PRIMARIA SECTORULUI 3

DISPOZITIA Nr. Q@é 1222 9&;%

privind actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 3, la data de 23.06.2026

Primarul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti,
ales in conditiile stabilite de Legea nr.115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei publice locale,
pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr.215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali

Avind in vedere:
- Hotdrarea Consiliului Local Sector 3 nr.49/25.03.2026 privind reorganizarea aparatului de

specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare;
- Dispozitia nr.4175/23.07.2024 privind actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de

specialitate al Primarului Sectorului 3;
- referatul Directiei Economice, Resurse Umane si Dezvoltare Urband inregistrat cu nr. 248305 din

22.06.2026,

in conformitate cu prevederile:
- 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 (r!) privind Codul Muncii al Roméniei, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;
- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completirile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare,

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdnatatii in muncd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea—cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Legea politiei locale nr. 155/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicata, cu
modificérile si completérile ulterioare,

- Hotérérea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii i sandtatii iIn munca nr. 319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Hotérarea nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si
functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum si a
normelor privind incheierea i monitorizarea aplicarii acordurilor colective, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Hotarérea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea §i combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncé, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Acordul colectiv de muncé la nivel de unitate, incheiat intre Priméria Sectorul 3, reprezentatd de
domnul Robert Sorin Negoitd, Primarul Sectorului 3 si functionarii publici din cadrul Sectorului 3 al
Municipiului Bucuresti, reprezentati prin domnul Pompiliu loan Wan Buzduga, presedinte al Sindicatului
,»FORUM?” din Administratia Publica si domnul Florin Micu, vicepresedinte al Sindicatului ,,FORUM” din

Administratia Publicd, in vigoare la momentul respectiv;






- Contractul colectiv de munca la nivel de unitate pe anul 2023, incheiat intre Primaria Sectorul 3,
reprezentatd de domnul Robert Sorin Negoitd, Primarul Sectorului 3 si salariatii angajati cu contract
individual de muncé din cadrul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, reprezentati prin domnul Pompiliu
Ioan Wan Buzduga, presedinte al Sindicatului ,,FORUM?” din Administratia Publica si domnul Florin Micu,
vicepresedinte al Sindicatului ,,FORUM” din Administratia Publica, in vigoare la momentul respectiv;

- art.241 - 242 din Legea nr.53/2003 (r') privind Codul Muncii al Romaniei, cu modificirile si

completarile ulterioare;
- art. 538 alin.(2), art.155 alin. (5) lit. e) coroborat cu art. 167 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 196 alin.(1) lit.b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare,

Emite prezenta

DISPOZITIE:

Art.1. Se actualizeazi Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, la

data de 23.06.2026, conform anexei care face parte integrantd din prezenta dispozitie.
Art.2. Cu aceeasi data Dispozitia nr. 4175/23.07.2024 privind actualizarea Regulamentului Intern al

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 isi inceteaza aplicabilitatea.
Art.3. Prezenta dispozitie se duce la indeplinire de cétre Directia Economics, Resurse Umane si

Dezvoltare Urband pentru comunicare céitre aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3 al
Municipiului Bucuresti.

PRIMAR

ROBERT SORIN NEGOITA




Directia Economicii, Resurse Umane si Dezvoltare Urbana,

Director extcutjv adjunct II,
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AVIZAT PRIMAR,

ROBERT SORIN NEGOITA
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2026



Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti
Regulament Intern

CUPRINS

CAPITOLUL L.ttt eetesssseesestes e sas st s ssssaessesseas e ssertbasesrt bt sassassssaesbesbortsaassaassasnsenbesennaseteses 4
DISPOZItIT ZENETALE. .....ceereeereeeerrreaceeeerriiisias bbb bbb bbb s et 4
CAPITOLUL IL...oeeeeeteeteeeeiteteseeeese e sesesessss et s s est st st sesass s esasasasae shsasasn e b easabr e bR e st shessrbeberea s ernanbetes et sboas 5
Reguli privind securitatea si sindtatea I MUNCA ......ccoviveereiereriiestcc et 5
Reguli privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd, primul ajutor, stingerea
incendiilor, evacuarea salariatilor, pericolul grav $i IMinent.........coeeeveiieiieiiiiieniniee e 9
Reguli privind protectia MaterMitafii ......co.ovuereieemierssisissseiest ettt 10
TZIENA IMUNCI . cvvveeceeeeeresenisessints ettt bbb b bbb 11
(O 1K) 5100 T30 1 0 (FUO OO OO O  SORUTRRRROO 12
Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii $i al IlEUIATT «..ooverrerecrieecnieiticniciene 12
oricirei forme de incilcare a dEMNItALIi.....coceceereeererriereniiiinniisieinn e s a s a e ananeenas 12
CAPITOLUL IV et tstesie s saesbeseesssassestssastessessesasesssssessistssass sotsbsbanssstosestossonsssesasssssnnssnssasissbnsace 13
Reguli privind prevenirea i combaterea hértuirii pe criteriul sexului, precum si a harfuirii morale la
TOCUL & MIUNCE <. enterreeeseeseesaesesenesee et esassabeaesba b e s an b saseassaesbenne b e bssbsnseasasnsabssbesnasnsaabasanasans 13
CAPITOLUL V ..ot ststestsresssessesssas s sess st sssassessessesessbeseshessbensessasasasssetessebes s bassnessabasssssassannatssssesan 18
Drepturile si obligatiile institutiei $i ale salariatilor .......oeeeiinieeneininei 18
A. Drepturi si obligatii ale InStIULE ......cocereinieerreerere s 18

B. Drepturi si obligatii ale salariafilor ..........coirrenmnninereree s 19

C. ReGUE ZENETANE ...ttt sttt st 24

D. Organizarea timpului de munca §i de 0dihna ... 26

E. Formarea si perfectionarea pregatirii profesionale ..o 29

F. Concedii pentru studii, formare profesionald, alte concedii..........ooovememerinininrninnieiniceccnecnen, 30
CAPITOLUL VI ...oooeeeeeeeeeteteveereetesteass e s asassesessessessssessesessssssostssssssnsnstessessssessessassesnssessssesssesessssesnesnes 31
Rispunderea disciplinard a salariafilor..........cooreieeeinniiecc e 31
A. Comisia de diSCIPIN ......cevevevreererrieierririiirietsirire e bttt s st a et snes 33
1. Comisia de disciplind - functia pubLiCa ..........ocorerriiiiiiere s 34

2. Comisia de disciplind - functia contractuald ..o 35

3. SanCHUN AISCIPINATE .....ceevrereeerreereerreriietessreeitssesetess s sttt sse et aasssssrenasasssnsantesssstcatsnsssnsensses 36

B. COMUISIA PATITATZA «...eovviveeerieeeirrieerereeseseessesteseesaseessesecssesessassssssssssabess e st aassebass sass s s e n s eebe s anresanansnnsaas 38
CAPITOLUL VL. oioieeeeteeeesreressesessessssessessessessseosssasssamssne sisssssssssasnssnssnssassensessessssessessastasassassasssssaasas 38
Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariafilor...........cccveinicnnnnenncncs 38

CAPITOLUL VIII




Sectorul 3 al Municipizelui Bucuresti
Regulament Intern

Dispozitii specifice aplicabile Directiei Generale de Politie LOCAlA.........ccooveeeeveeeeieeveeeeneeeeeeeeeeerensrnnn 39
Prezenta 18 TUCIU .......oviiiece e ettt ettt et sttt 39
Dispozitii privind accesul in zona de moNItorizare Video ..........ccvevevreceereerereieneineee e eeesesesenes 40
Obligatii privind disciplina §i finuta de SErVICill........oivceirerrrreririerreieieeeirecereeeseeest s et e eeesrerens 41
Obligatii privind utilizarea autovehiculelor de SErVICIU ......oouvurerereeerreerere e e et 42
Alte obligatii ale personalului Directiei Generale de Politie Locala..........ccoceeveeeevevveinneeneeereveernn, 43
CAPITOLUL IX ..ottt ettt ettt see e tsee st et e et e st e sa et asb et anast e st esentan s aassreseasenseaeensanes 45
Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor ............................... 45
CAPITOLUL X ...ttt sttt et seeae st et st et sa st e e s s essassestssassassssasn sseseesenseneeneenmnses 45

DISPOZILET FINALE ..ottt ettt st st a sttt b ettt st et sa s s eeeeenan 45




Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti
Regulament Intern

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art.1 - Prezentul Regulament Intern s-a intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei
de Urgenti nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, Legea
nr.53/2003 (r1) — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea-cadru
nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile i completarile
ulterioare, Hotdrarea nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariafilor din
administratia publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitafile bugetare, cu
modificarile si completirile ulterioare, Legii nr. 367/2022 privind dialogul social, Legea nr. 319 din 14
iulie 2006 a securititii si sindtitii in muncd, Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificérile si completirile ulterioare, Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati, cu modificirile si
completirile ulterioare, Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date §i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si a tuturor actelor normative
care fac obiectul domeniului de activitate al institutiei, pentru crearea unui climat corespunzitor de
munci in vederea obtinerii unor rezultate optime.

Art.2 — Prin prezentul regulament se stabilesc, in general, dispozitii privind raporturile dintre
aceasta §i angajatii s#i si in special, dispozitii cu caracter normativ intern privitoare la disciplina
muncii in cadrul Primériei Sectorului 3.

Art.3 — Obiectivele prezentului regulament urméresc si asigure:

a) cresterea calititii serviciului public, o bunid administrare in realizarea interesului public,
reglementarea normelor de conduiti profesionald necesare realizdrii unor raporturi sociale
profesionale corespunzitoare credrii §i mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei,
functiei publice, functionarilor publici si personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit s se astepte
din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice si a personalului contractual;

¢) crearea unui climat de incredere §i respect reciproc intre cetdfeni si functionari publici si
personalul contractual, pe de o parte si intre cetateni si autoritatile administratiei publice locale
pe de alté parte.

Art.4 — Prezentul regulament reglementeazi raporturile de muncé, respectiv raporturile de serviciu
(drepturi, obligatii, incompatibilitati), transparenta, normele de conduiti in cadrul Primériei Sectorului
3 in concordantii cu Acordul si Contractul Colectiv de Munca.

Art.5 — (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplici personalului din cadrul Priméariei
Sectorului 3 avand calitatea de salariati, indiferent de felul si durata raportului de muncé (personal
angajat cu contract individual de munc#) sau functionari publici (raport de serviciu), pe durata
nedeterminati sau pe durati determinatd, persoanelor detasate in Primiria Sectorului 3, precum si
studentilor care efectueazi practica de specialitate, persoanelor in internship sau voluntariat in cadrul
institutiei.

(2) Insusirea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal —
indiferent de functia ocupati in cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind
opozabila in raporturile de muncd sau de serviciu.

Art.6 — (1) Prezentul regulament contine procedurile §i prescriptiile cu caracter general, in
baza carora se desfisoard activitatea in cadrul Primériei Sectorului 3.
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(2) Activitatea specifica postului pe care il ocupa fiecare angajat este reglementata de fisa
postului, de procedurile operationale si de sistem elaborate pentru primirie, directia, serviciul,
compartimentul in care isi desfasoara activitatea fiecare salariat.

Art.7 — (1) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi afisat la sediul si pe site-ul institutiei si
va fi adus la cunostinta intregului personal precum si noilor angajati din prima zi de munca.

(2) Departamentul Resurse Umane aduce la cunostinta studentilor care efectueaza practicd,
persoanelor in internship sau voluntariat in cadrul institutiei, prevederile prezentului regulament.

(3) Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face de cétre
seful direct al fiecdrui salariat prin consemnare intr-un proces-verbal de instruire, pe baza de
semnituri a salariatilor.

(4) Pentru un angajat care la data instruirii, cu privire la Regulamentul Intern, lipseste,
aducerea la cunostintd se va face in prima zi de la reluarea activitatii de citre conducitorul locului de
muncd. Pentru noii angajati, instruirea se va face in prima zi de activitate in cadrul institutiei, de catre

conducitorul locului de munca.
(5) Prezentul Regulament Intern produce efecte pentru

vigoare.
(6) Prezentul Regulament Intern se revizuieste periodic in concordantda cu modificarile de
naturi legislativa la nivelul institutiei sau al proceselor de munca, cu consultarea partenerului social.

-' CAPITOLUL II

* 4

angajati din momentul intrdrii in

Reguli privind securitatea si sinitatea in munca

Dispozitii generale

Art.8 — In scopul aplicarii §i respectérii in cadrul institutiei a principiilor generale referitoare la
prevenirea riscurilor profesionale, protectia sAniAtatii si securitatea angajatilor, eliminarea factorilor de
risc si accidentare, informarea, consultarea, instruirea salariatilor §i a reprezentantilor lor, precum si
directiile generale pentru implementarea acestor principii, se stabilesc reguli cu privire la securitatea si
sinitatea in muncd in cadrul prezentului regulament al Primiriei Sectorului 3.

Art.9. Conducatorul institutiei are obligatia de a asigura securitatea §i sanatatea lucritorilor in
toate aspectele legate de munca. Obligatiile lucratorilor in domeniul securititii si s@natatii in munca nu
aduc atingere principiului responsabilitatii angajatorului.

Art.10. in cadrul responsabilitdtilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare
pentru:
a) asigurarea securitdfii si protectia sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor;
d)asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii i sanatatii in munca.

Art.11. Angajatorul are obligatia sa implementeze masurile previzute la art. 10 pe baza

urmitoarelor principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,

alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de muncd si de productie, in vederea reducerii

monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat i a diminuirii efectelor acestora asupra sanétifii;

¢) adaptarea la progresul tehnic;
f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu cee

periculos;

a ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin

Y
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g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care si cuprindi tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munc, relatiile sociale i influenta factorilor din mediul de munci;

h) adoptarea, in mod prioritar, a mésurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie
individuala;

Art.12 in vederea asiguririi conditiilor de securitate si sindtate in munca §i pentru prevenirea
accidentelor de munci si a bolilor profesionale, angajatorul are urmitoarele obligatii:

a) sa realizeze si si fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sinitatea in
munci, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) si elaborareze instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate §i sinitate in muncd, tinind seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca
aflate in responsabilitate;

c) si transmitd instructiuni corespunzitoare catre lucratori.

d) si intocmeascd un plan de prevenire §i protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care si il aplice corespunzitor
conditiilor de munci specifice unitatii; y

€) si asigure si si controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a mésurilor
previzute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitatii si sanétatii in munca,

f) si angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupéd caz, a testdrii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncé pe care urmeaz3i si o execute §i sd asigure
controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii.

g) si asigure aplicarea tuturor masurilor previzute de legislatia invigoare pentru protecfia
personalului in perioadele in care, datoritd conditiilor meteorologice nefavorabile, se inregistreaza
temperaturi extreme.

Art.13. Salariatii aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti au dreptul de a beneficia de toate mésurile pentru protejarea vietii §i sinititii, conform
prevederilor legale, inclusiv ale Acordului Colectiv si ale Contractului Colectiv de Munca.

Art.14 Salariatii aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti
beneficiazi de asigurare pentru risc de accidente de munca si boli profesionale, in conditiile legii.

Art.15 — (1) Angajatorul are obligatia de a asigura in mod gratuit echipamentul individual de
protectie.

(2) Conditiile de utilizare a echipamentului individual de lucru, pe durata purtdrii, sunt
determinate de gravitatea riscului, frecventa expunerii la risc, caracteristicile postului de lucru al
fiecarui lucrator si de performanta acestuia.

(3) Lucritorul are dreptul la E.LP. o datd la 12/24 de luni, in functie de tipul echipamentului.

(4) Lucratorul care isi inceteazi activitatea mai inainte de expirarea celor 12/24 de luni, este
obligat sa predea echipamentul catre magazia institutiei.

Art.16. (1) Fiecare angajat trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala atét propria persoand, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(2) In acest scop, angajatii aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti au urmatoarele obligatii:

a) si respecte normele si instructiunile de securitate §i sanatate a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

¢) si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

\flfh'
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d) si nu impiedice aplicarea metodelor, masurilor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/elimindrii factorilor de risc, de accidentare sau imbolnavire profesionald;

¢) si aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau oricare
alté situatie care poate constitui un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

f) si aducd la cunostinfa conducitorului locului de muncd in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de propria persoand sau de alti lucritori si sd acorde primul ajutor in
masura in care este instruit sa o facd;

g) si opreascd lucrul la aparitia unui perico

informeze de indata conducatorul locului de munci;
h) si refuze executarea unei sarcini de munca daci aceasta ar pune in pericol de accidentare

sau imbolniivire profesionald propria persoand sau pe ceilalti participanti la procesul de productie;

i) s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat, si, dupa utilizare, sd-1 inapoieze sau si-1 depoziteze la locul special destinat
pentru pastrare;

i) sa coopereze cu angajatorul si/sau lucrat
sanatatii in munca, atita timp cat este necesar, pen
toate conditiile de munca sunt corespunzitoare si nu prez
munca;

k) sé coopereze cu angajatorul si/sau luc
sAnAtaii in munci, atita timp cét este necesar, p
catre autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

1) si dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control §i cercetare in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari;

m) sa efectueze controalele medicale specifice, aferente activititii depuse, primind apoi fisa de
aptitudine care demonstreaza capacitatea salariatului din punct de vedere medical de a desfagura
activitatea la locul de muncd in profesia/functia pentru care se solicitd examenul medical. Fisa de
aptitudine este valabila 12 luni;

n) si nu fumeze in spatiile inchise (birouri,
activitatea; fumatul este permis in spatiile special ame

respectarea prevederilor legale.
Art.17 — Orice eveniment - accident - care a antrenat decesul sau vitamari ale organismului, in

care au fost implicate persoane angajate, produs in timpul procesului de munca ori in indeplinirea

indatoririlor de serviciu, va fi comunicat de indata Compartimentului Securitate si Sandtate in Munca

de citre conducitorul locului de muncd sau de catre orice altad persoand care are cunostinfa de

producerea acestuia.
Art.18 — (1) In cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligafia s

anunte seful ierarhic in termen de 24 de ore de 1a data ivirii stirii de incapacitate temporara de munca.

(2) Angajatul are obligatia sa comunice starea de incapacitate temporard de munca, sefului

ierarhic cu urmitoarele informatii: perioada concediului medical, numele medicului prescriptor §i
unitatea in care functioneaza acesta.

Art.19 — (1) Ducerea la indeplinire a prevederilor legale privind securitatea si sdnitatea in

munca se face de catre angajator, Compartimentului Securitate si Sanatate in Munci, conducitorii

Jocurilor de munca si de fiecare salariat in parte, conform atributiilor specifice.
(2) In ceea ce priveste sanatatea tn munca conform art.7 din H.G. nr.355/2007, angajatorul

este obligat si asigure fondurile si conditiile efectudrii serviciilor medicale necesare asigurdrii
sanatitii salariatilor, pentru preintdmpinarea producerii accidentelor de munca si a imbolnavirilor

profesionale. In acest scop se incheie anual un contract de servicii medicale.
Art.20 — (1) Instruirea salariatilor, in domeniul sanatatii si securitatii iIn munca, are ca scop

insugirea cunostintelor si formarea deprinderilor de sanatate si securitate in munca.

| iminent de producere a unui accident i sa

orii cu atributii specifice din domeniul securitatii si
tru a da posibilitatea angajatorului sa se asigure ca
intd riscuri pentru securitatea si sindtatea in

ratorii cu atributii specifice din domeniul securitéfii si
entru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de

holuri, grupuri sanitare) in care isi desfasoard
najate (curtile interioare ale institutiei), cu
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(2) — Instruirea salariatilor, se efectueazi in timpul programului de muncé, perioada in care se
desfiisoari instruirea fiind considerata timp de munca.

(3) — Instruirea salariafilor, in domeniul sinatatii §i securitétii in munci, cuprinde 3 faze:

a) instruirea introductiv generala,

b) instruirea la locul de munca;

¢) instruirea periodica.
consemneazi in mod obligatoriu in fisa de instruire individuald, cu indicarea materialului predat, a
duratei si datei instruirii.

(2) Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire se semneazd de citre salariat si de cétre
persoanele care au efectuat si verificat instruirea.

Art.22 — Fisele de instruire individuala a personalului de conducere si de executie se pastreaza
in cadrul Compartimentului Securitate §i Sandtate in Muncd, cu exceptia figelor de instruire
individuald a personalului de executie din cadrul Directiei Generale de Politie Locald, care se
pistreazi la conducitorii locurilor de munca.

Art.23 — Instruirea introductiv generald are ca scop informarea despre legislatia in domeniul
securitatii si sanatatii in muncd, activitagile specifice institutiei, riscurile pentru sénatatea i securitatea
in muncd, masurile si activititile de prevenire si protectie la nivelul instituiei, in general, masurile
privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evaluarea salariatilor, consecintele posibile
ale necunoasterii i nerespectirii legislatiei in domeniul s&natitii si securitéfii in munca.

Art.24 — Instruirea introductiv generali se face la angajare, tuturor salariatilor nou angajati, in
cadrul Compartimentului Securitate si Sanatate in Munca, individual sau in grupuri de cel mult 20 de
persoane.

Art 25 — Instruirea la locul de munci se face dupd instruirea introductiv general si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru sindtatea §i securitatea in munca, precum §i masurile §i activitéile de
prevenire si protectie la nivelul fiecdrui loc de muncd/post de lucru/ functie.

Art.26 — Instruirea la locul de munci se face tuturor salariatilor, imediat dupd angajare,
inclusiv la schimbarea locului de munci in cadrul institutiei.

Art.27 — Instruirea la locul de munci se face de citre conducatorul direct al locului de muncé,
individual sau in grupe de maximum 20 persoane;

Art.28 — Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de cétre salariatul instruit se face
numai dupi verificarea cunostintelor de sinitate si securitate in muncé, situatii de urgenta si PSI.

Art.29 — Instruirea periodicd se face tuturor angajatilor, conform organizérii si tematicii in
domeniul securititii si sinitatii in munca, aprobate anual de conducitorul institutiei si are ca scop
reimprospitarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitétii §i sanatafii in munca.

Art.30 — (1) Instruirea periodica se face de citre conducdtorul direct al locului de munca,
individual sau in grupe de maximum 20 persoane;

(2) Consemnarea instruirii periodice in fisa de instruire individuald se face de citre
Compartimentului Securitate si Sdnitate in Munca.

Art.31 — Intervalul de timp dintre doua instruiri periodice se stabileste conform organizirii i
tematicii in domeniul securititii si sin#tatii in munca, aprobate anual de conducatorul institutiei.

Art.32 — Verificarea instruirii periodice confirma ci instruirea a fost efectuati corespunzétor.

Art.33 - Instruirea periodicd suplimentar se efectueazi de citre Compartimentul Securitate si
Sanitate in Munca in urmétoarele cazuri:

a) cand un salariat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cénd au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sinitate in muncé privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv
datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

c¢) lareluarea activitatii dupa un accident de munci; /
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d) la executarea unor lucrari speciale;
e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

f) lamodificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) laintroducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.
Art.34 — La nivelul Primiriei Sectorului 3 s-a constituit Comitetul de securitate si sanétate in

munca prin dispozitia Primarului Sectorului 3, care functioneazd conform legislatiei in vigoare.
Art.35 — (1) Angajatorul are obligatia sa asigure in mod gratuit accesul salariatilor la

serviciul medical de medicina muncii.
(2) Serviciile medicale profilactice prin care se asigura supravegherea sanatatii lucratorilor

sunt:
a. examen medical la angajarea in munci - stabileste daca persoana este apta pentru postul

respectiv;
b. control medical periodic - urmireste starea de sinatate a lucrétorilor pe durata activitatii.;
c. examen medical la reluarea activititii - efectuat dupd absente prelungite (de exemplu
concediu medical, maternitate, etc.).

(3) Serviciile medicale profilactice se efectueazi potrivit prevederilor H.G. nr. 355 din 11
aprilie 2007 (*actualizatd*) privind supravegherea sanatatii lucrdtorilor, cu modificdrile si
completarile ulterioare.

(4) Salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului au obligatia de a se prezenta la
controalele medicale de medicina muncii conform programirilor ficute de Compartimentul S.S.M., in

colaborare cu prestatorul de servicii de medicina muncii.

Reguli privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, primul ajutor, stingerea

incendiilor, evacuarea salariatilor, pericolul grav si iminent

Art.36 — (1) Angajatorul are obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea instruirii
salariatilor din punct de vedere al situatiilor de urgenta, acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea salariatilor, adaptate naturii activitatii.

(2) Si elaborareze instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor
privind situatiile de urgentd si stingerea incendiilor, {indnd seama de particularitatile activititilor/
locurilor de munca.

(3) Fiecare salariat trebuie sd fie instruit in domeniul situatiilor de urgentd, conform
organizirii si tematicii in domeniul situatiilor de urgentd si P.S.I., aprobate anual de citre
conducitorul institutiei.

(4) Pentru aplicarea prevederilor alin.(1) angajatorul trebuie sa desemneze responsabili cu
privire la acordarea masurilor de prim ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea salariatilor (conform
Planului de evacuare a angajatilor si bunurilor institutiei in situatii de urgenta).

(5) Desemnarea salariatilor mentionati la alin.(4) se va face prin dispozitia Primarului
Sectorului 3, la propunerea compartimentului de specialitate.

Art.37 — (1) In vederea realizdrii masurilor de securitate si sdnatate in munca in cazul
constatiirii stirii de pericol grav si iminent de accident, angajatorul, prin grija Compartimentului
Securitate si Sanitate in Munci si cu sprijinul tuturor directiilor din cadrul Primériei Sectorului 3, va
desemna:

a) salariatii care trebuie sa opreasca echipamentele de munca;
b) salariatii care trebuie sa contacteze serviciile specializate;
¢) salariatii care au capacitatea necesari si elimine starea de pericol grav si iminent.
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Art.38 — Modalitatea efectivii de desemnare si atributiile salariatilor prevazuti la Art. 38 se
stabilesc de citre Primarul Sectorului 3 la propunerea Compartimentului Securitate si Sanitate in
Munci cu sprijinul tuturor directiilor, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.39 — (1) Angajatorul are obligatia de a asigura instruirea necesara salariatilor prevazuti la
art. 38.

(2) Instruirea salariatilor ca fi efectuatdi in timpul programului de lucru, de catre
Compartimentul Securitate si Sénétate in Munca.

Art.40 — Oricare probleme referitoare la sanitatea §i securitatea in muncd se vor discuta in
sedintele Comitetului de Securitate si Sanitate in Munci, iar propunerile vor fi supuse aprobarii
Primarului  Sectorului 3.

Reguli privind protectia maternitatii

Art.41 — Potrivit legislatiei, protectia maternitatii reprezinta protectia sanatatii si/sau securitétii
salariatelor gravide si/sau mame (care au niscut recent sau care alépteaz) la locurile lor de munca, iar
conducatorul institutiei are urmatoarele obligatii:

a) si prevind expunerea salariatelor gravide si/sau mame, liuze sau care aldpteaza la riscuri
ce le pot afecta sinitatea si securitatea si si nu le constringd la efectuarea unor munci
daunitoare sinatatii sau stirii lor de graviditate ori copilului nou nascut, dupa caz.

b) daci o salariatd gravida si/sau mam3, lduzd sau care aldpteaza isi desfagoara activitatea
intr-un loc de muncé care prezintd riscuri pentru sinitatea sau securitatea sa ori cu
repercusiuni asupra sarcinii, angajatorul este obligat si fi modifice in mod corespunzator
conditiile si/san orarul de munca ori, dacd nu este posibil si o repartizeze la alt loc de
munca fird riscuri pentru sindtatea sau securitatea sa, conform recomandarilor medicului
de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale, la
cererea scris a salariatei.

c) si acorde celelalte drepturi cuvenite salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care
alipteazi, previzute de legislatia in vigoare.

Art.42 — In baza recomandrii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini

durata normala de munci din motive de sinitate, a sa sau a fatului séu, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul
de salarii al angajatorulul potrivit reglementrilor legale privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asiguriri sociale.

Art.43 — (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale (dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numdr de ore libere platlte
salariatei de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist) in cazul
in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, férd diminuarea drepturilor
salariale.

(2) Acordarea dispensei pentru consultatii prenatale se face la cererea scrisi a salariatei in
cauza.

(3) Angajatorii sunt obligati si acorde salariatelor care aldpteazd, in cursulprogramului de
lucru, doud pauze pentru aliaptare de cate o ord fiecare, pand la implinirea vérstei de un an a copilului.
In aceste pauze se include si timpul necesar deplasirii dusintors de la locul in care se gaseste copilul.

(4) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munci cu doua ore zilnic.

(5) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de munci si nu diminueaza veniturile salarlale si sunt suportate integral din fondul de
salarii al angajatorului.
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(6) Este interzis angajatorului si dispund incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu in
cazul:
a) salariatei gravidd/lauza sau care alapteaza, din motive care au legatura directa cu starea sa;
b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;
¢) salariatei care se afld In concediu de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediu pentru cregterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu dizabilitati, in varsta de pana la 3 ani;

¢) salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pand la 7 ani
sau, in cazul copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani.

Igiena muncii

Art.44 - Igiena muncii este domeniul care se ocupid cu identificarea, evaluarea si prevenirea
factorilor din mediul de lucru care pot afecta sanatatea angajatilor. Scopul principal este prevenirea
bolilor profesionale si mentinerea unui mediu de munca sigur i sanatos.

Art.45 - Riscuri precum:

a) zgomotul excesiv;
b) praful si substantele chimice;
c¢) radiatiile;
d) temperaturile extreme;
5 e) iluminatul necorespunzator;
g f) vibratiile;
g) microorganismele periculoase;
h) efortul fizic sau pozitiile de lucru incorecte,
i) prezenti la locul de munca, pot ameninta sinitatea dacd nu se iau misuri de protectie

necesare.
Art.46 - Misuri generale pentru imbunatétirea igienei muncii:

(1) Combaterea riscului de supraincdlzire: producerea unei miscari a aerului; locuri speciale
pentru repaus in pauze; mijloace individuale; instalatii speciale; asigurarea posibilitatilor unui consum
de api in cantitéti suficiente.

(2) Combaterea céldurii excesive, normalizarea umiditatii, inlaturarea fumului, a vaporilor

toxici, a substantelor urdt mirositoare: instalatie de ventilare a aerului; micsorarea gradului de

impurificare a aerului (instalatii speciale).
(3) Realizarea unui iluminat igienic: pe cét posibil, lumina naturald, directd; iluminatul

artificial suficient si uniform; eliminarea riscului de orbire prin lumind directd sau prin lumina
reflectata.

(4) Combaterea zgomotului: izolarea incaperilor zgomotoase (din punct de vedere al
amplasarii si al materialelor speciale utilizate in constructia lor); mijloace tehnice speciale individuale
(ex.: antifoane); cdptusirea peretilor cu materiale absorbante de zgomote.

(5) Atenuarea vibratiilor: se recomandi ca utilajele care produc vibratii puternice sa fie
instalate la parter sau la subsol; amortizoare elastice speciale.
Art.47 - Reguli de igiend individuala si colectivd
(1) Igiena individuala cuprinde:

a) igiena corporald;

b) igiena echipamentului;
11
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¢) igiena incaltamintei.
a) igiena corporala
(2) Reguli de igiena colectiva:

a) mentinerea curiteniei - curatarea si dezinfectarea periodica a spatiilor;

b) evacuarea corectd a deseurilor;

c) pistrarea grupurilor sanitare in stare igienica.

d) igiena personala - spilarea mainilor inainte de masi gi dupa folosirea toaletei; folosirea
echipamentului de protectie unde este necesar; péstrarea unei finute curate.

e) ventilarea spatiilor - aerisirea regulatd a incidperilor; mentinerea unei temperaturi si
umiditéti corespunzitoare.

f) prevenirea bolilor transmisibile- izolarea persoanelor bolnave; respectarea regulilor de
vaccinare si control medical; utilizarea materialelor sanitare adecvate.

g) asigurarea apei si alimentelor sigure- consumul de apd potabild; depozitarea corectd a
alimentelor; respectarea normelor de igiend alimentara.

h) combaterea poludrii si a daunitorilor- deratizare si dezinsectie periodicd; reducerea
prafului, fumului si noxelor.

Art.48 - Masurile luate in scopul protejarii vietii si sanatitii angajatilor sunt urmétoarele:

a) insusirea si respectarea normelor de securitate in muncé;

b) interzicerea consumului de biuturi alcoolice;

¢) interzicerea fumatului in spatiile interioare;

d) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de muncé;

e) asigurarea de truse sanitare de prim ajutor, dotate conform Ordinul Ministerului Sanatatii §i

Familiei nr. 427/14.06.2002;

f) respectarea normelor de igiend personald;

g) intretinerea curdteniei si igienei la locul de muncs;

h) folosirea rationala a timpului de odihna;

CAPITOLUL I

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii

oricarei forme de incéilcare a demnititii

Art.49 — Primiria Sectorului 3 respectd principiul libertétii alegerii locului de munci, a
profesiei, meseriei sau a activititii pe care urmeaza si o presteze salariatul.

Art.50 — Niciun salariat nu poate fi obligat s& munceasca sau si nu munceasca intr-un anumit
loc de munci ori intr-o anumita profesie, cu exceptia situatiilor previzute de legislatia in vigoare.

Art.51 — Niciun salariat nu poate fi fortat sd indeplineascd orice muncd sau serviciu sub
amenintare, ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtidmantul in mod liber.

Art.52 — (1) Tuturor salariafilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egald pentru munca egala,
dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

(2) Tuturor salariatilor le este recunoscut dreptul la libertatea gndirii $i exprimarii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art.53 — in cadrul Primiriei Sectorului 3, in relatiile de muncd, functioneazd principiul
egalititii de tratament fatd de tofi salariatii, sunt respectate principiul nediscrimindrii, precum si
principiul egalititii de sanse intre femei si barbati. Relatiile de muncéd se bazeazd pe principiul
consensualititii si al bunei credinte.

/) 12
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Art.54 _ Orice salariat care presteazi o munca in cadrul institutiei beneficiaza de respectarea

demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.
Art.55 — Institutia asigurd intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de

discriminare directd sau indirectd fafd de orice salariat, pe motiv cd acesta aparfine unei rase,
categorie sociald sau defavorizata ori datoritd

nationalitiiti, etnii, religii, optiune politica, handicap,
convingerilor, Varstei, dizabilitatilor, bolilor cronice necontagioase, infectdrii HIV, a sexului, a
orientirii sexuale, ori apartenentei la 0 categorie defavorizatd, manifestatd in urmitoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) conditii de munca echitabile si satisfacatoare;

e) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

f) aplicarea masurilor disciplinare;

g) stabilirea de salarii egale pentru muncd egald;

h) protectie impotriva somajului;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta si de participare la

manifestarile organizate de sindicat, in conditiile legii.

Art.56 - in cadrul relatiilor dintre angajatii Primariei Sectorului 3, precum si a relatiilor dintre
angajati si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice
orice comportament care prin ofectele lui defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoand sau un grup de persoane.

/ Art.57 - Constituie abatere de la prezentul Regulament Intern orice comportament cu caracter
nationalist — sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza
“atingerea demnitdfii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare
indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 58 — Incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii si al Inlaturarii
oricarei forme de incilcare a demnitatii, constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL 1V

Reguli privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul sexului, precum si a hirtuirii

morale la locul de munca

Art.59 — (1) Primaria Sectorului 3 a Municipiului Bucuresti se obligd sa asigure un mediu
sigur pentru toti angajafii, fara discriminare pe bazi de rasi, nationalitate, etnie, limbd, religie,

categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boali cronicid necontagioasd,

infectare HIV, apartenent la o categorie defavorizata sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca SCop
sau efect restringerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a
drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul

politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.
(2) Asigurarea egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati este fundamentala si

orice form3 de manifestare a relatiilor de putere dintre barbati si femei este strict interzisa, fiind
consideratd o forma de incélcare a demnitatii umane §i de creare a unui mediu intimidant, ostil,

degradant, umilitor sau ofensator.
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(3) Primiria Sectorului 3 a Municipiului Bucuresti va aplica o politica de toleranté zero pentru
harfuirea pe criteriul de sex si hartuirea morald la locul de muncd, va trata cu seriozitate si
promptitudine toate incidentele §i va investiga toate acuzatiile de hartuire.

(4) in cadrul Primiriei Sectorului 3 a Municipiului Bucuresti se va sanctiona disciplinar orice
persoand despre care s-a dovedit ca a hartuit o altd persoand, aceasta putand duce inclusiv pana la
concedierea de la locul de munci. Aplicarea oricérei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate
cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicaté, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(5) In sensul prezentului regulament, conceptul de hértuire este definit ca un comportament
nedorit, inclusiv de natura sexuali, care face o persoand si se simti ofensaté, umilitd sau intimidata.
Aceasta include situatiile in care unei persoane i se solicitd si se angajeze in activitd{i sexuale ca o
conditie a angajarii persoanei respective, precum si situatiile care creeazd un mediu ostil, intimidant
sau umilitor. Harfuirea implici mai multe incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie
hartuire fizica, verbald si nonverbala.

Exemple de conduitd sau comportamente care constituie hérfuire la locul de munci includ,
dar nu se limiteaza la:

1. Conduita fizicd - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale corpului),
violenta fizica (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintdrilor sau recompenselor legate de
locul de munci, pentru a solicita favoruri sexuale.

2. Conduita verbalid: comentariile privind aspectul, vérsta, viata privatd a unui angajat,
comentarii sexuale, povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitaii sociale repetate si
nedorite pentru intilniri sau intimitate fizics, insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici
ale sale, observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual,
prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, dacid acestea sunt facute in mod
sistematic/repetat si daci urmiresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sa conduca la vatamari fizice,
psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afigarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi
sugestive sexual, fluieraturi, priviri insistente, daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Hirfuire morala la locul de munci, in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare:

"]. Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de cdire un alt angajat care este
superiorul siiu ierarhic, de cdtre un subaltern si/sau de cdtre un angajat comparabil din punct de
vedere ierarhic, in legdturd cu raporturile de muncd, care sd aibd drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de muncd prin lezarea drepturilor sau demnitdtii angajatului, prin afectarea sandtdfii sale
fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat
in oricare dintre urmdtoarele forme:

a) conduitd ostild sau nedoritd;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi;

2. Orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere demnitdii,
integritdtii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, pundnd in pericol munca lor sau
degraddnd climatul de lucru. In ingelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intrd sub incidenja
hdrtuirii morale la locul de muncd."

Alte exemple:

a) manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

b) insinudiri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste’homofobe, facute in mod
sistematic/repetat;
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c) folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitati sau ironizarea unei

persoane cu dizabilitati;
d) comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd sa cauzeze

stanjeneald sau suferintd;
e) atentie nedoritd, precum spionare, urmarire permanenta, sicanare, comportament exagerat

de familiar sau atentie verbali ori fizica nedorita;

f) efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe
retelele sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotafii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privata
a unei persoanc;

g) intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varstd, starea civild, viata
personald, interesele sau orientarea sexuali a unei persoane ori intrebari similare despre originea
rasiali sau etnicd a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;

h) avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri sau amenintéri;

i) sugestii privind faptul ca favorurile sexuale 1i pot aduce unei persoane promovarea
profesionald sau ca, daca acestea nu le acordd, atunci cariera sa va avea de suferit.

Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale
angajatorului al Primariei Sectorului 3 a Municipiului Bucuresti, si nu constituie haruire:

a) supravegheazi direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performanta si oferind feedback
despre performanta muncii;

b) ia masuri pentru a corecta deficienfele de performantd, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un
plan de imbunititire a performantei;

c¢) iamdasuri disciplinare rezonabile;

d) di directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facuta activitatea;

¢) solicita actualizéri sau rapoarte;

f) aproba sau refuza solicitdrile de timp liber.

(6) La nivelul Primariei Sectorului 3 a Municipiului Bucuresti, conducerea va asigura un
mediu sigur pentru toti angajaii, in care toate reclamatiile de harfuire pe criteriul de sex si hartuire
morali la locul de munca vor fi tratate cu seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate.
In tot procesul de investigare a plangerilor, toate persoanele implicate vor fi ascultate si tratate cu
respect i consideratie, asigurdndu-se protectia datelor de identitate in vederea protejarii angajatilor.

(7) Hirfuirea i hartuirea sexuald sunt contrare principiului egalitétii de tratament ntre barbati
si femei si constituie discriminare pe criteriul de sex. Aceste forme de discriminare se manifestd nu
numai la locul de munca, dar si in ceea ce priveste accesul la munca, la formare §i promovare
profesionala. in acest context, Primiria Sectorului 3 a Municipiului Bucuresti si persoanele
responsabile cu formarea profesionald vor lua masuri pentru a lupta impotriva tuturor formelor de
discriminare pe criteriul sexului si, in special, vor lua mésuri preventive impotriva hartuirii si hartuirii
sexuale la locul de munca si in ceea ce priveste accesul la munca, la formare §i promovare
profesionald, in conformitate cu dreptul national si practicile nationale.

(8) Hirtuirea poate sa apard atét intre persoane de sex diferit, cat si intre persoane de acelasi
sex. In situatiile in care au loc actiuni care contravin conduitei legale, etice si profesionale la locul de
munca si care nu sunt dorite sau bine primite de catre destinatar, se vor dispune masurile previzute in
cuprinsul ghidului.

(9) Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra si in cazul relatiilor
inegale la locul de muncd, de exemplu, intre conducerea institutiei si angajati, dar nu in mod exclusiv.
Relatiile de putere pot lua forme multiple si se pot manifesta subtil si imprevizibil (angajatii din
pozitii subordonate nu sunt intotdeauna numai victime). Orice tip de hartuire este interzis, atét la locul
de munca, cat si in afara acestuia, cand este vorba de participarea la diverse evenimente, deplasiri in
interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu beneficiarii institutiei.

Art.60 — (1) In conformitate cu legislatia europeana, respectiv:
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a) Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general in
favoarea egalititii de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca si ocuparea fortei de
munci prevede ci harfuirea va fi considerati o formé de discriminare, atunci cand se manifesta
un comportament nedorit, care are scopul sau efectul de a incilca demnitatea unei persoane si
de a crea un mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator;

b) Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind
punerea in aplicare a principiului egalititii de sanse §i al egalitétii de tratament intre barbati si
femei in materie de incadrare in munc si de muncé (reformé).

¢) Coroborat cu legislatia nationald, respectiv:

d) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbafi,
republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare;

e) Hotdrarea nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre barbati si femei;

f) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modificarile §i completérile ulterioare;

g) Hotirdrea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea §i combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hérfuirii morale la locul de munci;

La nivelul Primiriei Sectorului 3, se aprobd Ghidului privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hértuirii morale la locul de munci.

(2) Scopul Ghidului este acela de a pune la dispozitia angajatilor Primdriei Sectorului 3 a
Municipiului Bucuresti instrumentele necesare in exercitarea deplind a drepturilor i libertitilor
individuale in mediul de munca.

(3) Obiectivul principal al Ghidului este acela de a asigura un mediu optim de muncd, bazat pe
respect egal pentru demnitatea fiintei umane, si de a asigura tuturor angajatilor, indiferent de sex,
conditiile necesare pentru un climat in care primeazd fincrederea, empatia, intelegerea,
profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesului general.

(4) Prevederile Ghidului se aplicd tuturor angajatilor Primériei Sectorului 3 a Municipiului
Bucuresti, precum si persoanelor cu care acestia interactioneazi in timpul programului de lucru.

Art.61 Primarul Sectorului 3 are urmitorul rol i responsabilititi in ceea ce priveste prevenirea
si combaterea hirtuirii pe criteriul de sex, precum si a hértuirii morale la locul de munca:

a) si constituie o comisie pentru primirea §i solutionarea plangerilor/sesizérilor, prin act
administrativ;

b) sd se asigure ca prevederile ghidului sunt aduse la cunostinta salariatilor, prin intermediul
structurilor de specialitate;

¢) si se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hértuire pe criteriu
de sex si harfuire morala la locul de munca, prin crearea unei abordiri pragmatice in gestionarea
acestui tip de situatii;

d) si se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de
comportament necorespunzitor si fie semnalate §i solutionate, fird a depinde doar de pléngerile
formale sau informale depuse de angajafi;

€) si se asigure cd incidentele in care se sustine existenta hérfuirii sunt investigate cu maxima
seriozitate si raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

f) sd se asigure c¢d angajatii constientizeaza cé vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, cd
nu au constrangeri, de nicio natur, pentru a comunica starea de fapt, precum si cé situatiile prezentate
sunt confidentiale si analizate cu atentia cuvenits;

g) sa asigure constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate
plangerile/sesizirile; registrul va contine numar de inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;
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h) sa demareze toate actiunile necesare pentru ca angajatii care se dovedesc vinovafi de
cazurile confirmate de hérfuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si asigura toate
masurile de protectie a victimei.

Art.62 (1) La nivelul Primdriei Sectorului 3 se constituic Comisia de primire si solutionare a
cazurilor de hartuire prin act administrativ al Primarului Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti.

(2) La nominalizarea membrilor Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se va

tine seama de:
a) echilibrul intre sexe - reprezentare paritard femei/barbati, in functie de specificul domeniului

de activitate;
b) conduita eticd si profesionald a persoanelor desemnate si facd parte din comisia care va

ancheta cazul de hirtuire;
¢) nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau

indirect in evenimentele sesizate si conducitorul unitagii;
d) dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilot;
¢) nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv .expert/technician

egalitate de sanse;

f) posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

(3) Comisia de primire i solutionare a cazurilor de haruire pe criteriul de sex si hdruire
morala la locul de munca, va fi constituitd din cel putin 3 membri titulari si un membru supleant.

(4) Comisia de primire $i solutionare a cazurilor de harfuire pe criteriul de sex si harfuire
morali la locul de muncid va avea un secretar cu urmiitoarele atributii:

a) primirea si inregistrarea plangerilor/sesizérilor in registrul special al comisie;

b) convocarea comisiei;

¢) redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

d) pastreazi documentele elaborate/gestionate, atit in format electronic, cat si pe suport hértie.

(5) Comisia de primire §i solutionare a cazurilor de hérfuire pe criteriul de sex si harjuire
forali la locul de munci va avea urmatoarele atributii:

a) asigurd informarea oricirui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

b) asigura suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip harfuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuveniti;

¢) participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, In legétura cu situatiile

de comportament necorespunzator, indiferent dac# aceste plangeri sunt formale sau informale;

d) raporteazi conducétorului institutiei/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care i sunt
aduse la cunostinta;

e) coopereazd cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati si furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hértuire;

f) gestioneazi procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna
cu conducerea institutiei/ angajatorului.

Art.63 - Procedura de inregistrare a plangerilor si de solutionarea a acestora vor fi
reglementate prin Ghidul privind privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum
si a hirfuirii morale la locul de munca. Aceste proceduri au caracter administrativ.

Art.64 — (1) Orice persoand care, in urma finalizarii procedurii de analizd a unei plangeri
privind hirtuirea pe criteriul de sex sau hartuirea morala la locul de munca, a fost gasitd vinovata de
astfel de comportamente, poate fi supusa sanctiunilor previzute de legislatia in materie.

(2) Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea i amploarea actelor de harfuire. Se vor aplica
sanctiuni proportionale, pentru a se asigura cd incidentele de hartuire nu sunt tratate ca fiind

comportamente normale/tolerabile.
(3) Sanctiunile, conform 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, sunt urmatoarele:

a) mustrarea scrisd;
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b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

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

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

¢) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Sanctiunile, conform Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicat, sunt urmatoarele:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o duraté de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupéd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(5) Sanctiunile aplicabile angajatorului/conducatorului se regésesc in Ordonanta Guvernului.
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare, precum §i in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si
de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, si se aplicd
proportional cu gravitatea faptelor.

CAPITOLUL V

Drepturile si obligatiile institutiei si ale salariatilor

A. Drepturi si obligatii ale institutiei

Art.65 — Managementul institutiei este asigurat de catre Primar, Viceprimari, Administrator

public impreun cu aparatul de specialitate format din:

a) Secretarul General al Sectorului 3;

b) Conducatorii compartimentelor de specialitate (directori generali, directori generali
adjuncti, directori executivi, directori executivi adjuncti, directori adjuncti, directori, sefi
servicii),

c¢) Personal de executie.

Art.66 — Primarul in calitate de conducitor al aparatului de specialitate are in principal

urmitoarele drepturi:

a) si stabileascd modul de organizare i functionare al institutiei;

b) si stabileasca Impreund cu sefii departamentelor, in conditiile legii, atributiile
corespunzitoare pentru fiecare salariat, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare
si Functionare si fisele de post;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, cu respectarea prevederilor legale;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, in mod direct
sau, dupi caz, prin sefii departamentelor de specialitate;

€) si aplice sanctiuni disciplinare corespunzatoare, potrivit legii si prezentului regulament.

Art.67 — Conducerea institutiei are datoria si ia toate masurile necesare pentru asigurarea

conditiilor corespunzitoare desfasurarii normale a muncii, sa asigure un control eficient al indeplinirii
sarcinilor in toate departamentele, sa se preocupe de imbunatéirea continui a conditiilor de muncd, sa
organizeze si si sprijine perfectionarea pregtirii profesionale a salar/i,atilor.
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Art.68 — Primarul direct ori prin intermediul departamentelor de specialitate, in calitate de

angajator are, in principal urmétoarele obligatii:
a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca s§i asupra elementelor care privesc

b)

d)
¢)

desfasurarea relatiilor de munca, precizind: riscurile specifice postului, data la care contractul
individual de munca/raportul de serviciu urmeazi si-si producd efectele, natura contractului
individual de munca, durata concediului de odihna, conditiile de acordare a preavizului si
durata acestuia, salariul de bazi si alte elemente constitutive ale salariului, precum si data
platii salariului, durata normald a muncii, locul de munca, atributiile si rispunderile fiecdruia;
si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditii corespunzitoare de munca;

sa acorde salariailor toate drepturile ce decurg din actele normative in vigoare, din contractul
individual de muncs, Acordul/Contractul Colectiv de Muncé incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 3;

sa plateasci salariile inaintea oriciror obligatii bénesti;

sa plateasci toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind gi s3 vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

si prevind orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazatd pe
criterii de sex, varstd, apartenenti nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, apartenentd ori activitate sindicala;

s elibereze la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

si numeascd, sanctioneze si si dispund suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munc3, in conditiile legii, pentru salariatii din cadrul
aparatului de specialitate;

si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalitatii si
in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor stablite prin fisa postului si/sau prin
Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

si exercite in permanenti controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salarit a
sarcinilor sale de serviciu previzute in fisa postului;

sa asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihna,
precum si conditiile specifice, dupd caz, privind munca;

s constate sivarsirea abaterilor disciplinare, a pagubelor materiale produse de salariati;

si garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii $i sd asigure
informarea salariatilor despre aceste proceduri;

s4 asigure conditii si sa aprobe organizarea de actiuni cu efective mirite in uniforma sau tinuta
civild pe teritoriul de competenta in vederea prevenirii i combaterii faptelor ilicite care intra
in competentele politiei locale;

si garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile Acordului/Contractului Colectiv de Muncd si a legislatiei in

vigoare.

B. Drepturi si obligatii ale salariatilor

Art.69 — Salariatii Primiriei Sectorului 3 au urmitoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)

dreptul la salarizare pentru munca depusd;
dreptul la repausul zilnic si siptdmanal;
dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediul de odihna anual;

dreptul la demnitate in munca;
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€)
f)

g
h)

i)
i)
k)
)
m)
n)
0)

p)
Q)
1)

dreptul la opinie;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul de alegere ori exercitare liberd a profesiei sau activititii;

dreptul de angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale conform legislatiei aplicabile;

dreptul la venituri egale pentru munci egald;

dreptul la informare si consiliere profesionala, programe de initiere, perfectionare, specializare
profesionala;

dreptul la promovare la orice nivel ierarhic i profesional in conditiile legii;

dreptul la securitate si séndtate in munca;

dreptul la misuri de protectie si asiguriri sociale;

drepturi egale pentru femei si barbati;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului in
MUunca;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

dreptul la negociere colectiva prin sindicat sau prin reprezentantii desemnati prin vot secret;
dreptul de a participa la actiuni colective organizate in condifiile legii.

Art.70 - Obligatiile generale ale salariatilor sunt urmtoarele:

a)
b)

c)
d)

€)

£
2

h)
i)
k)

)

p)

si-si indeplineascd atributile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

si nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intré in contact, prin
natura relatiilor de serviciu, salariati ai primériei sau din afara acesteia;

si respecte intocmai programul de lucru stabilit;

si foloseasci cu eficientd timpul de lucru si dotdrile institutiei pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu specifice postului;

si indeplineasci intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform figei postului si a
dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhica;

s& respecte disciplina muncii, ordinea si curitenia la locul de muncé;

si se prezinte la controlul medical de medicina muncii la angajare si periodic, conform
programarii facute de Compartimentul Securitate si Sanétate in Munca;

si nu absenteze nemotivat de la serviciu;

si informeze conducitorul locului de munca despre orice situatie perturbatoare sau generatoare
de prejudicii;

si promoveze raporturile colegiale si mentinerea comportirii corecte in cadrul relatiilor de
munci;

si anunte conduciitorul locului de munci in situatia in care beneficiazi de concediu medical, in
termen de 24 ore de la aparitia situatiei;

si foloseascd instalatiile, tehnica de calcul, dotdrile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplind siguranf;

si gospodireascd cu griji materiile prime, materialele, combustibilii si energia, inlaturand
orice neglijentd in pastrarea i administrarea bunurilor materiale;

si se asigure, atunci cind este ultima persoand care pardseste inciperea, ci toate instalatiile
curente din dotare (instalatii de alimentare cu api, instalatii electrice, instalatii de gaz, etc.) se
afli in stare de nefunctionare;

s respecte cu strictete instructiunile proprii de securitate i sénitate in munci, de prevenire a
incendiilor sau a oricdror situatii care ar putea pune in primejdie coporala sau sdndtatea unor
persoane si normele de utilizare a echipamentelor de lucru si protectie;

si nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotdrile institutiei in interes
personal;
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q) si fie fidel fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

r) si pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in desfasurarea
activititii;

s) si raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse institutiei din vina si in legdturd cu munca sa;

t) si aibd o tinutd vestimentara decentd in timpul orelor de program, deoarece sunt reprezentanti
ai institutiei in relatia cu persoanele fizice si juridice si au responsabilitatea de a nu prejudicia
imaginea acesteia.

u) si raspundi la apelurile efectuate cu telefonul de serviciu sau, in absenta unui dispozitiv
asigurat de institutie, pe telefonul personal, in legaturd cu atributiile de serviciu. Aceastd
obligatie se aplica in timpul orelor de program, precum si in afara programului de lucru,
exclusiv in situatii cu caracter exceptional sau deosebit, aparute strict in interesul serviciului,
care impun masuri imediate ce nu suferd aménare;

v) politistul local pe 1anga prevederile lit.u) mai are obligatia de a anunta verbal/scris péirdsirea
localitatii de domiciliu in afara programului, in weekend sau zilele libere; .

w) sa utilizeze autoturismele institutiei in scopul unei bune desfasuriri a activitatii;

X) angajatii care, potrivit legii, poartd uniforma in exercitarea atributiilor specifice functiei pe
care o detin, au obligatia sa se prezinte la serviciu cu uniforma (imbrécdminte-+incal{gminte)
ingrijitd, in concordantd cu anotimpului;

y) sdrispundi de accesarea si utilizarea zilnicd a e-mailului de serviciu;

z) sitini evidenta comunicarilor §i corespondentei in programul de registraturd INFOCET;

aa) si raspundd de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a
dispozitiilor legale;

bb) si reprezinte si si angajeze structura organizatorici numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de cdtre conducerea institufiei;

cc) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulamentul intern.

Art.71 — Politica de salarizare.

(1) Plata salariilor se face la data de 10 a fiecérei luni, pentru luna precedenta.

(2) Daca data zilei de salarii cade intr-o simbatd sau duminica, plata se va face in ultima zi
lucratoare a saptimanii dinainte de weekend, iar in cazul in care se suprapune cu o sarbatoare legala,
plata se face in ultima zi lucritoare dinaintea zilei de sdrbatoare.

Art.72 — Serviciul de permanent al Directiei Generale de Politie Locala.

(1) Pentru buna desfagurare a activitaii Directiei Generale de Politie Locala si avand in vedere
specificul aparte al programului de lucru la nivelul acesteia, serviciul de permanenta este compus din:

a) Inlocuitorul la conducerea institutiei in afara orelor de program;
b) Dispecerul de serviciu.

(2) Organizarea serviciului de permanenta in Directia Generald de Polifia Locala se stabileste pe
baza planificarii lunare la propunerea Directorului General cu aprobarea Primarului Sectorului 3.

(3) Orele efectuate de angajatii desemnati in scopul asigurdrii permanentei pe institufie in
conditiile legii, se compenseaz prin acordarea de timp liber corespunzator in urmdtoarele 60 zile
dupa efectuarea acestora, in asa fel incat sa nu perturbe buna desfasurare a activitatii

compartimentelor.
(4) Daci serviciul de permanenta se executd in zilele de weekend sau sdrbidtori legale, orele de

munca efectuate sunt considerate ore suplimentare §i se compenseaza cu timp liber corespunzétor.
Art.73 — (1) Inlocuitorul conducerii Directiei Generale de Politie Locald in afara orelor de
program se numeste din randul sefilor de departamente sau a altor cadre pe baza planificarii lunare

aprobate de directorul general.
(2) Inlocuitorul conducerii Directiei Generale de Politie Localad se subordoneazi directorului

general al directiei, iar in lipsa acestuia, inlocuitorului.
Vi

/
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(3) In afara orelor de program, inlocuitorul conducerii Directiei Generale de Politie Locala,
raspunde de buna desfagurare activitatii personalului aflat in serviciu §i are urmétoarele atributii:

a) Verifica prezenta la program a personalului aflat in serviciu;

b) Asigurd instruirea angajatilor care intrd in serviciu, verifica starea fizicd si psihicd a
acestora, tinuta vestimentara si materialele din dotare;

¢) Verifici starea de curétenie si de ordine a locatiilor institutiei;

d) Executi controale in teren asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu de citre
personalul aflat in serviciu de patrulare sau de pazi a obiectivelor date in competenti;

e) Dispune masuri de solutionare a cazurilor apérute in teren, pe timpul executdrii serviciului
de permanent;

f) Discuti cu cetitenii care se prezintd la sediul institutiei, le primeste sesizirile si dispune,
dupa caz, masuri pentru solutionarea acestora;

g) Aduce la cunostinti conducerii institufiei, evenimentele deosebite apdrute si masurile
intreprinse pentru solutionarea lor.

(4) Constatirile facute pe timpul executérii serviciului de permanentd, evenimentele petrecute si
masurile de solutionare a acestora, vor fi mentionate in registrul de procese verbale care se prezinti
directorului general la iesirea din serviciu.

(5) Programul de lucru al inlocuitorului la conducerea Directiei Generale de Politie Locali, in
zilele de lucru, este urmitorul:

a) de luni pani joi de la ora 16°° pani a doua zi la ora 08%,

b) vinerea de la ora 14% pana a doua zi la ora 08%,

¢) in zilele de sdmbiti, duminic3 si sirbitori legale, de la ora 08 pani a doua zi la ora 08%.

(6) Timpul de odihnd dupd executarea serviciului de permanentd este cel previzut de statutul
functionarului public corespunzitor numarului de ore lucrate.

Art.74 — (1) Dispecerul de serviciu este persoana desemnati sd preia sesizérile de la cetiteni sau
alte persoane si si le furnizeze datele si informatiile solicitate de acestia.

(2) Dispecerul de serviciu are, in principal, urmatoarele atributii:

a) asigurd cunoasterea in permanentd a situatiei operative din teritoriul de competenti a
fortelor aflate in serviciu si alte misiuni;

b) informeazi imediat conducerea institufiei in legiturd cu eventualele evenimente produse,
asigurand totodatd transmiterea operativd cétre fortele aflate in dispozitive a dispozitiilor
primite de la acestea.

¢) mentine legitura permanenti cu dispozitivele de ordine publici aflate in executarea unor
activitdti specifice, asigurdnd si coordonarea acestora in cazul in care se impune
interventia cu forte suplimentare;

d) primeste si executd verificiri operative la solicitirile personalului din teren pe linie de
identificari de persoane si mijloace auto;

€) asiguri legitura permanenti cu Polifia, Jandarmeria, I.S.U. sau alte institutii;

f) alarmeazi personalul in situatiile dispuse de conducerea institutiei;

g) intocmeste zilnic buletinul de evenimente §i asigurd distribuirea acestuia la institutiile si
persoanele dispuse de conducerea institutiei;

h) executa alte sarcini dispuse de conducerea institutiei;

1) asigura monitorizarea video a zonelor din Sectorul 3 si coordonarea fortelor din dispozitiv
pentru interventia operativa in rezolvarea evenimentelor aparute.

J) asigura monitorizarea respectarii dispozitivului organizat prin sistemul G.P.S.

Art.75 - In exercitarea functiei publice, politistului local ii este interzis:

a) sd facd parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sd desfigoare propagandi in

favoarea acestora;

b) si exprime opinii sau preferinte politice 1a locul de munca sau in public;
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¢) si participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

d) si adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

e) si efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activitati de comer} ori sa participe la
administrarea sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calitatii de actionar;

f) si exercite activitdi de natura sa lezeze onoarea §i demnitatea politistului local sau a institutiei
din care face parte;

g) si detind orice alta functie publicd sau privatd pentru care este salarizat, cu exceptia functiilor
didactice din cadrul institutiilor de invatamant, a activitatilor de cercetare stiintific i creatie
literar-artisticd;

h) si participe la efectuarea oricirei forme de control in vreo entitate publicd sau privatd, in cazul
in care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturd contrard activitatii
specifice de politie;

i) sa provoace suferine fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori de
la o tertd persoand de informatii sau marturisiri;

j) sa primeascd, sa solicite, sd accepte, direct sau indirect, ori sa facd sa i se promita, pentru sine
sau pentru altii, in considerarea calititii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) sirezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici
sau s intervindi pentru solufionarea unor asemenca cereri, in scopurile prevazute la lit. j);

1) sicolecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

m) si redacteze, si imprime sau sa difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau

ilegal.

Art.76 — (1) In conformitate cu prevederile H.G. nr.1332/2010, in cazul producerii unor
_évenimente deosebite (tulburarea grava a ordinii publice, catastrofe naturale, cutremure, incendii de
/" proportii, inundatii, explozii, atentate teroriste, etc.), conducitorul politiei locale poate dispune
alarmarea totali sau partiala a efectivului directiei.

(2) Alarmarea se face conform planului de alarmare intocmit la nivelul directiei. Angajatii se
vor prezenta in cel mai scurt timp posibil la locurile de munca si in baza dispozitiilor primite de la
sefii ierarhici, vor actiona pentru limitarea, lichidarea si inldturarea efectelor acestora, cu exceptia
cazurilor cand nu este posibil.

(3) Conducitorul politiei locale poate dispune alarmarea de exercitiu, care reprezintd
activitatea prin care se verifica personalul asupra stadiului de pregitire in vederea trecerii in scurt timp
si mod organizat la indeplinirea activitagilor specifice. Alarmarea de exercitiu se executd in timpul sau
in afarea orelor de program si poate fi urmata de exercitii practice pentru rezolvarea unor situatii
necesare indeplinirii unor sarcini de serviciu, cu compensarea cu timp liber corespunzator.

Art.77 - Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor
cu care intrd in legitura in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.78 - Salariatii trebuie s adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetéfenilor si si respecte principiul egalitatii acestora in fata legii §i a
institutiei prin:

a) promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea,

convingerile religioase si politice, stare materiald, sandtate, varstd, sex, etc.

c) asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la

luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizérii competentelor

autoritatilor si ale institutiilor publice.
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Art.79 - Enumerarea drepturilor §i obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative, ele

completindu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative aplicabile in vigoare.

Art.80 — Angajatii au urmitoarele interdictii:

a) sd nu efectueze in timpul programului de lucru, activitéti care nu au legéturd cu sarcinile de
munca specifice;

b) si foloseascd in interes personal bunurile sau capacititile primériei;

¢) sdinstriineze oricare bunuri date in folosint sau péstrare;

d) si paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

e) siinceteze nejustificat lucrul;

f) sd simuleze boala;

g) folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

h) sa falsifice actele privind diversele evidente;

i) si introducd in incinta institutiei obiecte sau produse interzise de lege, ori materiale sau
produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea
curenti; :

j) sa pretindd/primeascd de la alti salariati, studenti practicanti sau persoane striine avantaje
pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

k) s foloseascd numele Primériei Sectorului 3 in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

1) s# comitd sau si incite la orice act care tulburd buna desfasurare a activitatii institutiei;

m) si nu introduci in institutie unele méarfuri in scopul comercializirii acestora;

n) efectuarea orelor suplimentare fird acordul conducerii;

0) iesirea nejustificatd din incinta institutiei in timpul orelor de program;

p) folosirea internetului in scopuri personale;

q) introducerea si utilizarea de jocuri electronice pe calculator precum si orice alt tip de program
ce nu foloseste muncii;

r) introducerea in incinta institutiei a bé#uturilor alcoolice, a drogurilor, a substantelor si
medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru, precum
si consumul acestora;

s) raspandirea de informatii false la adresa angajatilor, sefilor ierarhici si colegilor de munci;
instigarea i mentinerea unor stéri conflictuale care pot periclita buna desfasurare a activitatii
institutiei;

t) sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor apartinand institutiei.

Art.81 — Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor mentionate mai sus constituie abatere

disiplinari si se sanctioneaza disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz.

C. Reguli generale

Art.82 — Resursele materiale
Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezintad bunuri ale Primariei Sectorului 3 si nu
pot fi utilizate in scopuri personale.

Art.83 — Utilizarea autoturismelor de serviciu inscriptionate ale insitutiei si alocate Directiei
Generale de Politiei Locald se va face de citre departamentul de Logisticd conform procedurilor
existente si actualizate.

Art.84 — (1) Legitimatia de angajat/ delegatia de control. Documentul care atesti statutul de
angajat al Primariei Sectorului 3 este legitimatia. Pierderea acesteia trebuie anuntati in cel mai scurt

timp posibil.
A
4
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(2) Pierderea legitimatiei/ delegatiei de control se anunté in presi. Pentru eliberarea unei noi
legitimatii/ delegatii de control se face pe baza unei solicitarii scrise citre angajator, la care se
ataseazi o copie dupa anuntul din ziar, prin care legitimatia este declarati nula.

(3) Delegatia de control atesta faptul ca angajatul Primériei Sectorului 3 este imputernicit sa
efectueze control in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.85 — Declaratiile de avere i de interese
(1) Se depun in termen de 30 de zile de la data numirii sau a alegerii in functie ori de la data

inceperii activitafii. Angajafii au obligatia si completeze §i sa actualizeze declaratiile de avere si
declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, conform Legii nr. 176/2010.
(2) Angajatii sunt obligafi si completeze declaratiile de avere si de interese on-line, conform

reglementrilor in vigoare.
Art.86 — Date personale

(1) Salariatii Primariei Sectorului 3 au obligatia si anunte in termen de 7 zile si sd prezinte
documente la Departamentul Resurse Umane, asupra oricirei modificari privind:

a) .adresa si numirul de telefon;

b) starea civild;

¢) preschimbarea actului de identitate;

d) studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art.87 — Concediul de boala

(1) in cazul in care angajatul se afla in concediu medical, acesta are obligatia s3 anunte seful
ierarhic in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

(2) Angajatul are obligatia de a prezenta certificatul de concediu medical angajatorului pana

b 4 cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmétoare celei pentru care a fost acordat concediul.
Certificatul de concediu medical se depune la Registratura Primiriei Sectorului 3.

(3) Certificatele de concediu medical care se elibereazi la o datd ulterioara intervenirii
incapacitifii temporare de munci, se vor prezenta angajatorului pand cel mai tirziu la
sfarsitul lunii in care s-au eliberat, avand viza medicului de familie.

(4) Pe verso certificatului medical, in chenarul “Observatii”, superiorul ierarhic al angajatului
aflat in incapacitate temporara de munca are obligatia de a semna si data, activitate ce se
realizeaza anterior inregistrarii certificatului medical la registratura.

(5) Abuzul sau falsificarea constituie abatere disciplinard impotriva carora se aplica masurile
de sanctionare corespunzatoare.

Art.88 — Competente. Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele

previzute in fisa postului.
Art.89 — Relatii de colaborare. Salariatului i se solicitd un comportament adecvat, amabil si
cu care are relatii de colaborare. Acesta va furniza toate informatiile care crede

colegial cu persoanele
cadrul relatiilor de serviciu, va da dovada de solicitudine si nu va crea stiri

cii pot fi obtinute in
conflictuale nedorite.
Art.90 — Relatii ierarhice:
a) personalul de conducere poartd rispunderea pentru buna desfisurare a activitatii din
departamentul pe care il coordoneaza.
b) salariatii au obligatia sa indeplineasca la termen §i in conditii bune toate sarcinile din fisa
postului si si respecte deciziile conducerii Primiriei Sectorului 3 sau a sefului ierarhic.
¢) in cazul savrsirii unor abateri sau dacd salariatii nu isi indeplinesc atributiile, directorii
executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de servicii au obligatia de a aplica dispozitiile
capitolului care prevede abaterile disciplinare.
Art.91 — Relatiile cu presa. Daca salariatii sunt contactati de ziaristi, acestia sunt liberi si isi
exprime opiniile personale, dar nu in numele institutiei.
Art.92 - Mentinerea ordinii
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a) salariatul are obligatia sd mentind ordinea si curdtenia la locul de munci si in spatiile de
folosintd comuna.

b) birourile vor avea in permanentd un aspect plicut si civilizat, atdt pe durata programului de
lucru, cét si dupa terminarea acestuia.

Art.93 — Politistii locali:

a) care pirdsesc institutia indiferent de motiv, au obligatia si restituie de indatd, insemnele,
echipamentul de protectie, documentele de legitimare, lucririle si bunurile care le-au fost
incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu.

b) care beneficiazi de uniformd gratiuitid §i care péarisesc institufia indiferent de motiv, au
obligatia de a preda in termen de maxim 10 zile compartimentului tehnic-administrativ,
articolele de uniformi care nu au fost folosite, in caz contrar, acestia vor achita contravaloarea
uniformei in raport cu perioada de timp rimasi pand la implinirea termenului de amortizare.

c) articolele de imbricdminte uzate nu se vor mai preda compartimentului tehnic-administrativ,
iar contravaloarea acestora va fi suportati de citre angajatii care péardsesc institufia indiferent
de motiv, in raport cu perioada de timp rdmasa pana la implinirea termenului de amortizare.

Art.94 - Politistii locali absolventi ai cursului de formare initiald, care pirdsesc institutia la
cerere sau din motive imputabile acestora si care au semnat angajamentul de serviciu pentru o
perioadd de minim 5 ani, vor restitui §i contravaloarea cheltuielilor de scolarizare, proportional cu
perioada rimasi pani la expirarea termenului previzut in angajamentul de serviciu.

D. Organizarea timpului de munci si de odihna

Art.95 — (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd, durata normald a timpului de munca
este de 40 ore pe siptimani, repartizate in mod inegal, de reguld in intervalul luni - vineri cu doua zile
repaus.

a) Programul de lucru este, de reguld: de Luni pani Joi 8% - 16 si Vineri 8°0-14%, in functie de
specificul activitiii acesta poate suferi modificari, cu respectarea prevederilor alin.(1).

b) In conformitate cu prevederile Hotirarea nr. 1255/2022 pentru abrogarea Hotarérii Guvernului
nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul, programul de lucru cu publicul se stabileste intre orele 830.
16® si intr-o zi pe saptimana intre orele 8*°-18%.

¢) Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute si se include in programul de lucru, intre
orele 1230 — 129,

(2) Programul de lucru pentru personalul din cadrul Directiei Generale de Politie Locala, poate
fi organizat dupd cum urmeaza:

a). de 8 ore/schimb, de luni pand duminic, in schimburi, astfel:

1. schimbul I - de la 06% -14%,
2. schimbul II - de la 14% - 22%
3. schimbul III - de 1a 22%- 06°°.

b). de 12 ore/turi, respectiv 12 ore de zi/24 ore repaus, 12 ore de noapte/48 ore repaus (12/24
cu 12/48);

¢). programul politistilor locali/personalului contractual care efectueazd serviciul in posturi
fixe, in care programul de functionare al institutiilor de interes local a ciror pazi si monitorizare este
asiguratid in baza hotararilor Consiliului Local Sector 3 se desfagoard doar in zile lucritoare —
schimb de zi, va fi de 12 ore/zi, cu respectarea prevederior art.114 alin.(2) Codul Muncii.

(3) In toate cele 3 variante de program se va avea in vedere realizarea normei de lucru din luna
respectivi si a repausului necesar refacerii organismului.

(4) Repausul sidptimanal pentru personalul operativ care efectueazd serviciu in 3
schimburi, 8 ore/schimb, se acorda dupa efectuarea a doud ture consecutive in schimbul III.
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(5) Durata maxima legala a timpului de muncd nu poate depisi 48 de ore pe siptimana,
inclusiv orele suplimentare.

(6) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe siptimand, cu condifia ca media orelor de muncd, calculatd pe o
perioada de referinid de 4 luni calendaristice, si nu depaseascd 48 de ore pe saptamana.

(7) Durata zilnicd a timpului de muncé de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de
ore.
(8) Toti angajatii au obligatia sd-gi aloce un timp acoperitor pentru transport, astfel incét, la ora
de incepere a programului de munca, sa poata incepe efectiv lucrul.

(9) Conducitorul institutiei are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, s modifice programul
de lucru al angajatilor in functie de necesititile institutiei.

(10) Repausul pentru servirea mesei a personalului operativ (politisti locali) este de 15 minute,
se include in programul de lucru si se va face in functie de activitatile specifice desfasurate in teren.

(11) Personalul operativ va anunfa Dispeceratul pauza de servirea mesei, locatia unde se afld in
acest interval de timp precum si reluarea activitatii.

(12) Sefii structurilor operative care efectucazi in teren controale inopinate sau ordonate,
specifice activitatii, vor intocmi in mod obligatoriu la finalizarea actului de control, rapoarte cu privire

la constatiirile efectuate, rapoarte ce vor fi inaintate sefului ierarhic.
(13) Echipajul verificat are obligatia de a mentiona in raportul de activitate controlul efectuat

asupra sa, precum si persoana care a efectuat controlul/ora si locul.
| Art.96 — Conducerea institutiei poate stabili programe individualizate de muncd la

solicitarea salariatului in cauza.
Art.97 — Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat salariatilor, acesta nu poate

forma obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau limitéri.

Art.98 - Timpul de repaus saptimanal, sarbatorile legale, zilele declarate libere prin Hotérédre a
Guvernului Romaniei si zilele libere platite pentru evenimente deosebite, nu sunt incluse in durata
concediului de odihna anual.

Art.99 — (1) Programarea concediilor de odihna se face prin grija Departamentului Resurse
Umane pe baza propunerilor primite de la compartimentele institutiei, astfel incét si se asigure atat
bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor. Concediile de odihna se acorda pe

bazi de cerere aprobati de conducerea institutiei.

(2) Pentru angajatii din departamentele operative, perioadele de concediu de odihna vor fi
stabilite avandu-se in vedere si nu se perturbe activitatea departamentului, pe timpul intregului an
calendaristic, dupa ce, in prealabil, angajatii au fost consultati i semneaza de luare la cunostintd. Sefii
departamentelor operative au obligatia ca, la stabilirea numarului salariatilor pentru fiecare perioaded
de concediu de odihna, si nu depaseascd un procent de 10% din total efectiv pentru fiecare perioada
de concediu de odihna.

(3) Primarul Sectorului 3 poate rechema din concediu ori de céte ori trebuintele serviciului o
impun. Rechemarea din concediu de odihna trebuie sa se facad numai prin dispozifie scrisd a
conducerii institutiei, in conditiile legii.

(4) Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fira plata la cererea

acestora, a caror duratd va fi stabilita in raport cu interesele bunei desfasurari a activititii §i In

conformitate cu reglementérile in vigoare sub aspectul duratei.
(5) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plata, pentru cregterea copilului pani la doi

ani etc. va fi {inutd de Directia Economicé.
(6) Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucritoare, in functie de vechimea
p beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 3

salariatului in munca. Persoanele cu handica;
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(7) Concediul de odihna se efectueazi in fiecare an. In cazurile in care din motive temeinic
justificate, acesta nu a putut fi efectuat integral sau partial, concediul de odihna cu acordul persoanei
in cauzi este acordat obligatoriu de citre conducerea institutiei intr-o perioadéd de 18 luni incepénd cu
anul urmator celui in care s-a niiscut dreptul la concediul de odihné anual.

(8) Concediul de odihnii se poate efectua si fractionat la solicitarea salariatului si cénd
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie mai micd de 15 zile
lucratoare.

(9) in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in
cauzd, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmétor celui in care s-a niiscut dreptul la concediul de odihna anual. Compensarea
in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul plecirii definitiva din institutie
sau conform reglementirilor in vigoare.

(10) In situatia in care, din motive intemeiate, angajatul nu-si poate efectua concediul la data
stabilits, seful de departament va propune spre aprobare reprogramarea concediului de odihna.

(11) Concediul de odihna cuvenit salariatilor detagati, se acordd de cétre unitétile la care au
fost detasati, iar, in cazul incetdrii contractului individual de muncd la unitatea de unde provin,
compensatia concediului de odihna se acorda de cétre institutia de baza.

(12) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste cu 5 zile Tnaintea plecrii in concediu, la
solicitarea scrisd a salariatului.

(13) La determinarea indemnizatiei de concediu de odihné se va tine cont de reglementérile
legale existente.

(14) Politistii locali/paznicii au obligatia de a intocmi si prezenta gefilor de compartimente
cererile de concediu pani la data de 25 ale lunii pentru luna urmatoare.

(15) in raport de planificarea anuald a concediiilor de odihni, se admite o abatere de
maxim/minim (+/-) 5 zile lucritoare.

Art.100 — (1) Evidenta prezentei la program se face pe baza condicii de prezentd de citre seful
ierarhic al fiecdrui departament.

(2) Salariatii sunt obligati si semneze condica de prezenta la ora inceperii programului si la ora
termindrii programului de lucru.

(3) Orele prestate in afara duratei normale a timpului de muncé saptaménal sunt considerate
ore suplimentare.

(4) Foaia colectivi de prezen{d lunard si a orelor suplimentare se depune la Directia
Economica pani la data de 30 a fiecarei luni, insotit de certificatul medical daci este cazul.

(5) Certificatul de concediu medical se depune la sediul institutiei pand cel térziu la data de 5
a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul medical.

Art.101 — (1) In cazuri exceptionale, cand interesele institutiei o impun, se pot efectua ore
suplimentare, conform reglementrilor legale in vigoare, iar evidenta acestora se {ine intr-un registru,
care va cuprinde numele salariatului, data, orele efectuate, scopul, orele compensate cu timp liber,
orele plitite precum §i aprobarea sefului ierarhic superior.

(2) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fiird acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd
majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturdrii
consecintelor unui accident sau daci existd un volum mare de activitati. .

(3) Evidenta si gestionarea orelor suplimentare pentru personalul operativ (polifistii locali) se
vor tine de seful fiecdrui compartiment.

(4) Munca suplimentar3 prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca prestaté in
zilele de sarbatori legale, repaus siptimanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se
lucreazi, se compenseazi prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia, Vs
/

r/
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(5) Acordarea de timp liber corespunzitor pentru orele suplimentare se face de citre seful
compartimentului din care face parte salariatul, in functie de solicitarile personalului din subordine, iar
atunci cand acest lucru nu este posibil, functie de cerintele conducerii directiei privind organizarea
structurii respective.

(6) Plata muncii se poate face numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de
seful ierarhic in scris, fird a se depisi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un
numir de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupd caz, al
reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

Art.102 — (1) Evidenta deplasrilor pe teren a salariatilor se va fine intr-un registru special de
activitafi care sa cuprinda:

a) numele,

b) data si ora plecarii,

¢) ora intoarcerii,

d) locul unde se face deplasarea si scopul acesteia.

(2) Acest registru se afli la departamentele ale cirui R.O.F. impun deplasérile pe teren.

Art.103 - (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) casatoria unui copil - 3 zile;

¢), nagsterea unui copil - 5 zile + 10 zile dacd a urmat un curs de puericultura;

d) \decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul II a salariatului contractual - 3 zile;

e) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul III a functionarului public - 3 zile;

fy /control medical anual — 1 zi;

@) donatorii de singe - conform legii;

(2) Sarbatori legale sunt considerate zile de repaus si sunt acordate conform reglementarilor
legale in vigoare;

(3) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, zilele libere acordate pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri naintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii,

se acord3 in functie de data la care sunt celebrate de acel cult;
(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri

inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pagti, prima si a doua zi de Rusalii, atét la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cét $i pentru alt cult crestin, vor recupera zilele
libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

E. Formarea si perfectionarea pregitirii profesionale

Art.104 - (1) Angajatii Primiriei Sectorului 3 au dreptul si obligatia de a-si imbunététi in mod
continuu abilitatile si pregitirea profesionald. La initiativa ori interesul instituiei sau la initiativa
angajatului, cu acordul conducatorului acesteia, salariafii pot urma forme de perfectionare
profesionali in conformitate cu prevederile Codului Administrativ si a Codului Muncii.

(2) Formarea profesionald si perfectionarea pregatirii profesionale se va organiza si desfdsura
in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Formarea profesionald asigurd personalului Primériei
Sectorului 3, dezvoltarea competentelor profesionale, precum si dobandirea de noi competente.

(3) Formarea profesionala are in principal urmitoarele obiective:

a) facilitarea integririi sociale a personalului in concordantd cu aspiratiile profesionale si

necesitatile institutiei;
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¢) insusirea unor cunostinte avansate, metode §i procedee moderne, necesare pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu;
d) perfectionarea cunostintelor teoretice §i practice necesare exercitiirii atributiilor funcfionale.

Art.105 — (1) Personalul operativ cu atributii in domeniul ordinii si linistii publice si circulafia
pe drumurile publice este obligat sa participe la cursurile de formare initiald, conform Legii politiei
locale nr. 155/2010, prezentindu-si intentia in termenul previzut de lege.

(2) Conducitorii departamentelor cu atributii in domeniul ordinii i linigtii publice si circulatia
pe drumurile publice sunt obligati s3 intocmeasca situatia personalului din subordine care nu detine
certificatul de absolvire a programului de formare initiala a politistilor locali, conform Legii politiei
locale nr.155/2010 si s-o transmita Serviciului Resurse Umane.

Art.106 - Sedintele de tragere in poligon, care fac parte din Programul anual de pregitire
profesionali a poliistilor locali se executd de citre personalul operativ care posedi certificat medical
pentru atestarea stirii de sdnitate (aviz port-arma), si se desfigoard conform procedurilor operationale
de lucru privind sedintele de tragere. La finalul fiecirei sedinte de tragere se va face o evaluare
individuala.

F. Concedii pentru studii, formare profesionali, alte concedii

Art.107 — Functionarii publici care isi continui studiile in vederea promovirii in clasd
beneficiazi de concediu de studii platit, in limita a 30 de zile lucritoare anual, numai in situatia in care
Primarul Sectorului 3 apreciazi ca studiile sunt utile institutiei.

Art.108 — In conformitate cu prevederile Codului Muncii, salariafii incadrati cu contract
individual de munca, au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, cu
sau fara plata.

Art.109 - (1) Salariatii au dreptul la concedii fira platd, a ciror duratd insumati nu poate
depisi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invé{aimant
superior, curs seral sau fira frecvents, a examenelor de an universitar, cit §i a examenului de
diplom3, pentru salariatii care urmeazi o forma de inva{imant superior, curs seral sau fard
frecvent;

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

c) prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fard limita previzuta la alin. (1), in urmatoarele
situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de peste 3 ani, in perioada indicatd in certificatul medical;
de acest drept beneficiaza atdt mama salariatd, cat si tatil salariat, dacA mama copilului nu
beneficiazi, pentru aceleasi motive, de concediu faré plata;

b) tratament medical efectuat in strdinitate pe durata recomandatd de medic, daci cel in cauza nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de munci, precum si
pentru insotirea sofului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sord,
parinte, pe timpul cit acestia se afld la tratament in strdinitate," in ambele situafii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatétii.

(3) Concediile fara plati pot fi acordate si pentru interese personale, altele decét cele prevazute la

alin. (1) si (2), pe durate stabilite prin acordul partilor.

Art.110 - La cererea motivati a salariatilor, conducerea institutiei poate acorda concedii fira
platd, in conditiile legii.

Art.111 - (1) Pe durata concediilor fara platd, persoanele respective isi péstreazi calitatea de

salariat. ;
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(2) Concediile fara platd se vor acorda in baza solicitarii salariatului avand acordul scris al
conducitorilor ierarhic superiori.

(3) Solicitarea privind acordarea concediului fara plata va fi depusd la registratura institutiei cu
cel putin 5 zile lucritoare inainte de data concediului, salariatul fiind obligat sa se intereseze daci

concediul a fost aprobat inainte de inceperea acestuia.

CAPITOLUL VI

Rispunderea disciplinara a salariatilor

Art.112 — (1) Incilcarea de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinari, contraventionald, civila sau penald, dupa caz.
(2) Incilcarea cu vinovatie de cétre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o

detine si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie

abatere disciplinar3 si atrage rdspunderea disciplinard a acestuia.

Art.113 — (1) Constituie abatere disciplinara urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetaté in rezolvarea lucrérilor;

¢) absenta nemotivatd de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru, neanunarea, péna la ora 1
lipsei de la program precum §i parisirea nemotivata a locului de munci

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitaii lucrarilor cu acest caracter,
divulgarea cdtre personae din afara Primiriei Sectorului 3 a unor date privind activitatea
institutiei, care nu sunt de interes public/nu au character public, sau a unor date personale fara

acordul acestor persoane;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau ins
public isi desfagoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic sau a altor
activitati care nu au legaturd cu atributiile din fisa postului;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii i ex
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor

0%, a sefului ierarhic superior a
in interes personal;

titutiei publice in care funcfionarul

pertizelor medicale ca

legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneazi
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

m) incilcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora, cum ar fi, dar fara a se limita doar la acestea,
prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului/drogurilor sau consumarca acestora in timpul
programului, crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru o persoana sau grup de persoane, falsificarea de documente privind
diversele evidente, scoaterea unor bunuri materiale de 1a locul de munca fara forme legale,
actele de violenta provocate de angajat sau la care acesta participd, violenta fizici si de limbaj,
hirfuirea sexuald, blocarea cailor de acces la locul de munca, de evacuare si de interventie, in
caz de incendiu, in sediile Primariei Sectorului 3, fumatul in spatiile inchise de la locul de
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munci, nerespectarea prevederilor prezentului regulament, precum si alte fapte prevazute ca
abateri disciplinare in actele normative in vigoare.

(2) Constituie, de asemenea, abatere disciplinard, urmatoarele fapte:

a)
b)

c)
d)

p)

)]
1)

s)

)
v

fumatul in locurile nepermise;

refuzul de a se supune aplicarii procedurilor privind sanétatea si securitatea in munci, protectia
muncii;

facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice, substante/medicamente
al ciiror efect produc dereglari comportamentale, pentru a fi consumate la locul de munca;
stabilirea de citre salariati, de relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii cererilor
acestora;

folosirea echipamentului din dotare in alte scopuri decdt acelea pentru care a fost destinat;
prezentarea la program sub influenta alcoolului sau a substanelor halucinogene;

introducerea bauturilor alcoolice/substantelor halocinogene in incinta institutiei;

consumul bauturilor alcoolice/substante halocinogene in timpul exercitirii atributiilor de
serviciu;

sustragerea de bunuri materiale apartinand institutiei;

sustragerea, distrugerea sau pierderea documentelor de serviciu;

exprimarea in public de aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
desfisurati in cadrul institutiei, cu politicile sau strategiile acesteia;

nerespectarea procedurilor de lucru aprobate la nivelul institufiei;

efectuarea de aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in
care institutia are calitate de parte;

dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de
lege, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

dezviluirea informatiilor la care au acces in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, daca aceastd dezviluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori
sd prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei, ale angajatilor acesteia precum i ale altor
persoane fizice sau juridice;

acordarea de asistentd sau consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovdrii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului, Primériei Sectorului 3 sau institutiilor
aflate in subordinea Consiliului Local Sector 3 si societatilor la care Sectorul 3 este asociat;
prezentarea la serviciu in uniforma necorespunzitoare, incomplets, indecent;

rispandirea de informatii false la adresa angajatilor, sefilor ierarhici i colegilor de munca;
instigarea si mentinerea unor stiri conflictuale care pot periclita buna desfdsurare a activitatii
institutiei;

desfisurarea actiunilor de orice fel care sd diduneze imaginii institutiei ori s lezeze interesele
acesteia prin insusirea de foloase materiale (bani, obiecte etc), ori de obtinerea unor avantaje in
interes personal;

incilcarea oricdror obligatii prevazute de prezentul regulament intern.

alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

(2) Constituie abateri disciplinare conform Legii nr.155/2010 urmitoarele fapte:

a)
b)
c)
d

incredintarea armei din dotare altei persoane;

intreprinderea de actiuni care nu au legitura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu;
incredintarea fird aprobarea superiorului ierarhic a pazei postului unei alte persoane;

pirisirea postului inainte de ora stabilitd prin consemn sau inainte de a fi schimbat, atunci
cand serviciul de paza se executd pe mai multe schimburi;
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A. Comisia de disciplina

Art.114 — (1) Abaterile de la prezentul Regulament savarsite de salariati atrag raspunderea
corespunzitoare din partea acestora. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor
disciplinare se face, potrivit prevederilor Anexei nr.7 din 0.U.G nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.53/2003 (r1) — Codul Muncii, cu
modificirile si completirile ulterioare, dupa caz.

(2) Activitatea comisiilor de disciplina are la baza urmétoarele principii:

a) prezumiia de nevinovitie, conform ciruia se prezumi cé salariatul este nevinovat atita timp
cat vinovatia sa nu a fost doveditd;

b) garantarea dreptului la aparare, conform ciruia se recunoaste dreptul salariatului de a fi audiat,
de a prezenta dovezi in apararea sa si de a fi asistat de un apartor;

¢) celeritatea procedurii, care presupunc obligatia comisiei de disciplind de a proceda fard
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a regulilor
prevazute de lege;

d) contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legdturd cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizata comisia de disciplind;

e) proportionalitatea, conform cdruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele savArsirii acesteia i sanctiunea disciplinara propusd sa fie aplicaté;

f) legalitatea sanctiunii, conform céruia comisia de disciplind nu poate propune decat sanctiunile

/ disciplinare prevazute de lege;
/ g) unicitatea sancfiunii, conform ciruia pentru o abatere disciplinard nu se poate aplica decét o
singuri sanctiune disciplinara.

Art.115 - Comisia de disciplin are urmétoarele atributii principale:

a) cerceteazi abaterile disciplinare pentru care a fost sesizatd;

b) propune sanctiunile disciplinare daci este cazul;
c) Intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizat conducatorul institutiei

pentru a putea fi aduse la cunostintd Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici.
Art.116 - Comisia de disciplind poate fi sesizata de catre:
a) conducitorul institutiei;
b) seful compartimentului in ca

sesizata;
c) orice altd persoana care se considera vitimati de fapta unui alt salariat.

Art.117 — (1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de orice persoand care se considera vatamata
prin fapta unui salariat.
(2) Sesizarea se face in scris in termen de m

constituie abatere disciplinara si trebuie sd cuprinda:
a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupi caz, locul de munca si functia detinutd de persoana

care a formulat sesizarea ori denumirea i sediul persoanei juridice, precum si numele si

functia reprezentantului legal;
b) numele §i prenumele salariatului a cirui fapta este sesizata ca abatere disciplinari si denumirea

autoritatii sau a institutiei publice in care isi desfagoara activitatea;
¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea;
e) adresa de corespondentd, daca este alta decat cea prevazuta la lit. a);

f) data;
g) semnatura.

drul ciruia isi desfagoard activitatea salariatul a cérui faptd este

aximum 1 an si 6 luni de la data s@varsirii faptei care
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(3) In situatia in care persoana care formuleaza sesizarea nu cunoaste informatiile previzute la
alin. (2) lit. b), sesizarea poate si cuprinda alte elemente de identificare a functionarului public ale
cirui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

(4) Sesizarea se depune la registratura institutiei. Sesizarea se transmite secretarului comisiei
de disciplini in termen de maximum 3 zile lucritoare.

(5) Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de disciplina si se inainteaza presedintelui
comisiei de disciplina in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data inregistrarii.

Art.118 - (1) Sanctiunea disciplinari, cu exceptia avertismentului scris/mustrarea scrisé, nu poate
fi aplicata decét dupi cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea salariatului.
(2) Audierea salariatului trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulitatii.
(3) Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneazi intr-un proces-verbal.

1. Comisia de disciplinéi - functia publica

Art.119 — (1) Presedintele comisiei va dispune, prin adresd, convocarea membrilor comisiei, cu
cel putin 5 zile inaintea datei programate a primei sedinte, precizandu-se locul, data, ora intrevederii.
Sedintele sunt consemnate intr-un proces verbal de sedina.

(2) Prima sedinta a comisiei de disciplini se desfagoard pentru:

a) verificarea respectirii termenului de depunere a sesizérii;

b) identificarea obiectului sesizirii si stabilirea competentei de solutionare;

¢) verificarea elementelor constitutive ale sesizarii.

(3) Sesizarea se claseazi, intocmindu-se in acest sens un raport, daca:

a) nu a fost depusi in termenul prevazut de lege;

b) nu contine elementele constitutive previzute de lege sau salariatul nu poate fi identificat pe

baza elementelor furnizate;

c¢) priveste acelasi salariat §i aceeasi faptd sdvarsitd in aceleasi circumstante pentru care s-a

desfasurat procedura de cercetare administrativd si s-a propus aplicarea unei sancfiuni

disciplinare sau clasarea sesizarii. '

(4) In situatia in care obiectul sesizirii nu se circumscrie sferei legale de competenti a comisiei
de disciplini, aceasta transmite sesizarea comisiei de disciplind competente §i comunica persoanei
care a formulat sesizarea declinarea competentei. Comunicarea se face printr-o adresd semnati de
presedinte si de ceilalti membri ai comisiei de disciplind, precum si de secretarul acesteia.

(5) Daci existd mai multe sesiziri cu acelasi obiect, impotriva aceluiasi salariat, acestea se
conexeaza.

(6) Comisia de disciplind incepe procedura de cercetare administrativd pentru sesizdrile care
nu au fost clasate in conditiile previzute la alin. (2). Presedintele comisiei de disciplind stabileste data
si locul desfasurarii urmitoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a salariatului a carui faptd a
fost sesizati, precum si a persoanei care a formulat sesizarea.

(7) Pe parcursul cercetirii administrative, sedintele comisiei de disciplind, sunt publice numai
la solicitarea sau cu acordul scris al functionarului public a carui faptd a fost sesizatd ca abatere
disciplinara.

(8) Persoana care a formulat sesizarea si functionarul public a carui faptd a fost sesizatd pot
participa la cercetarea administrativd personal sau pot fi asistate ori reprezentate de avocati, in
conditiile prevazute de lege.

Art.120 - In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizirii procedurii cercetirii
administrative comisia de disciplini intocmegte un raport cu privire la sesizarea in cauza.

Art.121 - (1) Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabila sau, dupa caz, propunerea
de clasare a sesizirii se formuleazi pe baza majorititii de voturi. Membrul comisiei care are o altd
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parere va redacta si va semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se
sprijind.
(2) Raportul comisiei de disciplini se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legald
de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a

carui fapti a fost sesizata.
Art.122 - (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de

disciplind, persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinard va emite actul

administrativ de sanctionare.
(2) In cazul in care persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinard

aplicd o altd sanctiune decét cea propuséd de comisia de disciplina, are obligatia de a motiva aceastd

decizie.
Art.123 - (1) Actul administrativ de sanctionare se comunicd in termen de maximum 5 zile

lucriitoare de la emitere:

a) compartimentelor cu atribuii in domeniul resurselor umane din cadrul institutiei in cadrul cireia
isi desfasoara activitatea functionarul public a carui fapta a fost sesizati ca abatere disciplinara;

b) comisiei de disciplini care a elaborat si transmis raportul;

¢) functionarului public a cirui fapta a fost sesizaté ca abatere disciplinara;

d) persoanei care a formulat sesizarea.
Art.124 - Functionarul public nemulfumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta,

in conditiile legii, la instanta de contencios administrativ competenta.

| 2. Comisia de disciplini - functia contractuali

y

S Art.125 - (1) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare ale salariafilor incadrati cu contract
individual de munci in cadrul aparatului de specialitate al Primarului, angajatorul numeste o comisie
de cercetare disciplinara, formati din 3 membri, pentru fiecare cauza in parte.

Art.126 - (1) Presedintele comisiei va dispune, prin adresa, convocarea membrilor comisiei si
a partilor implicate, cu cel putin 5 zile inaintea datei programate, precizdndu-se locul, data, ora

intrevederii. Sedintele sunt consemnate intr-un proces verbal de sedinta.
(2) Neprezentarea salariatului la convocarea fdcutd, fara un motiv obiectiv did dreptul

angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

(3) In cursul cercetrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s sustind
toate apéririle in favoarea sa si si ofere persoanei imputemnicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un

avocat sau de cdtre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.
Art.127 - in termen de 5 zile lucritoare de la data finalizdrii procedurii cercetérii

administrative comisia de disciplini intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauza.

Art.128 - (1) Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabila sau, dupa caz, propunerea
de clasare a sesizirii se formuleazi pe baza majoritifii de voturi. Membrul comisiei care are o alta
pirere va redacta §i va semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se
sprijina.
(2) Raportul comisiei de disciplina se aduce la cunostinta persoanei care are competenta legalad
de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si salariatul contractual a cérui

fapta a fost sesizatd.
Art.129 - (1) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de

disciplini, persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinard va emite actul
administrativ de sanctionare.
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(2) In cazul in care persoana care are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinar3
aplicd o alti sanctiune decét cea propusd de comisia de disciplini, are obligatia de a motiva aceastd
decizie.

Art.130 - Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitia emisa in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunogtinti despre sdvérsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sévarsirii faptei.

Art.131 — (1) Dispozitia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicérii.

(2) Comunicarea se predi personal salariatului contractual, cu semnituré de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(3) Dispozitia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

3. Sanctiuni disciplinare

Art.132 - (1) Incilcarea cu vinovatie de catre un salariat — functionar public, indiferent de
functia pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie
abatere disciplinar3, si se sanctioneazé dupd caz cu:

a) mustrarea scrisi;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pénd la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;

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

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Art.133 - Incilcarea cu vinovitie de citre un salariat — contractual, indiferent de functia pe
care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinari, si se sanctioneazi dupd caz cu:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de

1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.134 - La individualizarea sanctiunii se va {ine seama de:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,

b) imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita,

c) gradul de vinovitie §i consecintele abaterii,

d) comportarea generald in serviciu a salariatului,

¢) precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate.

fi aplicata.

Art.135 — (1) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor ( functionari publici ) se radiaza, de

drept, dupd cum urmeaza:
a) intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard “mustrare scrisd’;
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare:
o diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pand la 3 luni;
o diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pani la un an de zile;
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e suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;
¢) intermen de 3 anide la aplicare, sanctiunea - destituirea din functia publici;
d) de la data comunicdrii hotararii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinard a functionarului public.
(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin. (1) lit. a)-c) se constatd prin act
administrativ al conducitorului autoritatii sau institutiei publice.
Art.136 - Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (contractuali) se radiaza, de drept, n
termen de 12 luni de la aplicare, dacé salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinar in acest

termen.
Art.137 - Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin act administrativ al

conducatorului, emisi in forma scrisa.

Art.138 — (1) In cazul unor abateri de la normele de conduita profesionale si civice care sunt
de o gravitate redusd §i care nu au produs consecinte sau au produs consecinte reduse, fara a avea
efecte asupra serviciului public oferit cetitenilor, la propunerea sefului ierarhic, salariatul poate fi

notificat cu privire la abaterile savarsite.

(2) Notificarea nu constituie act administrativ in sensul Legii contenciosului administrativ
nr.554/2004. Notificarea constituie un acte de informare a salariatului cu privire la abaterile de la
normele de conduita profesionale si civice sdvarsite, urmata de o atentionare cu privire la consecintele

care pot exista in situatia repetirii unor astfel de abateri.
(3) Notificare va fi intocmita de catre seful ierarhic al salariatului si va fi contrasemnatd de

superiorul ierarhic al celui dintéi.

(4) Notificarea se intocmeste in termen de maxim 5 (cinci) zile lucritoare de la data constatarii
abaterii si va fi comunicata salariatului pentru luarea la cunostinta, pe baza de semnéturé de primire.

_ Art.139 - (1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia

au sivarsit o contraventie in timpul i in legétura cu sarcinile de serviciu.

(2) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatilor, acestia se pot adresa cu plangere la judecdtoria in a cirei circumscriptie isi are sediul
institutia publica in care este numit salariatul sanctionat.

Art.140 - Rispunderea civild a salariatului se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei publice in care functioneazi;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de instituia public, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in

temeiul unei hotrari judecitoresti definitive si irevocabile.

Art.141 - (1) Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevazute la art.136 lit. a)
si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei publice a unei dispozitii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de plata,
iar in situatia previdzutd la lit. ¢) a aceluiasi articol, pe baza hotérarii judecatoresti definitive si

irevocabile.
(2) impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de contencios

administrativ.
(3) Dreptul conducitorului institutiei publice de a emite dispozifia de imputare se prescrie in

termen de 3 ani de la data producerii pagubei.
(4) Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se refine in rate lunare din drepturile salariale

care se cuvin salariatului.
(5) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi impreuna cu

celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumdtate din salariul respectiv.
(6) In cazul in care contractul individual de muncd/raportul de serviciu inceteaza inainte ca
salariatul sa-1 fi despigubit pe angajator, suma se recupereazi de la noul angajator al salariatului, pe

baza titlului executoriu transmis de catre angajatorul pagubit. Y,
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(7) Daci persoana in cauzi nu s-a reincadrat in munci sau prejudiciul nu a fost recuperat in termen
de 3 ani de la prima rati de refinere, recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului
de procedura civila.

Art.142 - (1) Rispunderea salariatului pentru infractiunile savérsite in timpul serviciului sau in
legitura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In cazul in care in urma sesizirii parchetului sau a organului de cercetare penald s-a dispus
inceperea urmaririi penale, conducitorul institutiei publice va lua mésura de suspendare a salariatului
din functia publici pe care o detine.

(3) Suspendarea din functie opereazi si in cazul in care s-a dispus inceperea urmdririi penale
impotriva salariatului care a savarsit o infractiune de naturd sé il facd incompatibil cu functia publica
pe care 0 ocupa.

(4) Daca parchetul dispune scoaterea de sub urmirire penald ori incetarea urmdririi penale,
precum si in cazul in care instanta judecitoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functie inceteazi iar salariatul va fi reincadrat in functia definut si ii vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

B. Comisia Paritara

Art.143 - In cadrul Primariei Sectorului 3 functioneazid o Comisie Paritard care participa la
stabilirea masurilor privind conditiile de munci, sinatatea si securitatea muncii salariatilor institutiei
in timpul exercitérii atributiilor lor.

Art.144 - Comisia Paritari este consultati in urmétoarele situatii:

a) la stabilirea miisurilor de imbunatitire a activitatii autoritafilor si institutiilor publice pentru
care sunt constituite;

b) la stabilirea oriciror masuri privind pregitirea profesionald a functionarilor publici, daca
costurile acestora sunt suportate din fonduri bugetare;

¢) la stabilirea programului de lucru de citre conducitorul autoritétii sau institutiei publice;

d) alte situatii prevazute de lege.

Art.145 - (1) In exercitarea atributiilor, comisiile paritare emit avize consultative.

(2) Comisiile paritare urméresc permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicatele
reprezentative sau reprezentantii functionarilor publici cu autoritatile sau institutiile publice.

(3) Comisia Paritari intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor
acordurilor incheiate in conditiile legii, pe care le comunicd conducerii autorititii sau institutiei
publice, precum si conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici.

CAPITOLUL V11

Criteriile si procedurile de evaluare profesionalii a salariatilor

Art.146 — (1) Functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Primériei Sectorului
3, li se aplica procedura si criteriile de evaluare stabilite de legislatia in vigoare si a normelor interne
existente la nivelul institutiei.
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CAPITOLUL VIII

Dispozitii specifice aplicabile Directiei Generale de Politie Locala

Prezenta la lucru

Art.147 (1) Personalul Directiei Generale de Politie Locald are obligatia ca la inceperea
programului de lucru precum si la terminarea programului de lucru s valideze cartela de acces in
cladirea unde isi desfagoard activitatea directia, cu exceptia cazurilor in care, pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu, la inceperea programului si/sau la terminarea programului nu se afla in cladire
si care au obligatia validirii cartelei de acces la intrarea si/sau parasirea cladirii, daca acestia mai
ajung la sediul directiei, in timpul programului de lucru.

(2). Politistii locali i paznicii vor semna in buletinul posturilor / in condica de prezenta atat la
intrarea cat si la iegirea in/din serviciu. Acestia au obligaia de a se prezenta la serviciu pentru
instructaj cu 15 minute fnaintea inceperii programului de lucru. Deplasarea pe zonele de competenta
se'wva face in maxim 15 minute de la terminarea instructajului iar retragerea/revenirea la sediul
institutiei va fi efectuatd cu 15 minute tnainte de terminarea programului de lucru.

(3) In situatii deosebite, cand nu se respectd intervalele orare stabilite la alineatul precedent,

politistii locali vor anunta de indata Dispeceratul si/sau seful ierarhic.
(4) Politistii locali au obligativitatea ca la intrarea in serviciu si semneze procesul verbal de

instructaj, precum §i sa semneze de luare 1a cunostingd despre orice alte documente in legdturd cu

serviciul.
(5) Orice parasire a zonei de competentd, stabilitd prin situatia operativa zilnicd, va fi efectuatd

numai dupi anuntarea in prealabil a dispecerului de serviciu si/sau a sefului ierarhic, cu mentionarea

motivului.
(6). In cazul intarzierilor sau a lipsurilor de la program seful jerarhic va lua masurile ce se

impun in astfel de cazuri.
(7). Evidenta deplasarilor pe teren a salariatilor Directiei Generale de Politie Locala se va tine

intr-un registru special ce se aflé la secretariatul directorului general.
(8). Invoirile pentru nevoi personale se pot acorda in limita a maximum 2 ore/zi cu aprobarea

sefului ierarhic si se va fine intr-un registru special ce se afld la secretariatul directorului general.

Numarul total de ore invoite intr-o lund nu poate depisi 8 ore.
(9). In cazul in care intarzierea sau absenta s-au datorat unor situatii neprevdzute sau unor

motive independente de vointa angajatului (boals, accident, etc.), salariatul Directiei Generale de
Politie Locald are obligatia de a informa in maximum 24 ore institutia, cu exceptia cazurilor in care

acest lucru nu este posibil.
(10). Fiecare politist local are o agenda de lucru, numerotata i inregistrata. Politistii locali au

obligatia s predea agenda de lucru ]a momentul in care aceasta este complet utilizata.

(11). Politistii locali au obligatia si predea la iesirea din schimb procesele verbale de
constatare, de constatare si sanctionare contraventionald si alte documente specifice activitifii
desfasurate intocmite in timpul programului de lucru, cu mentiunea ci se vor preda toate exemplarele
(exemplar alb, roz daca este cazul, verde) persoanei desemnatd in cadrul compartimentului cu

gestionarea documentelor specifice activitatii. :
[j/ 39
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(12). Este interzisi luarea acasa a oricaror documente de serviciu, fird aprobarea superiorului
ierarhic.

(13). Raspunderea pentru pierderea, distrugerea, degradarea sau publicarea documentelor de
serviciw/continutului documenrelor de serviciu, revine persoanei care se face vinovaté in acest sens.

(14). La finalizarea programului de lucru, personalul Directiei Generale de Politie Locala are
obligatia de a Intocmi raport de activitate. Pentru personalul operativ, modelul raportului de activitate
este cel stabilit de conducerea directiei, implementat in platforma DISPECERAT, alituti de celelalte
tipizate.

Dispozitii privind accesul in zona de monitorizare video

Art.148. (1) Pe durata serviciului, politistilor locali care desfisoara activité(i de monitorizare
video in cadrul dispeceratului, le este interzisi folosirea oric#ror dispozitive mobile personale. La
intrarea in serviciu, vor fi depuse intr-o cutie setate pe modul silentios, de unde pot fi recuperate la
terminarea programului de lucru. Folosirea acestor dispozitive este permisd doar o daté la un interval
de dous ore sau in cazuri urgente, si numai in afara spatiului tehnic;

(2). Accesul la sistemele de monitorizare video se va efectua numai in baza contului de utilizator
alocat fiecarui politist local de citre administratorii sistemelor;

(3). Orice prelucrare de date rezultate din activitatea de monitorizare video prin actiuni de
vizualizare, extragere, stocare, arhivare sau predare imagini video, se efectueazii cu bund-credinta si in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

(4). Datele cu caracter personal ce fac obiectul prelucririi trebuie si fie adecvate, pertinente si
neexcesive prin raportarea la scopul pentru care au fost vizate, colectate sau solicitate in vederea
prelucrarii;

(5). Orice solicitare de monitorizare video care ar putea aduce atingere drepturilor persoanelor
fizice la viati intima, familiald si privat, va fi adusd de indatd la cunostinta conducerii institutiei.
Exceptie fac situatiile in care sunt puse in pericol viata, integritatea fizica sau sindtatea persoanelor
vizate ori a altor persoane amenintate;

(6). Este interzisi prelucrarea de date cu caracter personal rezultate din activitatea de
monitorizare video, prin alte mijloace decat cele din dotarea serviciului sau acceptate de personalul
tehnic care asigurd mentenanta sistemelor video;

(7). Inainte de utilizarea oricarui tip de suport, folosit pentru stocarea imaginilor video, acesta se
verifici in mod obligatoriu prin scanare cu ajutorul unui calculator care nu este conectat la sistemele
video;

(8). Este interzis accesul persoanelor neautorizate de citre operatorul de date cu caracter
personal, in spatiul tehnic al serviciului, iar persoanele cdrora le-a fost permis accesul de catre
conducerea institutiei, vor fi insotite permanent de cétre polifistii locali pe toatd durata sederii in
spatiul tehnic.Durata de stationare a persoanelor acceptate in spafiul tehnic nu trebuie sa fie mai mare
de 15 minute/vizita, iar dispozitivele mobile personale aflate asupra lor, sd fie setate pe modul
silentios;

(9). Orice prelucrare de date efectuatd in mod defectuos ce a avut drept consecinte blocarea,
stergerea sau distrugerea datelor, precum §i orice prelucrare prin care s-a produs in mod voit sau
accidental dezviluirea, transmiterea ori diseminarea datelor cu caracter personal rezultate din
activitatea de monitorizare video, vor fi aduse de indata la cunostinta conducerii institutiei.

(10). Incilcare cu vinovitie de citre politistii locali, a regulilor privind prelucrarea datelor
rezultate din activitatea de monitorizare video si dispecerat, constituie abatere §i atrage rdspunderea
disciplinara, civild sau penald, dupi caz.

40




Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti
Regulament Intern

(11). Cheile de rezervi de la birouri se pastreazi la Serviciul Dispecerat Operational, la panoul
special amenajat In acest scop. Acestea vor fi folosite in afara orelor de program numai de personalul
care lucreazi in acea incipere, de alti angajati ai directiei, dar numai cu aprobarea sefilor ierarhici sau
pentru inlaturarea efectelor unor situatii deosebite (incendii, inundatii, etc.). Aceste cazuri se vor
mentiona intr-un proces—verbal de predare—primire, in care se va mentiona motivul care a necesitat

folosirea cheilor de rezerva.
(12). Este interzisi folosirea cheilor de rezervi de alte persoane in afara cazurilor mentionate

in alineatul precedent.

Obligatii privind disciplina si tinuta de serviciu

Art.149 (1) Personalul Directiei Generale de Politie Locala care, potrivit legii, poartd uniforma
in exercitarea atributiilor specifice functiei pe care o detin, au obligatia sa se prezinte la serviciu cu
uniforma (imbraciminte-+incaltaminte) ingrijitd, completd, in concordanta cu anotimpul. Obligatoriu
vor avea la vedere insemnele distinctive, epoletii si insigna cu numérul matricol.

(2). Tinuta de vard este compusd din: pantofi de vard, pantalon de vard, tricou negru cu
guler/cimasa de vard cu maneca scurti cu sau firad cravatd, cascheta de vara/pilaria de vard/sepcuta de
vard. Peste tricoul negru nu se poartd scurta de vant/scurta imbléanitd sau sacoul de vard/iarna sau
pelerina de ploaie.

(3). Tinuta de primavard/toamnd este compusd din: pantofi de vard/toamnd, pantalon de
vari/iarn3, cimasa cu méinecd scurtd/lunga cu cravati, scurta de vant/sacou/pelerind ploaie, cascheta
de vard/iami/paliria de vard/iarna/sepcuta.

(4) Tinuta de iarni este compusi din: patofi iarnd/bocanci/cizme, pantalon de iarnd, cimasa cu
mianeca lunga cu cravatd, pulover, (scurta de vant/sacou iarnd), scurta de iarnd (pelerina de ploaie),
cac¢iula de iarna.

(5). Articolele care compun uniforma vor fi purtate in conformitate cu prevederile anexei 2 la
HG nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei
locale, iar purtarea cravatei este obligatorie la haind/sacou, scurta de vant, scurtd imblanita si pelerina
de ploaia.
(6). In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul Directiei Generale de Politie Locala care,
potrivit legii, poartd uniformd, are obligatia s& poarte caschetd/palarie/sapcutd cu cozoroc/caciuld,
precum si mijloace specifice de protectie din dotare, care vor fi prinse pe cenurd in urmétoarea ordine,
de la drepta la stdnga: toc-pistol, port-spray, port-carnet, port-catute, lanterna, statie si tomfa.

(7) La intarea in serviciu politistii locali vor prelua de la persoanele desemnate din cadrul
compartimentului, materialele de protectie din dotarea politistului local, care vor fi mentionate in
procesul verbal de materiale i le vor avea asupra lor pe timpul exercitarii atributiilor de serviciu.

(8) Avénd in vedere specificului activititilor operative desfagurate in teren, anumite situatii
impun portul tinutei civile de catre polifistii aflati in serviciu pentru eficientizarea actiunilor
intreprinse. in aceste conditii, este necesar ca tinuta civild a politistilor locali aflafi in serviciu, care
intra in contact nemijlocit cu cetifenii, si fie una decentd, pentru a nu exista situatii in care, dupa
declinarea identitatii si autoritatii publice din care fac parte, s creeze prejudiciu de imagine Primariei
Sectorului 3.

(9) Tinuta civila trebuie si fie decentd, curatd si ingrijitd, corespunzitoare anotimpului,
adaptati aspectului fizic al celui care o poarta. Nu se vor folosi in alcatuirea tinutei articole destinate
antrenamentelor sportive, treninguri, tricouri de antrenament inscriptionate cu numere, nume/denumiri
sau din materiale transparente. De asemenea, nu se vor folosi articole de vestimentatie in culori
stridente, care au imprimate caractere supradimensionate, sigla producétorului sau alte sigle/cuvinte
(obscene, chiar si in altd limba), articole vestimentare cu portiuni decupate (aici se vor include si

pantalonii scurti).
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(10) Este permisa folosirea articolelor vestimentare din materiale tip jeans, insa fari ca acestea
sd confini porpum decupate, rupte si/sau imprimate supradimensionat.

(11) Incaltamintea este de preferat si fie comoda, adaptatd anotimpului, fiird a se folosi articole
din acest# categorie cu tocuri mai inalte de 5 cm sau sandale.

(12) In ceea ce priveste folosirea accesoriilor si bijuteriilor se recomandd prudenta si
simplitatea.

(13) Aspectul polifistului local trebuie si fie ingrijit, fard elemente care si denote o igiena
precard. Politistii locali de sex masculin vor fi barbieriti corespunzitor sau cu barba/mustata ingrijite,
jar doamnele/domnisoarele politist local vor purta coafura si manichiura ingrijite fard a fi vopsite in
culori stridente.

(14) Insigna de serviciu se va afisa la vedere, fard ca vizualizarea acesteia si fie obstructionata
de obiectele vestimentare, bijuterii sau accesorii.

Obligatii privind utilizarea autovehiculelor de serviciu

Art.150 (1). Autoturismele autorititii publice nu pot fi folosite in scopuri personale. Acestea
vor deservi doar interesele directiei in scopul unei bune desfasuriri a activititii acesteia.

(2). Personalul Directiei Generale de Politie Locala care are carnet de conducere categoria A
si/sau B, vechime de cel putin un an de la obtinerea permisului de conducere si are in fisa postului
atributii de conducere a autovehiculelor de serviciu, nu poate refuza sa conducé autovehicule pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu, decét daca existi motive temeinice justificative si dovedite cu
inscrisuri.

(3). Predarea autoturismului din dotarea institutiei se face obligatoriu pe baza unui proces
verbal de predare-primire citre schimbul care intrd in turd sau, in lipsa acestuia, cétre geful
compartimentului. La incheierea procesul-verbal de predare-primire este obligatoriu ca semnatarii
acestuia si verifice impreuni starea autoturismului.

(4) Pentru orice constatiri ulterioare referitoare la starea tehnicé a autoturismului, care nu au
fost mentionate in scris in procesul verbal de predare primire si nu au fost raportate, vor fi direct
raspunzatori.

(5). Personalul Directiei Generale de Politie Locald care utilizeazd autoturismele de serviciu
are obligatia de a verifica la intrarea-iesirea in/din serviciu, cantitatea de carburant/capacitatea bateriei
pentru vehiculele electice, aspectul exterior si interior al autovehiculelor, starea tehnica (ulei, lichid
ricire, lichid frana, stare anvelope) si sistemul de avertizare optic-acustic.

(6) Autovehiculele electrice sunt incdrcate prin grija politistilor locali care le-au utilizat in
serviciu, iar in situatia in care nu exista unititi libere, seful ierarhic va stabili o altd persoand care se va
ocupa de acestea.

(7). Angajatii care utilizeazi autovehiculele de serviciu au obligatia de a aduce la cunostint a
compartimentului logistic, in scris, orice defectiune a autovehicului.

(8). Angajatii care utilizeazi autoturismele de serviciu au obligatia de a pistra autoturismele
curate. Este interzis fumatul si consumul de alimente in interiorul autoturismului din dotare.

(9). Este interzisd depagsirea cotei de carburant aprobati de consiliul local sector 3 sau
depisirea numarului de km/schimb sau turd, in mod nejustificat. Fac exceptie cazurile in care situatia
operativd o impune.

(10). Timpii maximi de stationare cu motorul pornit vor fi urmétorii:
in perioada 01 Martie-30 Noiembrie — maxim 30 minute pe tura,
in perioada 01 Decembrie-28 Februarie - maxim 1 (una) ora pe turd.

(11). In cazuri exceptionale, timpii de stationare cu motorul pornit sau kilometri parcursi pot fi
depisiti, cu obligativitatea angajatilor care utilizeaz autoturismele institutiei in timpul serviciului de a

i/

/
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justifica in scris ctre sefii ierarhici si cétre compartimentul logistic3, in termen de maxim 5 zile,

motivul depasirii timpului de stationare cu motorul pornit.
(12). Pe timpul stationarii cu motorul oprit, cheia de contact va fi in mod obligatoriu in pozitia

0 (zero).
(13). Se interzice incircarea acumulatorilor de statie sau telefon mobil in timpul stationdrii cu

motorul oprit.

(14). Angajatii care utilizeazi autoturismele de serviciu au obligatia de a aduce la cunostintd,
prin raport scris, in cel mai scurt timp, superiorului ierarhic i compartimentului logistic producerea
oricdrui eveniment rutier.

(15). Angajatii care utilizeazi autoturismele de serviciu au obligatia de a alimenta aututurismul
atunci cand martorul de combustibi indici 3 linii si in tura/serviciul de vineri/zi, astfel incat si fie
asigurat carburantul pentru activitatea din zilele de sambata si duminica si s predea compartimentului
logistic cotoarele bonurilor valorice de carburant, cét si bonul nefiscal stampilate.

(16). Angajatii care utilizeaza autoturismele de serviciu au obligatia de a completa corect
datele din foaia de parcurs (traseu, kilometri parcursi, cantitatea de carburant alimentata), precum si
registrul cu evidenta planificarii autoturismelor in teren, respectiv sa predea cheia autovehiculului la
iesirea din program. Cheile de rezervi pentru autospecialele din dotarea institutiel vor fi in grija
sefului de compartimernt si vor fi folosite decét in cazuri temeinic justificate.

(17). Sefii compartimentelor au obligatia de a confirma zilnic (pe turd) foile de parcurs ale
angajatilor din subordine care utilizeaza autoturismele de serviciu.

(18) Conducitorii au obligatia de a parca autoturismele de serviciu conform dispozitiilor

primite de la conducerea directiei.
|(19) Angajatii directiei nu vor parca autoturismele personale decét in locatiile stabilite de cétre

condugerea direcfiei.
f on . . - . -
°/ (20).Semnalele mijloacelor speciale de avertizare luminoase §i sonore se folosesc de citre
conducitorii de autovehicule ai Directiei Generale de Politiei Locald numai daca interventia sau
misiunea impune urgenta.
(21). Semnalele mijloacelor de avertizare luminoasa pot fi folosite si fard a fi insotite de cele

sonore in functie de natura misiunii ori de conductiile de trafic.
(22). Se interzice utilizare mijloacelor de avertizare sonora separat de cele luminoase.

Alte obligatii ale personalului Directiei Generale de Politie Locala

Art.151 - (1). Politistii locali cu atributii in domeniul ordinii i linistii publice si circulatia pe
drumurile publice, precum si sefii acestor compartimente, sunt obligati sa participe la cursurile de
formare initiala previzute de legea politie locale si de regulamentul cadru de organizare si functionare
a politie locale.

(2). Personalul operativ este obligat sa participe la sedintele de tragere, precum si la sedintele
de pregitire si testarile profesionale din cadrul directiei. Orele de pregatire profesionald se vor
organiza in timpul programului.

(3). Personalul Directiei Generale de Politie Locald are obligatia sd péstreze cu grija
legitimatia de serviciu si bunurile care i-au fost repartizate pentru exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a impiedica pierderea, furtul sau distrugerea acesteia. in caz de pierdere, furt sau distrugere
salariatul are obligatia ca, de indati, si anunte superiorul ierarhic despre imprejurdrile in care s-a
produs evenimentul, intocmind un raport in acest sens §i sd ia masuri de anuntare a pierderii
legitimatiei prin publicarea unui anunt intr-un ziar de circulatie locala.

(4). Personalul Directiei Generale de Politie Locala are obligatia sa se conformeze dispozitiilor

primite de la superiorii ierarhici.
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(5). Personalul Directiei Generale de Politie Locala are obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de ciitre superiorii ierarhici, lucririle repartizate.

(6). Personalul Directiei Generale de Politie Locald are obligatia si semneze, de luare la
cunostint3, toate documentele emise de conducerea autoritatii publice cu aplicabilitate in activitatea
specifica fiecarui compartiment din care fac parte.

(7). Personalul operativ din cadrul Directiei Generale de Politie Locald are obligatia de a se
informa in ultima zi de concediu medical/concediu de odihnd/concediu fard salariu/concediu pentru
eveniment despre planificarea sa in serviciu cu ocazia reludrii activitatii.

(8). Personalului Directiei Generale de Politie Locald céruia fi inceteazd/suspenda raporturile
de serviciw/de munci, are obligatia si restituie de indatd, insemnele, echipamentul de protectie si de
interventie, documentele de legitimare, lucrarile si bunurile care i-au fost incredinfate in vederea
exercitdrii atributiilor de serviciu.

(9). Personalul Directiei Generale de Politie Locals, care beneficiazd de uniforma gratuita si
care piriseste autoritatea publica indiferent de motiv, are obligatia de a preda in termen de maxim 10
zile compartimentului administrativ, articolele de uniforma care nu au fost folosite, in caz contrar,
acestia vor achita contravaloarea uniformei in raport cu perioada de timp rimasd péand la implinirea
termenului de uzura.

(10). Articolele de imbriciiminte uzate nu se vor mai preda compartimentului administrativ, iar
contravaloarea acestora va fi suportatii de ctre angajatii care parisesc autoritatea publica indiferent de
motiv, in raport cu perioada de timp ramasi pana la implinirea termenului de uzura.

(11). Pe langa obligatiile prevazute la alin. (8)-(9), politistii locali absolventi ai cursului de
formare initiali, care parisesc autoritatea publica la cerere sau din motive imputabile acestora si care
au semnat angajamentul de serviciu pentru o perioadd de minim 5 ani, vor restitui i contravaloarea
cheltuielilor de scolarizare, proportional cu perioada rimasa pana la expirarea termenului prevazut in
angajamentul de serviciu.

(12). Personalului Directiei Generale de Politie Locald céruia i se atribuie telefoane mobile
beneficiaza de un credit acordat de autoritatea publica. Raspunderea pentru pierderea sau distrugerea
aparatului revine angajatului.

(13). Personalul care nu beneficiaza de telefoane de serviciu, are obligatia si comunice sefilor
de compartimente din care fac parte numerele de telefon la care pot fi gésiti in afara orelor de
program, inclusiv pe perioada concediilor de odihnd. Numerele de telefon vor fi péstrate in stricta
confidentialitate si utilizate in situatii de forta majora. Tabelul cu numerele de telefon ale personalului
directiei se va tine la Serviciul Dispecerat Operational.

(14). Personalul Directiei Generale de Politie Locald are obligatia de a rdspunde la telefonul de
serviciu, iar cei care nu detin un astfel de telefon, la telefonul personal in afara orelor de program, cu
exceptia cazurilor in care aceasta este imposibil din cauza unor situatii independente de vointa
angajatului si are obligatia de a anunfa verbal/scris pirdsirea localititii de domiciliu in afara
programului, in weekend sau zilele libere. Registrul special privind notarea parasirii localitatii se afla
la ofiterul de serviciu.

(15) Pentru operativitate, fiecare sef de compartiment infiinfeazd “grupuri de lucru” in
aplicatia WhatsApp, pe care il administreazi in mod corespunzitor. Din grupul de lucru face parte,
obligatoriu, personalul care incadreaza compartimentul respectiv.

(16) Se pot constitui “grupuri de lucru” si pentru anumite activitati desfagurate punctual,
grupuri formate din personalul participant la aceste activitati.

(17) Salariatul aflat in concediu de odihnd/incapacitate temporard de muncad sau care are
raporturile de serviciw/muncd suspendate/modificate, are dreptul sa pardseascd grupul de lucru,
urménd ca la incetarea concediului de odihn#/incapacitate temporard de munca sau a motivelor care
au determinat suspendarea/modificarea raporturile de serviciw/munca, acesta sa fie reintrodus in
grupul de lucru de cétre administratorul grupului.
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(18). Se interzice folosirea, in grupul de lucru, a unui limbaj neadecvat, injurios, jignitor, la
adresa altor salariati, a superiorilor ierarhici sau purtarea unor discutii care nu au legitura cu atributiile

de serviciu.

CAPITOLUL IX

Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.152 - (1) Orice salariat care se considerd vitimat intr-un drept al sdu ori intr-un interes
legitim, prevdzute de prezentul regulament, poate sesiza angajatorul, in scris, cu privire la dreptul

incilcat si la vatdimarea produsa.

(2) Sesizarea se va adresa conducdtorului institutiei, se va depune .la registraturd, va fi
inregistratd si va fi solutionatd de cétre compartimentul cdruia i-a fost repartizatd prin rezolutia
conducitorului institutiei.

(3) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat In termen de 30 zile, dupi cercetarea
tuturor imprejurdrilor care si conducd la aprecierea corectd a stirii de fapt si va purta semnitura

conducétorului institutiei.
(4) Prin rezolutia conducétorului institutiei termenul de solutionare poate fi mai scurt decét cel

legal, dar nu mai mic de 5 zile.
(5) Daca aspectele sesizate sunt de naturd disciplinard, angajatorul va sesiza Comisia de

disciplina.

CAPITOLUL X .

Dispozitii finale

Art. 153 - Masuri pentru aplicarea prevederilor prezentului Regulament Intern:

a) Regulgn;entul Intern a fost avizat de céatre Primarul Sectorului 3 prin Dispozitia
e 0K ] 209G 2026,

b) Toti salariatii Primariei Sectorului 3 sunt obligati si cunoascd si sd respecte prevederile
prezentului Regulament Intern.

¢) Prevederile Regulamentului Intern vor fi aduse la cunostintd pe bazi de semniturd tuturor
angajatilor, de céatre sefii ierarhici superiori, prin semnarea procesului-verbal intocmit cu
ocazia instruirii.

d) Respectarea disciplinei in munci si a prevederilor prezentului Regulament Intern, constituie
sarcini de serviciu obligatorii pentru tofi salariatii, indiferent de functia pe care o detin.

e) Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern atrage rispunderea disciplinard a
angajatului care se face vinovat, in conditiile legii.

f) Prevederile prezentului regulament se completeazd cu legislatia specificd si se actualizeaza
potrivit legislatiei aparute ulterior. Prevederile legale se aplici cu prioritate fatd de prezentul

regulament.
Regulamentul Intern va fi afisat pe site-ul si la sediul institutiei prin grija Departamentului

g
Resurse Umane.
h) Orice dispozitie contrard prezentului regulament intern se abrogéd la data intréarii ;n vigoare a

acestuia.
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