare a instalatiilor, echipamentelor
si utilajelor.
Art.12. 53 asigure integritatea si protectia patrimoniului incredintat; s3 asigure zonele de activitate
Ja plecarea din serviciu, astfe] incat si se prevind sustrageri sau orice evenimente.
Art.13. 53 asigure integritatea §i protectia salariatilor in toate aspectele legate de munca.
+ Sa nu permiti desfisurarea nici unei activitati fara utilizarea corecti de citre salariati a
echipamentelor individuale de protectie si echipamentelor tehnice;
¢ 53 informeze salariatii asupra factorilor de risc identificati la locul de munci §i asupra
masurilor care se impun respectate pentru prevenirea accidentelor de munci;
+ 53 organizeze activit3file din subordine §i sd controleze modul de realizare a lor:
¢ Sdasigure indeplinirea tuturor obligatiilor ce le revin salariatilor,
Art.14. 53 asigure i si controleze respectarea normelor de acces/circulatie, a normelor de lucru cu
foc deschis ~ Permis de lucru cu foc, locurile amenajate pentru fumat, a normelor de Sinitate in
Munci - SM, Apairare Impotriva Incendiilor - All, Protectia Muncii ~ PM.
Art.15. S3 verifice/s3 prelucreze normele de $M conform Legii nr. 319/2006 a securititii si
sdndtdtii fn munc¥ - prin Fisa de Instructaj.
Art.16. 5i opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de accidentare §i sa informeze ierarhic.
Art17. in caz de accidente de munca, avarii, accidente tehnice sau alte evenimente, operativ, sunt
obligati:
¢ sd anunge ierarhic - conducerea institutiei/persoana responsabild - inspectorul de
specialitate responsabil din cadrul Biroului Resurse Umane, salarizare, SSM, SU;
¢ saingtiinteze factorii in drept ex. : pompieri, politie, salvare, securitatea muncii, , etc,;
¢ sd ia mdsuri pentru protectia personalului $ia patrimoniului;
¢ sd ia misuri de evacuare si salvare;
¢ sd actioneze conform PLANURILOR DE IN TERVENTII $I MIJLOACE ALARMARE.
Art.18, In situatii de avarii sau intreruperi accidentale se vor lua misuri operative pentru
repunerea in functiune in regim normal de funcgionare, stoparea urmdrilor, etc.
Art.19. Participi la cercetarea si analiza cauzelor, stabilirea mdsurilor de prevenire a unor
asemenea evenimente, identificarea i sanctionarea vinovatilor, evidenta avariilor, a accidentelor
tehnice si a consecintelor.
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Art.20. Iau masuri si nu se modifice starea de fapt rezultatd in cazul producerii unui eveniment
grav, cu exceptia cazurilor cdnd mentinerea acesteia ar pune in pericol viata salariatilor/a altor
participanti, sau ar genera alte accidente.

Art.21. Prezintd documentele §i dau relatiile solicitate in timpul controlului/cercetirii de citre
organele abilitate.

Art.22. Interzicerea accesului salariatilor care se prezinti sub influenta biuturilor alcoolice/
substantelor psihotrope.

Art.23. $3 propuni sanctionarea salariatilor din subordine care incalci normele de SM, All, PM, etc,

CAPITOLUL 4

DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR DGAPMFP
4.1. DREPTURILE SALARIATILOR

Art.1. Conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii §i Regulamentului Intern, salariatii DGAPMFP au,
in principal, urm3toarele drepturi:

1) Dreptul la salarizare pentru munca depusi.

Fiecare salariat are dreptul 1a un salariu exprimat fn bani - salariu de bazi, sporuri i orice
alte indemnizatii sau adaosuri.

Salariile:

¢+ stabilite gi acordate firi discriminare;

¢ cuplati egald pentru munci egali;

¢ se plitescfnaintea oriciror alte obligatii binesti;

¢ plata salariului se poate efectua prin virament intr-un cont bancar.

2) Dreptul la asistentd medicaly, plata contributiilor pentru pensii §i alte drepturi de
asigurdri sociale de stat, potrivit legii.

Salariatii efectueazi controale medicale prin servicii specializate de medicina muncii si
beneficiazi de serviciile medicale, conform legii.

3) Dreptul la actiune, in termen si In conditii legale, cu privire la drepturile salariale sau derivate
din plata salariului §i la daunele rezultate;

4) Dreptul oricirui salariat de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor
contracte individuale de munc3, beneficiind de salariul corespunzdtor pentru fiecare dintre
acestea; Fac exceptie situatiile in care prin lege sunt previzute incompatibilititi pentru
cumulul unor functii;

5) Dreptul la repaus zilnic $i siptimanal - zile de siirbitoare legali.

Este asigurat de DGAPMFP in conditiile prevazute legal si in Contractul Colectiv de Munc
aplicabil;

6) Dreptul la concediu de odihni anual, plitit conform CCM aplicabil i CIM;

7) Dreptul la concediu medical, maternitate, pentru cresterea si ingrijirea copilului - conform
legilor specifice de reglementare. in perioada concediului medical, de maternitate, pentru

cresterea si ingrijirea copilului, raporturile de munci nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa salariatului;

10
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8) Dreptul la alte concedii - conform CCM;
9) Dreptul la egalitate de sanse $i de tratament - pe toat3 perioada de exercitare a activitagii.

DGAPMFP asigurd egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca referitoare la;
¢ anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;
¢ incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncs;
¢ stabilirea sau modificarea atributiilor din figsa postului;
stabilirea remuneratiei;
¢ beneficii, altele decat cele de naturj salariali si masuri de protectie si asiguriri sociale;
¢ informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionali;
evaluarea performantelor profesionale individuale;
perfectionarea, reconversia si promovarea profesionaly;
aplicarea misurilor disciplinare;
dreptul de aderare la Sindicat gi accesul la facilititile acordate de acesta
orice alte conditii de prestare a muncii potrivit legislatiei in vigoare.

L 2

* * > > P>

10) Dreptul la demnitate in munci - respectarea demnititii si a constiintei, fird discriminare.

fn cadrul relatiflor de munca DGAPMFP promoveazi principiul egalitagii de tratament fa3 de
toti salariatii fard discrimindri directe sau indirecte bazate pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, véirst, apartenenti nationald, rasj, culoare, etnie, religie,
opiiune politicd, origine socialj, handicap, situatie sau responsabilitate familial3,
apartenentd sau activitate sindical.

Hirtuirea este interzisi;

11) Dreptul la protectia datelor personale si confidengialitatea datelor privitoare la rasi,
nafionalitate, etnie, religie, sex, orientare sexuali sau alte date cu caracter privat atat in
timpul executirii CIM cat si dupa incetarea acestuia, indiferent de motiv;

12) Dreptul la securitatea muncii, la igiena muncii, 1a s3ndtate fn munci conform prevederilor
legale;

13} Dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de
muncd conform prevederilor legale;

14) Dreptul de a beneficia de conditii de munci adecvate:;

spatii de lucru, dotiri cu mobilier si echipament IT, climatizare etc..
grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricti necesitate;
echipament individual de protectie si echipament tehnic;

servicii de medicina muncii;

efectuarea curiteniei in birouri, grupuri sanitare, etc

* S o >

15) Dreptul de acces la formare profesionald - conform planului anual de formare profesionali
intocmit de Biroul Resurse Umane, Salarizare, SSM, SU, Tn urma propunerilor transmise de
toate compartimentele.
¢ Formarea profesionali si modalitatile concrete de realizare se definesc prin lege si prin
CCM aplicabil;
¢ Participarea la cursurile de pregiti re/perfectionare profesionali poate fi avuti in vedere
la evaluarea anuali a activit:tii.

11
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16} Dreptul de a avansa in cariera profesionald - in functie sau nivele de salarizare - in baza
rezultatelor obtinute la evaluarea performantelor profesionale individ uale;

17) Dreptul la protectie in caz de concediere - conform prevederilor legale si ale CCM aplicabil -
in functie de motivul concedierii $i numdrul de salariati afectati,

Salariatii au dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale,
Art.2. Salariatul incadrat cu contract de muncd cu timp partial se bucurj de drepturile salariatilor
cu normd intreagd, in conditiile previzute de lege si de CCM aplicabil,

4.2. OBLIGATIILE SALARIATILOR

Conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii st Regulamentului Intern, fiecare salariat din DGAPMFP
are pe toatd durata executirii CIM:
¢ Obligatii si responsabilitsti pe durata executirii CIM;
4 Obligatii generale de respectare a normelor de conduit si comportament;
¢ Obligatii - responsabilititi privind protectia sanatitii si securititii salariatilor si pentru
exploatarea In sigurangi a instalatiilor, echipamentelor si utilajelor, apdrare impotriva
incendiilor, etc

4.2.1. Obligatii si responsabilititi pe durata executirii CIM
Fiecare salariat are, pe toati durata execu tarii CIM, obligatiile stabilite, In principal, astfel:

Art4. 53 cunoasci si si respecte legislatia si sistemul de reglementiri din cadrul DGAPMFP,
instituit prin:
¢ Lege;
Actele de infiintare si functionare;
Contractul Colectiv de Munci;
Regulamentul de Organizare si Functionare;
Regulamentul Intern;
Contractul Individual de Munc, inclusiv actele aditionale aferente si obligatiile ce decurg
din acestea;
¢ Fisade Post;
¢ deciziile, dispozitiile si instructiunile Directorului General, respectiv ale organelor
ierarhic superioare;
¢ reglementirile, procedurile sl instructiunile specifice.

* * > > @

Art.5. 53 cunoasci §i s respecte Structura Organizatorics - organigrama DGAPMFP.

Art.6. 53 respecte regimul competentelor si obligatia de tndeplinire a dispozitiilor superiorulyj
ierarhic si ale conducerii.

Art.7. Salariatii sunt obligati si respecte;
¢ programul de lucru si regulile privind evidenta si utilizarea timpului de muncs

¢ disciplina muncii, inclusiv in ceea ce priveste: finuta si vestimentatia, accesul tn
institutie, capacitate de munci, relatii de muncj, informare- comunicare,

Art.8. 53 fsi indeplineasci cu profesionalism, corectitudine, cinste, ordi ne, discipling, loialitate i fn
mod censtiincios indatoririle de serviciu, s asigure exercitarea corecti i sd realizeze;
¢ atributiile stabilite prin Fisa de Post;
+ norma de munci si sarcinile stabilite prin listele de sarcini/de lucriri;
¢ sarcinile trasate jerarhic;
+ atributiile si regulile stabilite prin ROF, R];
12
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¢ atributiile ce le sunt delegate - cind este cazul.

Salariatii, au posibilitatea si semnaleze neregularititi, fird ca astfel de semnaliri si atragi
un tratament inechitabil sau discriminatoriu fapi de salariatul care opteazi si apeleze la
acest demers.

Art.9. 53 aplice cunogtintele profesionale la nivelul functiei prin:
* organizarea si programarea muncii
* indeméanare
* autocontrol
* independenti in executia sarcinilor primite
* spirit de echipi
* disponibilitate Ia sarcini si rigoare in executie;
* analizd, anticipare a deciziei, preventie fatd de fapte care pot si aduci prejudicii institutiei.

Art.10. Fiecare salariat rispunde de respectarea strictd a disciplinei muncii, de indeplinirea
sarcinilor ce i revin si de folosirea timpului de lucru:

obligatia s& utilizeze complet timpul de munci:

obligatia s3 execute la timp siin conditiile cerute dispozitiile ierarhice;

obligatia s realizeze sarcinile de serviciu;

obligatia sa asigure calitatea documentelor pe care le executs;

obligatia s asigure intocmirea documentelor - de citre personalul de specialitate corect,

complet, in termen i la calitatea cerut3 / exigentele activitagii.

> > & & &

Art.11, Salariatii au obligafia si semnaleze, in cel maj scurt timp posibil, problemele care
afecteazd/impiedici realizarea sarcinilor,

Art.12. Salariatii rispund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia/ postul pe
care 1l ocupa.

Nerespectarea sarcinilor, utilizarea si gestionarea necorespunzitoare a bunurilor si
fonduriler incredintate precum si nerespectarea unor sarcini constituie abatere disciplinari
$i, dupd caz, atrag si rispunderea juridici,

Art.13. Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse DGAPMFP din vina si in legdturd cu munca lor.

Art.14, In domeniul formirii profesionale, salariatii au obligatia:

¢ 5disiInsugeascd cunostintele profesionale necesare rezolvirii in conditii optime a atributiilor
de serviciu;

¢ Sdfisi perfectioneze pregitirea profesionals;

¢ 5& lucreze in DGAPMFP dupd terminarea unei forme de instruire, specializare sau
perfectionare, in tard sau in strainitate - perioada se stabileste prin act aditional CIM.

Art.15. Verificarea medicali la angajare 5i periodica pe durata executirii contractului individual de
muncd este obligatorie §i se desfisoard in conformitate cu regulile stabilite de citre
DGAPMFP.

Salariatii sunt obligati s se supuni controalelor medicale programate de medicina muncii si
sd respecte masurile generale si interne privind securitatea si sandtatea in munci.

Refuzul de a se supune verificirii medicale periodice programate sau la solicitarea expresi,
motivatd, a DGAPMFP constituie abatere disciplinari.

13
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Art.16. 53 respecte orice alte misuri luate de Directorul General, care vizeazi, spre exemplu,
imbunititirea conditiilor de securitate si sdndtate In munci si de dezvoltare a capacititilor
tehnice ale locului siu de munci.

Art.17. Sa participe, in caz de calamitate, Ia salvarea si punerea la adipost a bunurilor institutiei, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de Directorul General.

Art.18. Si fumeze numai in locurile permise - spatii deschise, special amenajate si inscriptionate,

Art.19, Constituie abateri disciplinare si se sanctioneazi corespunzdtor, faptele salariatilor care,
spre exemplu:
¢ nurespectd normele si regulile de igieni gi SM - AJJ - PM;
¢ nu iau misuri s3 se respecte masurile dispuse pentru situatii care ar putea crea un
pericol iminent de producere; accident de munca, imbolndvire profesionals, incendiu,
sustrageri etc,;
¢ nuparticipa la efectuarea instructajului SM /All sau nu particip la instructaj;
¢ fumeaz¥ in zone in care fumatul nu este perris;
¢ introduce, faciliteazi introducerea si/sau consumi in sediul DGAPMFP b3uturi
alcoolice/droguri/ alte substante asimilate:
¢ nurespectd regulile de acces i circulatie in institutie/la locul de munca:
¢ nuasigura bunurile, inciperile si obiectivele:
¢ nu anun{d evenimentele care s-au petrecut in structura condus3 (inclusiv informare
scrisd) sau despre care au luat cunostingi.

Art.20, Salariatii au obligatia si respecte reglementirile privind corespondenta si alte suporturi de
informare - ex: circuitul documentelor - inregistrare, avizare, aprobare, evidents, pastrare,
arhivare si, implicit, termenele de pdstrare stabilite.

Art.21. Toate documentele care ies din DGAPMFP, vor fi semnate de Directorul General si de seful
biroului/serviciviui/compartimentului care le-a intocmit - orice alte situatii se permit
numai in baza delegirilor de competentd, date In scris.

Confidentialitatea informatiilor

Art22. S% asigure si si pastreze confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostin4 in exercitarea functiei.

Obligatia de a folosi informatiile pe care le obfin strict in interes de serviciu,

Art.23. Este strict interzisi scoaterea din DGAPMFP a documentelor, in original si/sau in copie,
indiferent de suportul utilizat, firi a probarea Directorului General.

Se interzice comunicarea sau divulgarea, pe orice cale, de date si informatii, copierea de
date, note, acte etc. cu care intrd in contact - privind activitatea institutiei, fira aprobarea
scrisd a conducerii.

Nerespectarea acestei obligatii constituie abatere disciplinari §i se sanctioneazi
disciplinar, inclusiv cu desfacerea disciplinari a Contractului Individual de Munci,

Art.24. Salariatii au obligatia si péstreze confidentialitatea datelor si informatiilor pe toati durata
executdrii CIM.

1)  Nupot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care je detin sau de care au luat la
cunostintd in orice mod;

14
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2) Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvilui nici in timpul activitatii, nici dupi

Incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dduna intereselor ori prestigiului
DGAPMFP.

Art.25. Nerespectarea confidentialitiii, prin orice modalitate, divulgarea de informatii, date si
documente cu intentie sau din culp3 atrage raspunderea disciplinari a salariatului, conform
legii.

Art.26. La schimbarea titularilor — executanti si sefi de serviciu/biron, orice nivel - se
predau/preiau obligatoriu documentele de sistem - ROF, RI, decizii, proceduri, instructiuni

etc, activitdtile si stadiul acestora, corespondenta primiti - intocmity - transmisd, inclusiv
documente, prin Proces - Verbal de predare - primire,

Art.27. In cazul absentei temporare - ex.: CO, deplasari etc. se desemneazi un inlocuitor de citre
superiorul ierarhic, atunci cind este cazul $i se asigura obligatoriu continuitatea activititilor
si accesul abilitat la documente, spatii, aparaturj etc.

Art.28. La incetarea raporturilor de muncy, salariatii au obligatia:
¢ 53 Inainteze conducerii DGAPMFP solicitarea scrisd de incetare a raportului de munci
(cu exceptia concedierii);
¢ 53 asigure indeplinirea sarcinilor de serviciu, ordonate, anterior incetirii CIM (ex.:
predare - primire gestiuni);
¢ Sdrestituie legitimatia de serviciu, stampilele, chei etc;
¢ 53 predea lucriirile/documentele — inclusiv IT;
¢ 54 predea toate instalatiile, dispozitivele tehnice, echipamentul si materialele de

protectie, echipamentele IT, telefoanele si alte bunuri care le-au fost incredintate in vederea
exercitdrii atributiilor de serviciu etc, ;

¢ Gestiunile se predau cy aplicarea prevederilor legale;

Art.29, Obligatiile si responsabilititile ce revin salariatilor precum si situafiile in care incilcarea

acestora constituie abateri disciplinare sunt enumerate si descrise cu caracter exemplificativ
si nu sunt limitative.

4.2.2. Obligatii generale. Norme de conduitd §i comportament
Salariatii au obligatii privind:
Respectarea programului de Iucru si utilizarea timpului de muncs

Art.30. 53 respecte si si se conformeze programului de lucru stabilit: zile si ore de lucru fixate,
program zilnic,

5d semneze zilnic condica de prezentd, cu evidentierea corecti a orej de venire $i de plecare.

Art.31. Absentele- zifzile/fractiuni zi, inclusiv intdrzieri la program, daci acestea nu reprezinti
practicd curenti - se pot justifica cu documente: bilet de voie, cerere invoire - interes
personal/recuperare ore suplimentare prin compensare cu timp liber echivalent, concediu
de odihni etc,
¢+ Documentele se transmit anticipat, atunci cand este posibil, dar nu mai tirziu de o z
lucritoare dup incetarea imposibilititii de comunicare;

+ Situatiile in care programui de lucru este afectat din motive obiective - ex. trafic, meteo
€tc. - se trateazi punctual.
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Art.32. Sa nu pariseasca locul de muncd, in timpul programului, fir3 aprobarea sefului direct - dati
in conditiile si cu documentele previzute de reglementirile interne ale institutiei, Sunt
exceptate situatiile de pericol iminent.

Art.33. Intirzierile, absentele, piriisirea locului de muncd, fird aprobare si firi documente,
constituie abateri disciplinare gi se pot sanctiona disciplinar. Timpu) aferent se inregistreazi
ca timp nemotivat, cu reducerea corespunzaitoare a salariului.

Art.34. 53 piridseasci institutia la terminarea programului, in afard de cazurile cind participd la
activitali organizate, aprobate i inregistrate.
¢ Informeazi cu privire la intentia de a rimane peste programul normal de Iucruy, prin
decumentele corespunzitoare.

Art.35. 53 anunte seful ierarhic, personal sau prin alti persoans, privind situatia in care, din motive
obiective ori din motive de sinitate constatate prin acte legal eliberate, absenteazi de la
serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 1 zi lucriitoare.

1)  Solicitirile de invoire, CO, recuperare, timp fari platd etc. se prezinti anterior si numai prin
exceptie si motivat, In acest termen;

2) Certificatele de concediu medical se prezintd pand cel mai tirziu la data de 5 1 lunij
urmdtoare celei pentru care a fost acordat concediul - punerea in platj este conditionatd de
data depunerii;

3) Neanuntarea in termenul previazut a absentelor de orice naturi poate determina
nerecunoagterea de citre institutie a motivirii sl pontarea salariatului ca absent nemotivat;

4) Pand la prezentarea documentelor legale, salariatul va fi pontat nemotivat.

Art.36. S3 nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale.

Sa refuze executarea oriciror lucriri striine de interesele institutiei sau care nu fac parte
din programele de lucry,

Art.37. Seful locului de muncs rispunde de organizarea $i finerea evidentei proprii privind
concediile de odihn3, concediile firg platd, zilele libere plitite, tnvoiri de la program si alte
aspecte care privesc timpul de muncs si odihna al salariatilor.

Art.38. Ori de cite ori este necesar pentru interesul general, conducerea DGAPMFP poate cere
organizarea activititilor de curitenie generala - interior si exterior - spatii de muncj, cii de
acces, deszdpezire etc.

Referitor la documentele de iden tificare
Art.39. Salariatii au urmitoarele obligatii principale:

1) S& nu instriineze legitimatia de serviciu;

2) Incaz de pierdere a legitimatiei - s§ anunte operativ Birou! Resurse Umane, Salarizare, SSM, SU:
3) 5S4 comunice Biroului Resurse Umane, Salarizare, SSM, SU - in termen de maxim 10 zile
calendaristice - orice modificare a datelor/a situatiei personale ex. stare civila, schimbare domiciliy,
act de identitate etc. obtinerea sau pierderea unui statut social - situatie de handicap,
acordarea,/pierderea pensiei, pensie de boald, ordine de recrutare/incorporare militari etc, pentru
actualizare baze de date si pentru o corectd preluare a veniturilor in sistemu] informatic al
asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare.

Art.40. Constituie abateri disciplinare faptele salariatilor atunci cind se constatd ci nu au respectat
normele sus mentionate,

Norme de conduits, atitudine, comportament, tinut
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Art.41. Respecti Codul de Eticy $i Conduitd - instituit in cadrul DGAPMFP:

Art.42. 83 respecte normele de conduits st comportament si sa aib¥ o atitudine corecty in relatiile
de munci interne §i cu exteriorul.

¢ S5d se prezinte la serviciu in tinutd vestimentars decents;

+  5d aib4, in relatiile de serviciu, comportament i atitudine demn3, corects, respectuoasi, cu
inifiativa, creativitate, diplomatie, prezengi de spirit;

¢  Sdfoloseascd un limbaj civilizat §i sd aiba atitudine si comportament care s nu stinjeneasci
ori sa ofenseze colegii, sefii/subalternii $i/sau colaboratorii:

¢  Sd-giajute colegii sau colaboratorii in indeplinirea obligatiilor de serviciu;

¢  Sd nu desfisoare alte activitati decat cele specifice functiei si/sau postului, cum ar fi activititi
de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestiri sportive, culturale etc.) in
timpul programului de lucru si/sau in incinta DGAPMFP;

¢+  Harfuirea de orice naturi $i prin orice mijloace, inclusiv cea sexuals este interzisa si se
sanclioneazd cu desfacerea disciplinary a contractului individual de munci.

Se consideri hirtuire sexualy inclusiv: gesturile, manifestirile, comentariile insinuante sau
propunerile cu aluzii sexuale.

Art.43. Salariatii au obligatia sd nu solicite si s4 nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
alfii, daruri sau alte avantaje.

Art.44. Orice disput personald in incinta DGAPMFP, in timpul/in afara programului de lucru este
interzisa i poate constitui abatere disciplinari.

Art.45. Salariatii au obligatia:
1) S&seabtini dela orice fapta care ar putea si aducg prejudicii DGAPMFP;

2)  S& se comporte intr-un fel care s§ nu dduneze, sd nu aduci prejudicii sau s3 nu deterioreze
reputatia institutiei fn ceea ce priveste imaginea, bunurile sau relatiile cu partenerii si
colaboratorii acesteia;

3) 83 nu afiseze fn interiorul/exteriorul spatiilor de lucru din incinta DGAPMFP: postere,
calendare, decupaje foto etc,, ce contin imagini neadecvate.

Art.46. Salariatii au obligatia;

a) Sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin.

b) Si nu desfisoare activitdfi cu caracter politic tn cadrul DGAPMFP,
Capacitate de muncs, relatii de muncs, informare - comunicare

Art.47. Si se prezinte la lucru in deplind capacitate de munci, pentru a putea executa fn bune
conditii sarcinile si obligatiile de muncs.

Art.48. S3 se prezinte la locul de munci in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor cele revin.

Daca salariatul apreciazj ci starea de sinitate nu-i permite s3 efectueze la un moment dat
anumite activitdti este obligat s3 Ingtiinteze pentru a se putea Preveni posibile accidente.
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Art.49. S respecte reglementarile interne privind metodele de preventie al consumului de droguri
si al consumului de alcool,

1) Prezentarea la lucry in stare de ebrietate, introducerea §i consumul b3uturilor alcoolice tn
cadrul DGAPMFP constituie abatere disciplinara gravi si se sanctioneazi;

2}  Prezentarea la lucru sub influenta drogurilor, introducerea si consumul acestor substante in
cadrul DGAPMFP constituie abatere disciplinara gravi si se sanctioneazi.
Art.50. S3 se conformeze dispozitiilor date de sefii cirora Je sunt subordonafi direct, cu exceptia
cazurilor in care apreciazi ci aceste dispozitii sunt ilegale, situatie in care informeaz3 la
nivelul urmétor ierarhic si, in lipsa unei soluionari, se face informare in scris.

Art.51. 54 aduci la cunostingd, ierarhic, de indati ce au Juat cunogtingd de existent3 - orice nereguli
constatatd in legiturs cu activitatea institutiei, orice situatie perturbatoare sau generatoare
de prejudicii, abateri sau greutdti in munci ce pericliteazi realizarea sarcinilor primite etc,

Art.52. SE INTERZICE salariatilor:

* Sdintroducd sau si consume in sediul DGAPMFP/si faciliteze introducerea $i consumul
de béduturi alcoolice, produse halucinogene, etnobotanice etc.:

¢ 54 se prezinte la program sub influenfa alcoolului, produselor halucinogene,
etnobotanice,

Art.53. Introducerea in incinta institutiei de bauturi alcoolice, produse halucinogene,
etnobotanice/prezentarea Ia programul de lucru sub influenta acestora sau consumul lor in
institufie constituie abatere disciplinard gravi si se sanciioneazi cu desfacerea
disciplinari a contractului individual de munci.

Art.54. Salariatilor care se prezintd la programul de lucru sub influenta biuturilor alcoolice,
produselor halucinogene, etnobotanice i se interzice accesul in institufie/prezenta la locul
de munci, in ziua respectiva fiind inregistrati cu absentd nemotivati.

Salariatii care, in timpul programului de lucru sunt depistati sub influenta bauturilor
alcoolice, produselor halucinogene, etnobotanice sunt obligati si p3riseasci incinta
institutiei si sunt inregistrati nemotivat fn timpul aferent,

Art.55. Sustragerea, sub orice formd, de bunuri apartinind institutiei, constituie abatere
disciplinars gravy si se sancfioneazd disciplinar, inclusiv cu desfacerea disciplinari a CIM,

Art.56. Furtul, delapidarea, distrugerea sau degradarea intentionat a bunurilor din patrimoniul
institutiei sau a bunurilor personale ale altor salariati, atrage, ¢ dati cu sesizarea organeior
abilitate, tn conditiile legii, 3i rdspunderea patrimonialj si disciplinara.

4.2.3. Masuri - obligatii - responsabilititi privind protectia salariatilor si exploatarea in
sigurants a instalatiilor, echipamentelor si utilajelor.

Art.57. Salariatii au obligatia si-gi insuseasci si sd respecte cu strictete normele: de securjtatea
muncii si cele privind folosirea echipamentului individual de protectie; de prevenire a
incendiilor sau a oriciror situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea
corporald sau sinitatea unor persoane,

Art.58. Salariatii DGAPMFP réspund, pentru locurile unde Ii desfisoard activitatea, de
functionarea in conditii de sigurantd a instalatiilor si echipamentelor, pe care le au in
primire.
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Art.59. Salariatii trebuie sj respecte regulile de ordine si disciplind a muncii si s3 asigure

prevenirea oricdror avarii, incendii, accidente, sustrageri - sunt raspunzitori de pagubele
produse din culpi.

Art.60. Conform Legii nr. 319/2006 - a securitatii si sandtidtii in muncd, Hotirarij nr, 1425/2006

1)
z)

3)

4)

5)

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006,
normelor interne de securitatea muncii, Legii nr. 307/2006 - privind apdrarea impotriva
incendiilor - salariatii sunt obligati:

¢ Sd-siInsugeasci si s3 respecte:

normele legale, prevederile si masurile referitoare la securitatea muncii, igiena muncii,
apdrare fmpotriva incendiilor, protectia mediului si pazy;

instructiunile de lucru si securitatea muncii la dispozitivele/echipamentele cu care isi
desfisoara activitatea;

reglementirile generale, specifice si interne privind securitatea muncii - SM, tehnica
securitdfii muncii, aprarea impotriva incendiilor, protectia mediului si mdsurile stabilite
pentru aplicare;

masurile de prevenire a eventualelor evenimente negative ex. incendii, inundatii, precum si
cele privind fumatul si folosirea focului deschis fn incinta DGAPMFP;

programul de lucru stabilit s disciplina muncii;
Sd se prezinte la lucru odihniti si apti pentru desfagurarea conforms a activitatii;

54 execute n totalitate si la timp dispozitiile ierarhice cy respectarea normelor de
securitatea muncii §i normelor specifice activititii;

Sa-si desfdsoare activitatea numai in locurile de munc stabilite de seful direct:
Sd participe la instructajul introductiv general si la instructajele periodice;

S3 se asigure cJ a fost instruit suplimentar - cind a lipsit peste 30 zile lucritoare, cind s-au
schimbat echipamentele tehnice ori s-ay adus modificiri la echipamentele existente, la
reluarea activititii dupd accident de muncd, la executarea unor lucriri speciale;

54 aplice intocmai normele de exploatare si intretinere, de securitate a muncii §i apérare
fmpotriva incendiilor:

S3-gi desfigoare activitatea astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionali atat persoana proprie, cat si pe ceilalti salariati /alte persoane;

Sd prevind orice faptj care ar putea pune in pericol securitatea personalului si integritatea
instalatiilor, utilajelor, masinilor si altor bunuri;

Sd nu pArdseasci locul de muncd decat cu instiintarea sl acordul sefului ierarhic;

Nu vor fi Lisate firi Supraveghere instalatiile si utilajele in functiune, iar la parisirea
locului de munci acestea se vor asigura pentru a preintdmpina orice accident sau alt
eveniment;

54 se asigure, atunci cand este ultima persoana care pdriseste inciperea, ci toate instalatiile
curente din dotare - instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de gaz etc. se
afld in stare de siguranty;
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Art.61. Este interzis fumatul in spatil neautorizate si/sau introducerea in sediu de figari, brichete,
materiale ori produse care ar putea provoca incendii sau explozii.

Fumatul se permite numai in locurile deschise - special amenajate si inscriptionate.
Art.62. Tn caz de pericol iminent, salariatii vor lua, in lipsa sefului jerarhic superior, misurile care
se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor salariati.

Salariatii care, in caz de pericol iminent, pardsesc locul de muncd, nu vor suferi niciun
prejudiciu si vor fi protejati impotriva oriciror consecinge defavorabile si injuste.

Fac exceptie cazurile unor actiuni nejustificate sau a unor neglijente grave.

Art.63. Pentru asigurarea respectdrii regulilor si misurilor de APARARE IMPOTRIVA
INCENDIILOR fiecare salariat are urmatoarele obligatii:

1) si cunoasci si sa respecte normele generale si sarcinile de prevenire si stingere specifice
locului de munci;

2) sdrespecte regulile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunogtinta, sub orice form3, de
persoanele cu atribuiii in domeniu ;

3) sdindeplineasci la termen toate mdsurile stabilite pentru apirarea Impotriva incendiilor:

4)  sd utilizeze, potrivit instructiunilor, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele
de lucru;

5) la terminarea programului si verifice §i sd ia toate misurile pentru infiturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

6) sinu afecteze sub nici o forms functionalitatea ciilor de acces $i de evacuare din clidire;
7)  sd acorde ajutor oricirei persoane aflatd intr-o situatie de pericol;

8)  sa participe efectiv la stingerea incendiilor i la tni3turarea consecintelor acestora precum si
la evacuarea persoanelor sia bunurilor;

Art.64. Incilcarea normelor SANATATE iN MUNCA - APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR - PAZA
BUNURILOR constituie abatere disciplinar si se sanctioneazs.

Informare - comunicare

Art.65. 83 aduci de indatj la cunostintd gefului locului de muncy si personalului cu atributii in
domeniu:

orice accident de munci suferit personal sau de alte persoane;
orice eveniment - incendii, avarii, calamitidi, furturi, spargeri etc,;
orice defectiune tehnicj;
orice incélcare a normelor DE SANATATE IN MUNCA ~ APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR;

¢ orice situatie pe care este indreptitit s3 o considere un pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald/un pericol de incendiu/alte pericole pentru locul de muncd/salariati;

¢ orice defecfiune sesizati la sistemele de protectie sau de interventie pentru securitatea
muncii/stingerea incendiilor;

¢ orice situatie perturbatoare sau generatoare de prejudicii.

+* ¢ > @

Art.66. Si opreasci lucrul si s3 informeze imediat pe seful locului de muncs:
¢ la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident san avarie;

¢ la aparitia oricirui eveniment, indiferent de gradul siu de pericol, ce poate produce un
accident.
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Art.67. Sa dea relatiile solicitate de organele de control, de cercetare st alte organe din domenijul
securitatii muncii.

Art.68. Si coopereze cu persoana cu atributii pe linie SM-AII-PM si cu ceilalti salariati desemnati -
In mésura cunostintelor si sarcinilor sale - in vederea realizirii mdsurilor specifice.

Comportamentul in caz de accidente sau evenimente deosebite Ia locul de muncj -
obligatia de a informa de urgenta conducerea institutiei

Art.69. Toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse Ia cunostingd imediat
conducerii institugiei.
Aceleasi reguli vor f respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc
de munci si invers.

Art.70. Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv vor fi
comunicate de indati, prin Biroul Resurse Umane conducerii institutiei, Inspectoratuluj
Teritorial de Munci, precum st organelor de urmirire penal competente potrivit legii.

Art.71. In caz de pericol, evacuarea personalului, bunurilor, documentelor se va face conform
normelor A.LL si planurilor de interventii SM-PM -All intocmite in acest sens.

Dupi caz, se anunt Salvarea, Pompierii, Politia etc.

Art.72, Seful locului de munci va informa in scris asupra evenimentului pentru a se proceda la
cercetarea si Incadrarea acestuia.

CAPITOLUL 5

REGULI PRIVIND
PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN MUNCA,
APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR, PROTECTIA MEDIULUI
iN CADRUL DGAPMFP

5.1. REGULI PRIVIND SECURITATEA MUNCII
Art.1, DGAPMFP asigury securitatea §1 sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de muncy,

Aplicarea normelor st a masurilor organizatorice intreprinse va fi asigurati de fiecare
persoand incadrati in munci, pe parcursul intregii perioade de derulare a contractului de
munci,

Art.2. Directorul General dispune, direct si/sau prin structurile din subordine, misurile pentru
securitatea si sdndtatea salariatilor, in toate aspectele referitoare la munci si in ceea ce
priveste imbunititirea conditiilor de muncs.

Art.3. In evaluarea riscurilor, stabilirea misurilor de prevenire si protectie, informare si pregitire,
se includ toate activititile si structurile, se au in vedere capacitdtile salariatilor privind
sandtatea si securitatea muncii, in functie de natura muncii si se aplicd misuri si mijloace de
securitate adecvate.

Art.4, Principii generale de prevenire:
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3) Evitarea riscurilor profesionale;

4} Evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate;

5) Luarea in considerare a evolutiei tehnicii si introducerea noilor tehnologii;

6) Adoptarea misurilor de protectie colectivdi cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuali;

7} Aducerea la cunogtinfa salariatilor a procedurilor/instructiunilor corespunzitoare privind
masurile de securitate a muncii, cunoagterea i aplicarea lor;

Art.5,

Art.6,

Activitatea de Securitate a Muncii se desfisoard conform prevederilor legale in vigoare si
normelor de securitatea muncii care stabilesc:

l.midsuri generale de securitate a muncii pentru prevenirea accidentelor de munci si a
boliler profesionale, aplicabile tn toate structurile;

2. mdsuri de securitate a muncij specifice pentru anumite profesii sau anumite activitati;

3. mdsuri de securitate specifice, aplicabile anumitor categorii de personali;

4. reguli proprii pentru aplicarea normelor de securitate a muncii, corespunzitor
conditiilor in care se desfisoar3 activitatea Ia locurile de munci.

Structurile abilitate s3 asigure buna desfasurare a activitatii si fundamentarea deciziilor, vor
proceda fn acest scop, cel putin prin:

Dintocmirea Programului anual de misuri specifice de Securitatea Muncii;
2} Informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de muncy §i propunerea de misuri de prevenire si protectie:
3) Intocmirea Necesarului de materiale igienico-sanitare;
4) Evidentierea Locurilor de munci cu conditii deosebite - tipuri noxe, zone implicate;
5) Urmdrirea efectuirii Controalelor medicale la angajare, periodice si la relvarea activitigit
dupd o intrerupere a activitdtii de minimum 90 de zile pentru motive medicale sau de 6 luni
pentru orice alte motive, in termen de 7 zile de la reluarea activitatii;
6) Fundamentarea si derularea Bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea de
Securitatea Muncii;
7) Asigurarea dotirilor si amenajdrilor pentru activitatea de Securitatea Muncii:
8} Evidentierea accidentelor de muncy si a imbolnavirilor profesionale;
9) Elaborarea de Proceduri/Instructiuni proprii pentru completarea si/san aplicarea
reglementirilor de securitate 5 sdndtate in muncy, tinand seama de particularitdtile
activitatilor;
10)Propunerea atributiilor $i raspunderilor in domeniul sdndtatii §i securititii in munci,
specifice functiilor exercitate de salariati, ce vor fi cuprinse in fisele de post;
11)Verificarea insusirii si aplicirii de citre toti lucritorii a misurilor prevazute in Planul de
Prevenire si Protectie, Instructiunilor proprii, precum $i a atributiilor §i responsabilitatilor
ce le revin in domeniul securitatii si sanitatii in muncy stabilite prin fisa postului;
1Z)Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicititii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci in Instructiunile proprii, asigurarea
informarii si instruirii lucritorilor in domeniul securititii si sandtatii in muncy si verificarea
Insusirii §i aplicirii de ciitre lucritori a informatiilor primite;
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13)Elaborarea Programului de instruire - testare la nivelul institutiei;

14)Stabilirea zonelor care necesit semnalizare de securitate §i sinatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale privind cerintele

minime pentru semnalizarea de securitate $i/sau sénétate lalocul de munci:
15)Evidenta posturilor de lucru care necesit examene medicale suplimentare;

16)Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,

necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic:

17)Efectuarea controalelor interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a
Directorului General, asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru

remedierea acestora;

18)Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru
din cadrul DGAPMFP si intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament

individual de protectie, conform prevederilor privind cerintele minime de securitate si

sandtate pentru utilizarea de citre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la

locul de munci;

19)Participarea, conform competentelor, la cercetarea evenimentelor, Inregistrarea si
evidenta accidentelor de munci §i a incidentelor periculoase; semnalarea, cercetarea,

declararea si raportarea bolilor profesionale;

20)Urmarirea realizirii misurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor

de control si al cercetirii evenimentelor;

21)Colaborarea cu salariatii si medicul de medicina murncii, In vederea coordonirij

masurilor de prevenire §i protectie;

22)Alte activititi necesare/specifice asiguririi securitdtii si sanatdii lucritorilor la locul de

munca,

Art.7. DGAPMEP organizeazi si asigura instruirea tuturor salariatilor s3i in domeniul securitatii

muncii, igienei $i san3titii in munci prin instructaj introductiv general, instructaj la locul de

muncd, instructaj periodic si suplimentar, alte forme de pregétire si instruire.
Instructajul introductiv general va fi efectuat inainte de inceperea efectivi a activititii.

Instructajul introductiv general

Se face la angajare pentru toti salariatii, inclusiv pentru cei cu contract individual de muncj
pe durat3 determinats, detasatilor etc, cu scopul de a informa despre activitatile specifice i

principalele misuri de securitatea muncii care trebuie respectate,

Instructajul se face de citre Inspectorul de specialitate din cadrul Biroului Resurse Umane,

Salarizare, SSM, SU.

Se prezintd in principal: riscurile de accidentare si imbolnivire profesionald, legislatia de
securitatea muncii, consecinte posibile ale necunoagterii si nerespectirii legislatiei specifice,

drepturile si obligatiile salariatilor etc.

La terminarea instructajului, salariatii se supun verifickrii cunostintelor prin teste -

rezultatul se consemneazj in fisa individuals de instructaj privind securitatea muncii.
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Art.8.

Nu sunt angajati cei care nu isi insusesc cunostintele.
Instructajul 1a locul de munci

Se face de seful direct, la prezentarea salariatului ca nou angajat sau la schimbarea locului de
muncai,

Instructajul are la bazi instructiunile proprii pentru locul de munci respectiv, in scopul
prezentarii riscurilor §i misurilor de prevenire specifice.

Admiterea la lucru a personalului instruit se face numai dup3 ce seful terarhic superior celui
care a ficut instructajul a verificat ci salariatul si-a fnsusit cunostintele de securitatea
muncii,

Instructajul periodic

Se face de geful locului de muncy tuturor salariatilor si are ca scop reimprospitarea si
actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sandtitii in munca.

Se efectueazi la un interval de 12 lunj (cu exceptia cazului in care, prin lege, se prevede
altfel) - pentru personaly] tehnico-administrativ si suplimentar cind salariatul a lipsit
peste 30 zile lucriitoare, cind au apdrut modificiri ale prevederilor de securitate si sinitate
in munc3 privind activititi specifice ale locului de muncs si/sau postului de lucru sau ale
instructiunilor proprii, inclusiv datorit evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in
unitate, la reluarea activititii dupd accident de muncs, 1a executia unor lucrdri speciale, la
introducerea unui echipament de munci sauy a unor modificiri ale echipamentuluyi existent,
la modificarea tehnologiilor existente say procedurilor de lucru, la introducerea oricirei noj
tehnologii sau a unor proceduri de lucru,

Toate instructajele de securitatea muncii se consemneaza obligatoriu in fisa de Instruire
individuald privind Securitatea $1 Sdnatatea in muncd cu indicarea materialului predat, a
duratei §i datei instruirii si se semneazi de salariatul instruit si salariatii care au efectuat gi
verificat instruirea,

Art.9. Fisa de Instruire individuals privind Securitatea si Sinitatea in munci se intocmegte pentru

toti salariatii institutiei, este mentinuti in sistemul de instructaj la zi $i este pistrati de cel
care are ca sarcind efectuarea instructajului.

Art.10. Tematica instruirii se stabileste fn raport cu faza instruirii, prevederile legale, instructiunile

proprii specifice locului de munci.

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art.11. Vor fi angajate numai persoanele care, tnh urma controlului medical de medicini a muncii si

a verificirii aptitudinilor psiho-profesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi
sd 0 execute.

Se va face informarea fiecirei Persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusi la locul de munc3, precum s asupra masurilor de prevenire necesare.
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Se vor stabili pentry salariati atributiile si rdspunderile ce le revin in domeniul securititii
muncii, corespunzitor functiilor exercitate,

Art.12, Distinct, se stabilesc masuri de organizare a ritmului si regimului de munc, informarea
salariafilor asupra riscurilor st modului de desfisurare corecty a activitatilor, astfel incat si
fie exclusi posibilitatea de accidentare,

Art.13. Asigurarea de materiale necesare informdrii si educirii salariatilor si participantilor la
procesul de munci: afise, pliante st alte asemenea cu privire la securitatea muncii.

Art.14. Asigurarea si controlarea cunoasterii §i aplicirii, de citre toti salariatii si participantii Ja
procesul de munci, a m3surilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul securititii
mungii.

Art.15. Asigurarea functiondirii permanente $i corecte a sistemelor,

Art.16. Asigurarea realizirii masurilor stabilite de inspectorii de securitatea muncij cu prilejul
controalelor sau al efectusirii cercetdrilor accidentelor de muncs.

Art.17. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la securitatea muncii atrage raspunderea
disciplinars, administrativs, materiald, civild sau penai dupa caz, potrivit legii.
Art.18. DGAPMFP are, in principal, urmitoarele obligatii privind protectia salariatilor:

¢ Sd asigure Evaluarea risculuj asupra sdnititii lucritorilor, cu actualizare la schimbiri
semnificative din cauza cirora evaluarea ar fi depdsitd sau atunci cnd rezultatele
supravegherii sinititii o impun;

+ Sdrespecte reglementirile aplicabile privind supravegherea sin3titii iucritorilor:

4+ S3 asigure fondurile si conditiile efectudrii tuturor serviciilor medicale profilactice
necesare;

+ S3 tind seama de rezultatele supravegherii sinititii la aplicarea misurilor preventive
tehnico-organizatorice;

Art.19. Saiariatii au, in principal, urmitoarele drepturi §i obligatii:
a) drepturi:
¢ 5d fie informati in legiturs cu rezultatele supravegherii sandtatii lor;
¢+ Sd consulte medicul de medicina muncii privind simptomele atribuite conditiilor de
munca si activitatii;
¢ 54 aibd acces, la cerere, la toate informatiile referitoare la starea lor de sanitate;
* 54 conteste rezultatul dat de citre medicul de medicina muncii privind aptitudinea in
muncy, in conditiile respectiirii prevederilor legale.
Persoana examinaty poate contesta rezultatul privind aptitudinea tn muncs.
Contestatia se adreseazi Autorititii de Sinitate Public a Municipiului Bucuresti, in termen de 7
zile lucritoare de la data primirii Figei de aptitudine in muncd, rezultatul acesteia urmand a fj
consemnat in fisa de aptitudine;
b) obligatii:
¢ Sdse prezinte la examenele medicale, conform planificirii efectuate;
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Art.20. Sunt considerate abateri disciplinare si se sanctioneazd atit neprogramarea controalelor

medicale/psihologice cit si neprezentarea la controalele medicale/psihologice.

Art.21. Monitorizarea stirii de sinitate fizice si mentale a salariatilor se efectueazi prin examene

si/sau controale din punct de vedere medical si psihologic obligatorii, diferentiate astfel:

¢ examene medicale si psihologice la angajarea in munci, la reluarea activitatii;

¢ examene medicale de adaptare;

¢ control medical si psihologic periodic privind sidnitatea, compatibilitatea nivelului
intelectual, aptitudinal, potentialul de integrare socio-profesionald cu exigentele
postului/meseriei, in acord cu prevederile Legii nr. 319/2006 $i HG. nr. 355/2007 sau la
solicitarea sefului locului de muncs;

¢ investigatii suplimentare in vederea depistarii contraindicatiilor medicale, a depistirii
imbolnavirilor profesionale $i a altor afectiuni care pot fi influenate de conditiile de muncj;

in prezenta semnelor evidente de comportament neconform din cauza cirora salariatul ar
putea sd nu mai execute sarcinile de serviciu sau care pot determina crearea unei situatii
periculoase, seful ierarhic va solicita un consult medical gi/sau psihologic al salariatuluj -
respectand confidentialitatea rezultatului actului medical si/sau psihologic, care va avea
drept scop identificarea unui diagnostic si formularea eventualelor recomandiri privind
tratamentul medical/interventia psihologici in vederea optimizarii comportamentului
salariatului la locul de munci.

in asteptarea unei solutii definitive, lucritorului in cauzd ii va fi interzis, daci starea sa
medicalad/psihologici impune, s3-si mai exercite munca/va fi directionat citre alte activitati,

Art.22, Examenele medicale si psihologice se efectueazi conform reglementirilor legislative tn

vigoare privind sinitatea si securitatea in munca, privind exercitarea actului medical de
medicina muncii si privind exercitarea actului psihologic in psthologia muncii si
organizationald si reglementirilor interpe §i se consemneazi in documente specifice, sub
semnatura specialistului.

3.2. REGULI PRIVIND A.LL - PM - PROTECTIA MEDIULUL

Art.23. In cadrul DGAPMFP este desemnat Cadru tehnic cu atribugii de prevenire si stingere a

incendiilor - in persoana inspectorului de specialitate din cadrul Biroului Resurse
Umane, salarizare, SSM, SU.

Art.24. Prin Cadrul tehnic cu atributii A.LL, se asiguri:

¢

Identificarea si evaluarea riscurilor de incendii, elaborarea instructiunilor de ap3rare
impotriva incendiilor;
Elaborarea planurilor tematice detaliate de instruire teoretici si practici a salariatilor;
Asigurarea cadrului organizatoric de informare asupra riscului de incendiu prezentat de
activitadtile desfisurate, a misurilor si regulilor de prevenire a incendiilor, precum si a
modului de comportare si a posibilitdtilor de orientare $i evacuare in caz de incendiu;
Verificarea periodici privind modul de cunoastere si de respectare a normelor specifice de
apdrare fmpotriva incendiilor;
Asigurarea stirii corespunzitoare a mijloacelor tehnice si a echipamentului.
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Art.25. in incinta institutiei este obligatorie respectarea reglementirilor privind fumatul si

utilizarea focuiui deschis,

Art.26, Pe linia protectiei mediului se respecta prevederile legale in domeniu si dispozitiile interne.

CAPITOLUL 6

PROGRAMUL DE LUCRU
TIMPUL DE MUNCA $I TIMPUL DE ODIHNA
iN DGAPMFP

Timpul de muncj - reprezinta orice perioad¥ in care salariatul presteazd munca si indeplineste
sarcinile si atributiile sale conform prevederilor CIM, CCM aplicabil si/ sau ale legislatiei in vigoare.

Art.1,

Pentru salariatii angajati cu normd intreags, durata normald a timpului de muncy este de 8
ore zilnic si 40 ore sdptdmanal, realizati prin sdptiména de lucru de 5 zile, cu zile de repaus
sambitd si duminici, in afara altor specificatit.

Pentru tinerii in vairsti pand la 18 ani, durata normali a timpului de munci este de 6 ore
zilnic 5i 30 ore siptimanal.

Art.2. Repartizarea timpului de muncj in cadrul siptimanii este, de reguld, uniformd, de 8 ore pe zi,

timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus.

Alte modalit3iti privind repartizarea timpului de munci in cadrul sipt¥manii, se adopti
distinct in conditiile respectarii prevederilor legale, prin Contractul Colectiv de Muncs si
specificarii exprese in Contractul Individual de Munci,

Art.3. Programul de lucru egte obligatoriu pentru togi salariatii DGAPMFP.,

Art4.

Timpul de lucru incepe si se termini la locul de munca propriu sau fn alte locuri, numai in
mdsura necesard stabiliti ierarhic.

Art.5. Programul zilnic de [ucry stabilit este:

Arte6,

LUNI-JOI 8.00-16.30
VINERI 08.00 - 14.00

Durata maximi legali a timpului de munci nu poate depdsi 48 ore pe sdptdmang, inclusiv
orele suplimentare,

Prin exceptie, durata timpului de muncy, ce include si orele suplimentare, va putea fi
prelungiti peste 48 ore pe sdptiméni, cu condifia ca media orelor de munci calculati pe
perioada de referin{ de 4 luni calendaristice, si nu depdseascs 48 de ore pe saptimani,

Regimul orelor prestate peste programul normal de lucru - ore suplimentare - se
reglementeazi prin CCM aplicabil la nivel de unitate.
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Art.7. Repausul siptimanal se acordi in doud zile consecutive, de reguld simbiti si duminic.

In cazul unor lucriri urgente, a ciror executare imediati este necesard pentru organizarea
unor mdsuri de salvare a persoanelor sau bunurilor, pentru evitarea unor accidente
iminente sau pentru fniturarea efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra
materialelor, instalatiilor sau clidirilor unitatii, repausul siptimanal poate fi suspendat
pentru personalul necesar in vederea executdrii acestor lucriri.

Salariatii al ciror repaus sdptiminal a fost suspendat fn aceste conditii aw dreptul la
compensatii conform CCM.

Art.8. Munca suplimentarj se efectueazi cu acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majori
sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente/avarii ori
inldturidrii consecintelor unui accident/avarie.

Art.9. Distinct de repausul sdptimanal, in cursul anuluj se considerd sirbitori si sunt zile de repaus
si zilele nominalizate prin Codul muncii si prin Contractul Colectiv de muncs.

Art.10. DGAPMFP garanteazs salariafilor sii dreptul la un concediu de odihni in cursul anului
calendaristic, in conditiile legii si ale Contractului Colectiv de Munci.

Concediile se efectueazs pe bazd de programare.

Art.12. Regimul concediilor de odihn3 si al altor concedii acordate salariatilor, este reglementat
conform Contractului Colectiv de Munci.

Art.13. Dreptul la concediu de odihnd nu poate forma obiectu] vreunei cesiuni, renuntiri sau
limitari,
Art.14. DGAPMFP asigurd evidenta orelor de muncj prestate de fiecare salariat.

Art.15. Prezenta salariatilor se evidentiazy prin condica de prezenty, prin foile de prezents, cu
documente in sustinere confirmate prin nume-semndturd-stampili.

Art.16. Salariatii au obligatia s respecte reglementirile interne privind prezenta salariatilor in
DGAPMFP.

Art.17, Reglementirile punctuate privind timpul de muncs, programul de lucry, timpul de odihnj,
munca suplimentar, sisteme de compensare/platd si orice alte elemente in legaturd cu
timpul de munc se trateazi conform prevederilor legale in vigoare.

Art.18. Se respects prevederile legale privind timpul de munci/programul de lucry pentru tineri
sub 18 anj, femei insdrcinate, lduze i cele care aldpteazs, persoane cu handicap si alte
categorii specifice,
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CAPITOLUL 7
DISCIPLINA MUNCH $1 RASPUNDEREA DISCIPLINARA
SANCTIUNI DISCIPLINARE

7.1. DISCIPLINA MUNCII $I RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Art.1. Disciplina muncii este o conditie obiectivi, necesars si indispensabili desfisursrii activitatii.

Disciplina muncii este definits ca ordinea necesara in cadrul executirii raportului social de
muncd prin respectarea, de ciitre salariagi, a unor reguli de disciplind sau norme de conduitj
care asigura eficienti in desfigurarea muncii.

Art.2. Rispunderea disciplinari const# intr-un ansamblu de norme legale privind sanctionarea
faptelor de inciicare, cu vinovdtie, a obligatiilor de muncd, ordinea intern3 din institutie,
disciplina la lecul de munec say normele de comportare.

Art.3. Abaterea disciplinari este fapta tn legitura cu munca, constand intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovigie de citre salariat, indiferent de functia pe care o OCupd, prin care acesta a
incilcat normele legale, actele de fnfi intare, organizare gi functionare, Contractul Colectiv de Muncj,
Regulamentul Intern - inclusiv obligatiile de serviciy $i de muncd, normele de conduitd, de
disciplind, §i regulile de comportare, de securitatea muncii, de protecfia mediului, apirare
fmpotriva incendiilor, norme de igiend - Contractul Individuai de Muncj, atributiile stabilite prin
fisa postului, deciziile, dispozitiile si/sau instructiunile organelor ierarhic superioare, alte
reglementiri si/sau dispozitii specifice.

Abaterea disciplinarg se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Art.4. Conditia necesars si suficienti a declangdrii rispunderi disciplinare este abaterea
disciplinars sivarsit3 de citre orice salariat, indiferent de functia sau postul pe care il ocupi,

Art.5. Directorul General al DGAPMFP dispune de prerogativa disciplinars, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cite ori constati say ia
cunostint3 ci acestia au s#varsit o abatere disciplinari.

Art.6. Sanctiunile disciplinare constituie mijloace de corectie previzute de lege, cu un pronuntat
caracter educativ, avind ca 5COop apdrarea ordinii disciplinare, responsabilizarea pentru
indeplinirea constiincioasy 2 indatoririlor de serviciu §i respectarea normelor de
comportare, precum i prevenirea producerii unor acte de indisciplina.

Art.7. Rispunderea disciplinar# este independent3 de rispunderea batrimoniald, contraventional
sau penald, daci prin fapta sdvarsitd s-au incilcat $i obligatii de munci.

Raspunderea patrimoniald, contraventionalj sau penald nu exclude rispunderea
disciplinard pentry fapta sdvarsiti daci prin aceasta s-au incilcat si obligatii de munci.
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¢

7.2. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.8. Sanctiunile disciplinare pe care Directorul General le poate aplica, 1n cazul in care salariatu]

¢

savarseste o abatere disciplinar sunt stabilite - conform art. 248 alin. (1) - din Legea nr.
53/2003- Codul Muncii, astfel:

avertisment scris;

retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durat3 ce nu poate depdsi 60 de zile;

reducerea salariului de bazj Pe o duratd de 1-3 lunicu5- 10 %;

reducerea salariului de baz} si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere, pe o pericads
del-3lunicus- 10 %;

desfacerea disciplinarg a Contractului Individual de Munci,

Art.9. Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

Sanctiunea va fi consemnaty in SCris,

Art.10. Amenzile disciplinare sunt interzise,

Art.11. Pot constitui temei la aplicarea unei sanctiuni disciplinare, incilcarea de ciitre salariat a

unor obligatii de munci si a unor norme de disciplin, inclusiv dar firs a se limita la:

¢ incilcarea dispozitiilor Regulamentuluj Intern, a dispozitiilor Regulamentului de
Organizare si Functionare, a prevederilor Contractului Colectiv de Munci, a clauzelor
Contractului Individual de Munci si a altor reglementiri interne;

¢ absentele de 1a lucru firi invoire prealabily, in cazul in care acestea nu sunt justificate
ulterior de salariat, cy motive care sd ateste imposibilitatea de a-gi anunta absenta;

¢ intirzieri repetate Ja program;

*

intarziere sistematici in efectuarea lucririlor:

+ neglijentd in rezolvarea lucririlor;

+ neindeplinirea sarcinilor de serviciu ori a normelor de muncd, din vina salariatului;
¢ abuz sau omisiune in exercitarea atributiilor;

¢ refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributiile de serviciu, stabilite prin fisa
postului, listele de sarcinj say dispozitii ierarhice:

¢ distrugerea/ sustragerea/tiinuirea cu intentie /neautorizaty de documente/date de
orice naturd, inclusiv IT - in legdtura cu serviciul, indiferent de emitent/provenient3/autor:

¢  pdrasirea locului de muncy, inaintea terminarii programului, fird aprobarea sefului
ierarhic;

¢  neprezentarea la controalele medicale periodice;
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¢  nerespectarea normelor interne de conduitd n relatiile ierarhice say directe si
reciproce dintre salariati fn timpul exercitirii atributiilor de serviciu;

+  atitudini ireverentioase in timpul exercitirii atribugiilor de serviciu:

¢ discriminarea/incilcarea demnit3tii personale a salariatilor indiferent de functie;
¢ hiiruire, indiferent de natura acesteia;

¢  fumatul in locuri nepermise;

¢  prestarea de servicii sau executarea de lucrari, altele decat sarcinile de serviciu, in
timpul sau fn afara programului normal de lucru;

+ introducerea in incinta DGAPMFP de bunuri personale, susceptibile de a apartine
angajatorului, indiferent de scopul introducerii, firi documentele insofitoare previzute de
reglementirile interne in vigoare;

*  exprimarea sau desfisurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucruy,
a4 unor opinii sau activititi publice cu caracter politic;

¢ Intruniri de orice fel care nu Privesc activitatea profesionali:
¢ desfisurarea activitatilor politice de orice fel;
¢  alte fapte interzise de lege sau de reglementirile interne;

Art.12. Pot constitui temei a aplicarea unei sanctjuni disciplinare, inclusiy, pentru care institutia
poate desface disciplinar Contractul Individual de Muncj situatiile in care salariatuyl:

¢ incalca in mod repetat obligatiile sale de muncj siregulile de comportare;
+ savirgeste o abatere disciplinar3 gravi, cum ar fi:
+ utilizarea de documente false |a angajare;

¢ falsificarea de acte sau utilizarea de acte false generatoare de drepturi in cadrul sau tn
legdturd cu institutia;
¢ folosirea frauduloass de acte generatoare de drepturi;

¢ falsul in acte contabile, raportdri de date false, documente justificative primare pe baza
cirora se fac inregistriri in contabilitate;

+ frauda constind in obtinerea unor bunuri in dauna institutiei, inclusiv primirea si
pdstrarea in beneficjul personal a unor sume cuvenite institutiei;

¢ (incilcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloialX;

+ refuzul nejustificat in executarea dispozitiilor superiorilor sau incitarea altor salariati s3
o facg;

¢ acte deliberate, imprudente sau neglijente cauzatoare de pagube grave ce pun in
pericol securitatea Institufiei, a salariatilor, a sa personald sau care au provocat avarii,
accidente ori alte evenimente cu prejudicii;
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*  acte de violenti fizicy, brutale, obscene sau insulte grave la adresa colegilor si/sau a
sefilor, de care salariatuj s-a fdcut vinovat, in interiorul institutiei;

¢  introducerea/facilitarea introducerij bauturilor alcoolice in institutie, prezentarea
salariatului Ja serviciu sub influenta b3uturilor alcoolice sau consumul acestora in timpul
programului de lucry;

¢  introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de Substante/
medicamente al ciror efect conduce la deregliri comportamentale;

¢ deteriorarea intentionati a unor bunuri apartindnd institutie;
¢  Incdlcarea repetati sau Cauzatoare de prejudicii a regulilor de acces in /din institutie;

¢  absentarea nemotivati de la serviciu in mod repetat - cel putin 3 zile consecutive in
cursul unei luni calendaristice;

¢ repetarea abaterilor sanctionate.

Art.13. Situatiile prezentate 1a art. 11 - 12 nu sunt limitative, ele putand fi completate cu orice alte
fapte ce se inregistreazi ca abateri disciplinare.

Art.14, Directorul General poate dispune, ca sancfiune disciplinara, concedierea pentru motive ce
tin de persoana salariatului, in cazul in care acesta 3 sdvarsit o abatere gravd sau abateri
repetate de la regulile de disciplini a muncii ori de la cele stabilite prin Contractul individyai
de Munci, Contractul Colectiv de Munci sau Regulamentul Intern,

Art.15. Se consideri abatere disciplinari si situatia in care sefii nu dispun masuri pentru aplicarea
Regulamentului intern $i mdsuri de respectare a normelor de conduitd si de mentinere a
unui climat de discipling fn cadrul colectivelor pe care le conduc,

Art.16. Abaterile disciplinare sivérsite de salariatii instituiei, in perioada detas3rii tn cadrul
institutii, se sanctioneazi de conducerea institutiei la care acestia sunt detasati cu
respectarea prevederilor legale privind acordul conducerii DGAPMFP.

Art.18. Pentru persoanele detasate in cadrul DGAPMFP care ny respectd prezentul Regulament
[ntern, Directorul Genera) poate dispune Incetarea detasirii persoanei respective; incetarea
detasdrii se va comunica fn scris,

Art.19. Sefii/salariatii care nu ay comunicat in termen abaterile disciplinare de care au avut
cunostingd se fac vinovati de incilcarea indatoririlor de serviciu sirdspund disciplinar.
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CAPITOLUL 8
PROCEDURA CERCETAR!H DISCIPLINARE PREALABILE

8.1. REGULI REFERITOARE LA APLICAREA SANCTIUNILOR DISCIPLINARE

Art.1. DGAPMFP, prin Directorul General - in calitate de angajator, dispune de prerogativa
disciplinary, avand dreptul de a aplica, potrivit legli, sanctiuni disciplinare salariatilor, ori de
cate ori constati ci acestia an savargit o abatere disciplinars.

Art.2. Abaterea disciplinars este definits conform cap. 7. sect. 7.1. art. 3. din prezentul Regulament.
in stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine seama de urmatoarele criterii:

a. cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare sévérsite de citre salariat
b. imprejuririle in care a fost sdvargits fapta

C. gradul de vinovitie a salariatului

d. consecingele abaterii disciplinare

€. comportarea generald a salariatului la serviciu /in relatiile de munci
f. sanctiunile disciplinare aplicate anterior salariatului.

Art.3. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Directorul General al DGAPMEP In cazul in
care salariatul sivarseste o abatere disciplinard sunt cele previzute expres si limitativ in
lege.

Art.4. Sancfiunea disciplinar3 se aplicé potrivit legii.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o misur3 disciplinar, conform art. 248 alin, (1) lit. (a)
= Codul Muncii, nu poate fi dispus3 mai fnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege specialj, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art.5. Aplicarea sanctiunii disciplinare, sub aspectul reglementarilor procedurale, duratei si
incadrarii, trebuie s5 respecte riguros dispozitiile legale.

Se face cu cercetare disciplinard prealabilX care are €a SCop asigurarea:

* pede o parte, a eficienfei combaterii unor acte si comportdri ddunitoare;
¢ pede alti parte, a garantirii stabilirii exacte a faptelor, a garantdrii dreptului de apdrare
al salariatilor in cauzs, prezentarii complete a informatiilor si prevenirii sanctiunilor injuste.

Art.6. Cercetarea disciplinari prealabili se efectueazi de o comisie desemnati, prin decizie, de
citre Directorul General - din comisie va face parte fir# drept de vot, in calitate de
observator, si un reprezentant al sindicatului al cirei membru este salariatul cercetat,

Art.7. La cercetarea disciplinari prealabili salariatul va fi convocat in scris, cu cel putin 5 zile
lucritoare fnainte.
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Convocarea se face de cditre persoana mputernicitd sd realizeze cercetqreq disciplinari
prealabily, de reguli, prin secretarul comisiei - un salariat din cadrul Biroului Resurse
Umane.

Convocarea va indica cel putin obiectul/motivul, data, ora si locul intrevederii,

Art.8. Ascultarea salariatuluj va § consemnatd in scris $i inregistrats, cu aprobarea prealabili a
salariatului cercetat.

Refuzul salariatului de a se prezenta la convocare sau de a da o declarafie/not3 explicativi
scrisa gi semnatd privitoare la abaterile imputate se consemneazs in Proces Verbal - in acest
€az, sanctiunea poate fi aplicati.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fird un motiv obiectiv justificat di dreptul
angajatorului si dispunj sanctionarea firi efectuarea cercetirij disciplinare prealabile.

Art.9. DGAPMFP garanteaz3 dreptul la apirare al salariatului cercetat,

Salariatul are dreptul s3 cunoasci toate actele si faptele cercetirii si sd solicite in apdrare
probele pe care le consideri necesare.

in cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatu] are dreptul si formuleze si s sustini
toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care e
considerd necesare precum sl dreptul s fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de
cdtre un reprezentant al salariatilor/sindicatului,

Ascultarea i verificarea apardrilor salariatului cercetat sunt oblj gatorii,
Art.10. In cadrul si fn solutionarea cercetirii disciplinare prealabile:

¢ se stabilesc faptele si urmirile acestora, imprejurdrile in care au fost sdvarsite, precum si
orice date concludente pe baza cirora si se poata decide existenta sau inexistenta
vinovitiei;

+ se solicitd si se analizeazi probele prezentate de salariat;

¢ se solicitd si se analizeazy toate probele relevante in legituri cu fapta, inclusiv prin note
explicative — in clarificare/in sustinere/in desfiintare - de la gefi ierarhici, structuri, salariati;

¢ seincadreazi faptele - in fapt siin drept;

# se propune si se documenteazy aplicarea unei sanctiuni cu incadrarea legald sau, dupi caz,
neaplicarea - prin Proces Verba inregistrat, semnat, avizat juridic gi inaintat Directorului
General, pentru decizie.

Se vor lua in considerare prevederile din Contractul Colectiv de Muncd si din alte
documente de reglementare, dupa caz.

Art.11. Lucririle comisiei de cercetare disciplinara se consemneazi intr-un registru de procese-
verbale,

Art.12. Comisia poate propune aplicarea/neaplicarea unei sanctiuni disciplinare, dupi finalizarea
cercetdrii.
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Concluzia de vinovitie si sanctiunea disciplinary propusi trebuie s3 se sprijine pe probe
concludente si s aiba avizul juridic,

Art.13. In baza propunerii comisiei de cercetare disciplinar, Directorul General dispune aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in formé scris3, in termen de 30 de zile de la
data lurii la cunostint3 despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni
de la data sivarsirii faptei.

Art.14. Sub sanctiunea nulititii absolute, In decizie se cuprind fn mod obligatoriu:
¢ descrierea faptei care constituie abatere disciplinars;

¢ precizarea prevederilor care au fost incilcate de salariat - ex. din Contractul Colectiv de
Muncd, Regulament Intern, ROF, Contract Individual de Muncd, Fise Post sau din alte
reglementdri aplicabile;

¢ motivele pentru care au fost inliturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

¢ temeiul de dreptin baza ciruia se aplicd sanctiunea disciplinari;
¢ termenul in care sanctiunea poate fi contestats;
¢ instanta competenti la care sanctiuhea poate fi contestats.

Art.15. Decizia de sanctionare se comunica salariatutui in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

Comunicarea se face personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii/absents, prin scrispare recomandatd/executor judecitoresc la domiciliul sau
resedinfa comunicat3 de acesta - prin Biroul Resurse Umane.

Art.16. Un extras din decizia de sanctionare se afiseazi la loc vizibil pentru o pericadi de 15 zile de

la data comunicirii acesteia citre salariat, cu respectarea dispozitiilor privind prelucrarea
datelor cu caracter personal.

Art.17. Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat Ia instantele judeciitoresti competente,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art.18. Documentele cercetirii disciplinare - Decizia privind constituirea comisiei, Convocarea,
Note explicative, Proces Verbal, Decizie de sanctionare etc. - se arhiveazi la Biroul Resurse
Umane.

Deciziile de sanctionare privind sanctiunile rimase definitive si documentele in systinere se
arhiveazi la Biroul Resurse Umane si in dosarul personal al salariatuluj - obligatoriu un
exemplar decizie,

8.2. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SI CONTRACTUALE
SPECIFICE
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Art.19. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale fn domeniul relatiilor de munci la

nivelul institutiei functioneazi urmdtoarele principii:

¢ permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificirile cadrului legal fn
domeniul relatiilor de muncy;

¢ imediata informare, sub semnfituri de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile
reglementiri in domeniul relatiilor de munci si mai ales a sanctiunilor specifice;

+ imediata aplicare a normelor legale ce implica modificiri ale regimului relatiilor de munci la
nivelul institutiei;

¢ insugirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fatd de specificul activititii
institufiei.

8.3. REABILITAREA SALARIATILOR SANCTIONATI

Art.20. Reabilitarea se poate aplica pentru toate sanctiunile disciplinare, cu exceptia desfacerii
contractului individual de muncy, daci fntr-o anumita perioad3 de timp de la executarea
sanctiunii cel fn cauzi nu a comis o alts abatere.

Se poate considera ¢ acesta s-a indreptat, scopul sanctiunii fiind atins si de aceea legea i
acorda beneficiul reabilit3rii.

Art.21. Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 lunj de la aplicare, daci
salariatului nu i se aplicd o nouid sanctiune disciplinard n acest termen, Radierea
sanctiunilor se constati prin decizie a angajatorului emis3 in formi scrisi,

Art.22. Reabilitarea reprezinti un beneficiu acordat de lege constand in limitarea fn timp a unor
efecte nefavorabile ale unei sanctiuni aplicate tn mod tntemeiat.

Art.23. Starea disciplinard de ansamblu a salariafilor se apreciazi in raport cu sanctiunile
disciplinare inregistrate in ultimele 12 luni,

CAPITOLUL 9

PROCEDURA DE SOLUTIONARE
A CERERILOR, RECLAMATIILOR $I PROPUNERILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

9.1. SISTEM DE INFORMARE ST COMUNICARE CONDUCERE - SALARIATI

Art. 1, Salariatii pot adresa institugiei, in nume propriu, cereri say reclamatii individuale privind
incélcarea drepturilor lor previzute in Contractul individual de muncd.
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Art. 3. In termen de 30 de zile calendaristice de 1a inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului la registratura institutiei, Compartimentul PR, Comunicare, pe baza raportului comisiei,
comunica in scris rispunsul citre petitionar,

(1) in rdspuns se indic3, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(2) Petitiile anonime say cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului si
persoanei reclamate, dsaaci este cunoscuts identitatea acesteia, dupd caz, nu se iau in considerare.

9.2. REGIMUL PETITIILOR
Art.4. Constitutia Romaniei - Dreptul de petitionare:

+ Cetdtenii au dreptul si se adreseze autoritdtilor publice prin petitii formulate numai fn
numele semnatarilor;

colectivelor pe care le reprezintj;

¢ Exercitarea dreptuluij de petitionare este scutiti de taxx;

¢ Autorititile publice au obligatia s3 rispundi la petitii in termenele si in conditiile
stabilite potrivit legii.

Art.5. Orice petitie trebuie si fie semnat si si contini datele complete de identificare a petentului.
Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau in considerare i se claseazi.

Art.6. Primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor adresate Directorului General si comunicarea
raspunsurilor se realizeazi conform reglementirilor interne.

Cererile, reclamatiile, sesizirile sau propunerile - generic denumite petitii - formulate in
scris de salariafi, alti cetdteni sau entititi - identificate $i semnate - se solutioneazi
obligatoriv, indiferent de natura solutiei, prin cercetare si analizd detaliaty a tuturor
aspectelor sesizate, cu incadrare in termenele gi conditiile legale,

Art.7. Petitiile tn plic/plic atasat - in functie de adresare, se Inregistreazi la Registratura si se
transmit in ziua primirii citre Directorul General/spre informare - rezolutie in analizy si
solutionare,

in situatii ce necesiti informatii de specialitate say anchetd preliminars solutiondrii, se
stabilesc responsabilitdti si termene privind documentarea si/sau solutionarea,

Art.8, Toate petitiile se monitorizeazi pe fluxul intrare - comunicare rispuns, prin:

Registru de evidents petitii - informatii minimale: nr. crt, nr./datd Inregistrare -
registraturd, date identificare petitionar, sumar continut, sumar solutionare, nr./data
comunicare raspuns.

Dosar de evident: petitii - ordonangate Pe intrdri, grupate minimal - petitie si toate
documentele anexate, plic atasat, comuniciri sl lucrdrt in legituri cu solutionarea,
comunicare raspuns.
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Art.9. Rispunsul la Petitii se semneazi de Directorul General ori persoana imputernicits de acesta -
in rdspuns se indicy, obligatoriu, temeijul legal al solutiei adoptate,

Art.10. In solutionarea petitiilor se respects, in toate etapele, cadrul legal.

Art.11. Rispunsul se comunici petitionarului in termen de 30 de zile de la data inregistririi
petitiei, indiferent daci solutia este/nu este favorabili.

In cazul petitiilor prezentate personal, data petitiei este consideraty data Ia care a fost
inregistratiiIa registratura DGAPMFP.

Dac3 aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai aminuntitd, Directoru] General
Poate prelungi termenul prevazut cu cel mult 15 zile,

Arti2. Sefii structurilor de specialitate au obligatia s§ rezolve numai petitiile care le sunt
repartizate, fiindu-le interzis sj le primeasci direct de Ia petenti, sa intervind sau si depuni
stdruingd pentru solutionarea acestora In afara cadrului legal.

Art.13. In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
dceasta nu poate fi solutionats de persoana in cauzi sau de citre un subordonat al acesteia.

¢ nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

¢ interventiile san staruinfele pentru rezolvarea unor petitii tn afara cadrului legal;

¢ primirea direct de 13 petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, firi si fie inregistraty si
fird sé fie repartizat} de structura abilitats.

Art.15. Constituie discriminare $i este interzisd modificarea unilaterald de citre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de muncs, inclusiv concedierea persoanei angajate care a fhaintat
O sesizare ori o reclamatie 1a conducerea unitatii sau care a depus o plangere la Instantele
judecitoresti competente in conditiile legii si dupji ce sentinfa judecitoreasci a rimas
definitivi, cu exceptia unor motive intemeiate si firyg legaturid de cauzi.

CAPITOLUL 10

CRITERH $1 PROCEDURI DE EVALUARE
A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
pentru personalul contractual din cadry] DGAPMFP

10.1. PREVEDER] GENERALE
Obiectul si scopul reglementirii
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Art.1. Prezenta sectiune stabileste aspecte procedurale, cu caracter general, privind evaluarea
performantelor individuale profesionale a salariatilor, respectiv, a concordantei dintre
cerintele postului pe care 1| ocupd salariatul si rezultatele muncii acestuia, intr-o anumiti
perioada si/sau la un moment dat. erfile cantitative si calitative.

Art.3. Aplicarea procedurii de evaluare are ca scop:

+ Imbunititirea performantei;

+ aprecierea obiectivi a activitatii salariatilor, prin evaluarea gradului de indeplinire a
atributlilor/obiectivelor:

¢ lidentificarea necesititilor reale de dezvoltare profesionali a salariatilor gi a modalititilor
de cregtere a performantelor lor;

¢ micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor PErsoane care nu
Isi indeplinesc, la nivel minim, sarcinile specifice postului pe care il ocupi in raport cu
criteriile de evaluare stabilite,

Art.5. Domeniul de aplicare - procedura se aplica in cadrul DGAPMFP
+ fiecdrui angajat cu contract individual de muncg, tn Traport cu cerinfele postului si

criteriile de evaluare stabilite Ia nivelul institutiei;
Sunt exceptati:
+ Directorul General.

Art.6. Definitii si abrevieri - in sensul procedurii, termenti /sintagmele se utilizeaz} astfel:

¢ evaluarea personalului - activitatea de aplicare a indicatorilor de misurare a realizirii
obiectivelor i criteriilor de evaluare a performantelor stabilite, tuturor categoriilor de
personal, prin prezentul regulament;

¢ obiective - rezultatele propuse a fi realizate de salariat;

¢ criteriile de evaluare - abilitatile profesionale, comportamentul si atitudinile necesare
salariatului pentru a indeplini in mod optim obiective, sarcini de baz3 si atributii de
serviciu;

¢ experienfa profesionald in specialitate - experienta fn specialitatea studiilor
absolvite/functiei/ meseriei raportat la ceringele previizute in fisa postului ocupat;

+ CIM - contract individual de munca;

Art.7 (1)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza de citre
evaluator.

(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a} salariatul cu functie de conducere care coordoneazi biroul sau serviciul in cadrul ciruia i

Art.8 (1) Perioada evaluatj este cuprinsd fntre 1 januarie si 31 decembrie din anu] pentru care se
face evaluarea,

Art.9 Evaluarea salariatilor are urm3toarele componente:

a} evaluarea graduluj si modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanti.

Art.10 Obiectivele individuale trebuie 5§ corespunds urmitoarelor cerinte:

a)sd aibi o formi concrety de realizare (si fie cuantificabile);

b)si fie previzute cu termene de realizare;
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urmatoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5 nota exprimind gradul de indeplinire a

obiectivului respectiv, apoi se face media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui

obiectiv;

b) fiecare criteriu de performanti se noteazi de la 1 Ia 5, nota expriméand aprecierea indeplinirii

criteriului de performangi in realizarea obiectivelor individuale stabilite apoi se face media

aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriy ;

€) punctajul final al evaluarii este media aritmeticg a notelor obtfinute pentru obiectivele

individuale si criteriile de performants.

Semnificatia notelor este urmaétoarea;

Nota 1 ~ nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Art. 11 Procedura evaludrij se realizeazi in urmitoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

€) contrasemnarea raportului de evaluare,

Art, 12 [n vederea completdirii raportului de evaluare a performantelor profesionale ale

salariatitor, al cirui model este prevazut la anexele nr. 3, 4 si 5 evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale;

b) consemnneazy, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective intAmpinate de acesta

in perioada evaluaty $1 orice alte observatii pe care le consider3 relevante;

c) stabilegte necesitatile de formare profesionaly (dupi caz).

Art. 13 (1)Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul

cdruia isi desfisoars activitatea angajatul evaluat say care coordoneazi activitatea respectivului

angajat,

Art. 14 (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecarui angajat, in

raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionali se evalueazd cel putin anual.

Art. 15 (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii care are

loc intre evaluator si salarfat, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunogtinta salariatului evaluat consemnirile facute de evaluator in raportul de

evaluare;

b) se semneazy si se dateazs raportul de evaluare de citre evaluator side salariatul evaluat,

(2)In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator existi diferente de opinie asupra

consemnarilor ficute, comentariile salariatului se consemneazj in raportul de evaluare. Evaluatorul

poate modifica raportul de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comunp,

Art. 16 Calificativul final a evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeazi:

a) fntre 1,00 - 2,00 - nesatisficitor

Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va evalua perspectiva dacii salariatul

respectiv mai poate fi mentinut pe post,

b) intre 2,01 - 3,00 - satisficitor

Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul mini m

acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de

experients;

¢} intre 3,01 - 4,00 - bine.

Performanta se situeazi in limitele superioare al standardelor si ale performantelor realizate de
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catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine,

Persoana necesiti o apreciere speciald ntrucit performantele sale se situeazi peste limitele
superioare ale standardelor 5i performantelor celorlalti salariati.

Art.17 (1) Raportul de evaluare se inainteazs contrasemnatarului. In cazul in care calitatea de
evaluator o are directory] general, raportul de evaluare ny se contrasemneazi.

(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul ierarhjc superior
evaluatoruiui.

Art.18(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziej contrasemnatarului, in
urmdtoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitagii;

b} intre evaluator §1 salariatul evaluat exist diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord,

(2) Fisa de evaluare modificaty in conditiile previzute Ia alin, (1} se aduce la cunostinta salariatului,
Art.19 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatuyl evaludrii pot s 1l conteste Ia directorul general al
institutiei.

Solutionarea contestatiei,
(4) Salariatu] nemulumit de modul de solugionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei, in conditiile legii.

CAPITOLUL 11
REGLEMENTARI PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasts activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a
fost autorizati de citre superiorul siu ierarhic;
transmite pe suport informatic §i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre
At

f) nu vor
sisteme informatice care nu s¢ aflad sub conirolu} institutiei sau care sunt accesibile n afara acesteia,
inclusiv stick-uri USB, HDD, cisute de e-mail, foldere sau orice alt mijloc tehnic,
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- utilizarea datelor cu caracter personal se refer, dar nu exclusiv, 1a orice operafiune sau set de
operafiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter

divulgarea prin transmitere, diseminarea say punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restricfionarea, stergerea sau distrugerea.
Art. 2. Transmiterea documentelor personale ale angajafilor. Date personale

sd prezinte documente la Biroul Resurse Umane, Salarizare, SSM,SU asupra oricdrei modificsri privind
modificarea datelor de identificare ale acestora (adresa st numarul de telefon, documente privind starea
civild, preschimbarea actulyj de identitate, studii sau cursuri de perfectionare absolvite),

Art. 3. Legalitatea $i transparenta

(1)  Angajatii DGAPMFP recunosc si respecti dreptul la viatd privati si asigury protectia datelor
Cu caracter personal,

(2)  Prelucrarea datelor Cu caracter personal de citre angajati se desfisoari in conformitate cu

Art. 4. Responsabiljtatea

(1)  Angajatii sunt responsabili pentru datele cy caracter personal aflate sub controly] lor,
precum si pentru datele transferate citre terti,

(2) Conducitorii/sefii structurilor organizatorice stabilesc categoriile de date cu caracter
personal pe care Ie prelucreazi angajatii aflati in subordinea acestora.

Art. 5, Limitarea scopului
(1) Colectarea de date cy taracter personal prin mijloace frauduloase, neloiale say ilegale este

electronici, intr-un limbaj cat mai simplu pentru a fi accesibi] pentru persoanele vizate.
(4}  Datele cu caracter personal nu pot fi prelucrate ulterior in alte scopuri incompatibile
Cu scopul in care datele au fost initial colectate.

(5)  Angajagii prelucreazi datele cu caracter personal numai pentru scopurile pentru care au
fost colectate,
Art. 6. Exactitate si limitarea stocirii
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(1) Angajatii sunt obligati si pistreze datele cu caracter personal exacte, complete i
actualizate, pentru realizarea scopurilor pentru care sunt utilizate,

(2)  Datele inexacte say incomplete trebuie sterse sau rectificate Ja solicitarea persoanei
vizate,

(3)  Datele cu caracter personal se stocheazi numai pentru perioada necesar atingerii
scopurilor stabiljte.

(4) Conducitorii/sefii structurilor organizatorice trebuje sj argumenteze perioadele minime

a drepturilor persoanei vizate,
(5) fIn urma verificirilor periodice, datele cu caracter personal detinute de operator, care
MU mai servesc realizirii scopurilor sau indeplinirii unog obligatii legale, vor fi distruse, sterse
sau transformate in date anonime,

(6) ntoate cazuri, se va respecta cu strictete Politica de retentie.

Art. 7. Drepturile persoanelor vizate
(1)  Drepturile persoanelor vizate sunt:

. Dreptul de a fi informat:

. Dreptul de acces;

. Dreptul 1a rectificare say actualizare atunci cand datele hu mai sunt actuale, inexacte say
incomplete;

» Dreptul de stergere a datelor:

. Dreptul de a solicita restrictionarea prelucririi in conditiile previzute de lege;

. Dreptu] de a se Opune prelucrérii, precum si dreptul de a solicita portabilitatea datelor (in
conditiile legii);

. Dreptul de a nu fi Supus unui proces decizionai automatizat cu efect juridic semnificativ sau
alt efect similar.,

. Dreptul de a depune o plangere in fata autoritdtii de supraveghere, respectiv citre

o Dreptul de a se adresa justitiei,

(2)  Angajatii ay obligatia s3 respecte drepturile enumerate mai sus $1 sd respecte Procedura
privind respectarea drepturilor persoanelor vizate;

(3)  Angajatii au obligatia s notifice, i cel mai seurt timp, si in cel mult 2 ore, supervizorului
direct si/sau responsabilului cu protectia datelor, orice cerere 3 unei persoane vizate in temeiul
RGPD.

Art. 8. Confidentialitate si securitate

(1) Pe toati perioada deruliirii contractujui individual de muncj, precum gi dupi incetarea
acestuia, pe o perioadi nelimitatd, indiferent de motivele acestej Incetdri, angajatul va respecta
caracterul confidential al informatiilor privitoare I3 prelucrarea datelor cy caracter personal.

participa la diminuarea pagubelor in misura in care un astfel de incident de Securitate s-a produs,
(4)  Angajatii au obligatia s3 natifice, in cel mai scurt timp, si in cel muit 30 de minute,
Supervizorului direct gi /say responsabilului cu protectia datelor, orice incident de securitate.

(1) Angajatii se obligad s& respecte cu strictete Politicile si procedurile RGPD ale DGAPMFP, care
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(2)  Angajatii sunt obligati s& participe la toate training-urile si sedintele de informare organizate
de DGAPMFP pentru protectia datelor cu caracter personal.

Art. 10. Rispundere

incilcarile prezentului Capitol din Regulamentul Intern sl a oricdror reguli, politici, procedur; si
instructiuni interne cu privire la prelucrarea datelor personale in cadrul DGAPMFP atrag
rdspunderea patrimonialg si/sau disciplinari a salariatilor, conform legislatiei muncii si a

activitafi ilegale (cum ar fi exemplificativ, sustragerea documentelor, copierea, distribuirea,
transferul bazelor de date), DGAPMFP va denunta activitatea infractionald organelor legii pentru
tragerea la rispundere penals a faptuitorului.

CAPITOLUL 12 - DISPOZITII FINALE
MASURI PENTRU APLICAREA REGULAMENTULUI INTERN

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) emis de Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene.

Art.2. Dispozitiile prezentujui Regulament Intern se completeazi cu dispozitiile legale coroborate.

Art.3. Respectarea Regulamentului Intern se constititie ca prevedere in Contractul Colectiv de
Muncs, in Contractul Individuyal de Munci si in Fige Post - este obligatie pentru togi salariatii,
indiferent de functia ocupati,

Art.4. Persoanele nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupd ce au semnat c4 au luat la
cunostintd despre continutu] Regulamentului [ntern,

Art.5, Regulamentul Intern se difuzeazi conform Listej de difuzare.
Art.6. Termene:

difuzare - 14 zile calendaristice de Ia aprobare;
obligatia informirii salariatilor ~ 7 zile calendaristice de Ia primire;
produce efecte fati de salariafi de la data informarii,

Art.7. Informarea salariatilor este obligatorie.

Art.8. Sefii de birou au obligatia s prelucreze prevederile Regulamentului Intern cu toti salariatii
din subordine si s3 dispund misurile organizatorice pentru respectarea prevederilor si
controlul aplicirii.

Salariatii trebuie 3 probeze Insusirea prevederilor Prezentului regulament prin semnarea
Procesului Verbal intocmit cu ocazia instruirii,

Pentru salariatii care 1a data prelucrdrii Regulamentuiui intern lipsesc, informarea se va face
In prima zi de ]a reluarea activititii de citre seful locului de muncd, urmand ca procesul
verbal si urmeze aceeasi proceduri,
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Art.9. Regulamentul Intern - integral se afigeazi la aviziery] institutiei si poate fi consultat
permanent de citre orice solicitant, salariat,

Art.10. Prezentu] Regulament Intern DGAPMFP intrd in vigoare la data de 28.12.2020.
Prezentul document contine un numir de 45 de pagini.

DATA:28.12.2020
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