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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1(1) Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea
si disciplina muncii, In baza Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, si legislatiei in domeniu,
potrivit specificului Inspectoratului teritorial de munca Iifov.

(2) Personalul angajat al inspectoratului teritorial de muncad Ilfov, este
constituit din functionari publici si personal contractual. Functionarii publici au
raporturi de serviciu iar personalul contractual isi desfigoara activitatea pe baza de
contract individual de munca.

(3) Prezentul Regulament intern cuprinde norme referitoare la:

a) Organizarea muncii, drepturile si obligatiile personalului;

b) Norme de igiend si securitate a muncii;

¢) Disciplina muncii si rispunderea disciplinard.

(4) Prezentul Regulament intern se aplicd tuturor salariafilor, atét
contractuali, cat si functionari publici, din cadrul Inspectoratului teritorial de
munca [Ifov, indiferent de durata contractului individual de muncé, raportului de
serviciu, precum si celor care sunt detasati, delegati cat si a studentilor care
efectueazd practica in institutie.

(5) Prezentul Regulament intern respectd prevederile Legii nr. 7/2004
privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd, respectiv a Legii
nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile
st institutiile publice.

(6) Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme
interne de serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor
din cadrul institutiei, In mésura in care acestea sunt necesare.

(7) Conditiile specifice pentru unii salariafi sau anumite modalititi sau
proceduri de aplicare a prezentului Regulament intern vor putea face obiectul unor
norme, reguli si decizii interne de serviciu.

Art. 2(1) Relatiile de munca impun, In toate sferele de activitate respectarea
cu strictete a ordinii si a disciplinei si indeplinirea exemplard a sarcinilor de
serviciu.

(2) Respectarea cu strictete a ordinii i disciplinei la locul de munci,
constituie o obligatie a fiecarui salariat.

(3) Persoanele care sunt delegate sau detagate din partea altor unitati, sunt
obligate sa respecte, pe langd regulile de disciplind a muncii din unitatea care le-a
delegat, si regulile prevézute in prezentul regulament.

Art. 3 Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru, disciplind si
protectiec a muncii din prezentul regulament se aplicd, In mod corespunzitor,
colaboratorilor externi, precum si oricdror alte persoane, pe timpul cat conlucreaza
cu institutia.




CAPITOLUL I
ORGANIZAREA, CONCEDII SI ZILE LIBERE

1. ORGANIZAREA MUNCII

Art. 4(1) Durata timpului normal de munca este de 8 ore/zi si 40 ore pe
saptdména si este valabild pentru tofi salariatii din cadrul Inspectoratului teritoria)
de munca Ilfov indiferent de functia ocupats.

(2) Programul de lucru al salariatilor din cadrul Inspectoratului
Teritorial de Munca Hfov este de lunj Pani joi de la ora 8% pana la ora 16*
iar vineri de Ia ora 8" pana la ora 14%

(3) La solicitarea salariatului, conducerea inspectoratului poate stabilj
programe individualizate de munci cu conditia efectuarii a 8 ore/zi;

(4) Timpul de repaus saptimanal este sdmbita si duminica.

(5) Programul de lucru cu publicul se afiseazi la loc vizibil.

(6) Conducerea inspectoratuluj isi rezerva dreptul, respectind limitele si
procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in
functie de necesitatile care se impun ¢t si sub aspectul relatiilor cu publicul,

Art. 5(1) Accesul personalului in/din sediul inspectoratului, se va face pe
baza legitimatiei de serviciu,

(2) lesirea salariatilor din institutie, in timpul programului de lucru, este
permisé dupa cum urmeaz3 -

- pentru salariatii care efectueazi deplaséri in interes de serviciu, pe baza
legitimatiei, delegatie, respectiv a ordinului de deplasare;

- in cazul salariatilor care efectueaza deplasiri pentru rezolvarea unor
probleme personale, pe baza cererilor de invoire, vizate de
superiorul/superiorii ierarhic/ierarhici si aprobate de inspectorul sef .

(3) La iesirea din institutie, cererile de invoire se predau superiorului
ierarhic, acesta avand obligatia si le pistreze Panid la terminarea
programului si si inregistreze pe ele ora reintoarcerii angajatului, dupi care
vor fi predate la Compartimentul Resurse Umane.

(4) Accesul persoanelor pentru depunerea de cereri, reclamatii, sesiziri se
face pe baza actului de identitate, n conformitate cy programul de lucru aj
compartimentului de specialitate, afisat la loc vizibil.

(5) Accesul persoanelor pentru depunerea de propuneri, precum si pentru
audiente, se face prin inscrierea acestora, pe baza actului de identitate, Tn regjstryl
de audiente, cu respectarea programuiui de audiente al inspectorului sef i al
inspectorilor sefi adjuncti.

(6) Conducerea fiecirui compartiment va organiza controlul zilnic, Ia
sfarsitul programului, a modului in care angajatii respecti obligatiile pe care
le au in ceea ce priveste inchiderea ferestrelor, incuierea birourilor,
dulapurilor si fisetelor, deconectarea tuturor aparatelor electrice, precum si
stingerea luminilor etc.
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Art. 6(1) Compartimentul Resurse Umane are obligatia de a infiinfa
evidenta prezentei personalului la serviciu, pe baza unei condici in care salariatii
vor semna la prezentare si plecare.

(2) Conducitorii compartimentelor sunt obligati sa verifice si sa vizeze
zilnic condica de prezenti, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru,
In condica de prezenti se vor nota intirzierile si absentele de la program cu
specificarea daci acestea sunt sau nu motivate.

(3) Pentru intirzieri repetate i nemotivate la programul de munca,
conducatorul institutiei poate aplica sanctiuni, potrivit legii.

(4) In cazul in care intdrzierea sau absenia s-a datorat unei situatii
neprevizute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident
etc.) salariatul are obligatia de a informa in urmétoarele doud zile lucratoare pe
seful compartimentului si conducatorul institutiei imediat.

(5) In cazul in care salariatul se afla in concediu medical, acesta are
obligatia si anunte Compartimentul Resurse Umane n timp de 24 de ore de la data
ivirii situatiei.

(6) Avand in vedere specificul activitatii de control, conducerea
compartimentelor respective au obligatia de a tine evidenta deplasérilor zilnice ale
personalului cu atributii de control, pe baza unui registru In care se va menfiona:
data, localitatea, denumirea societatii, numele si prenumele inspectorilor de muncd
si numarul de telefon unde pot fi gasiti. Registrul va sta la secretariatul instituiei.

(7) Organizarea serviciului de permanentd pe institufie, se asigura de
Compartimentul Resurse Umane impreund cu compartimentele de
specialitate din inspectorat se avizeazi de Inspectorii sefi adjuncti si se
aproba de Inspectorul sef,

(8) In situatii nepreviizute care ar putea conduce la imposibilitatea cercetérii
evenimentului de citre inspectorul de munca de serviciu, acesta este obligat sa
anunte conducitorul direct, persoana stabilitd fiind anuntata ulterior in legétura cu
decalarea programarii.

(9) Conducitorii auto efectueazd, prin rotatie deplasdri, in interesul
serviciului, Tmpreund cu conducerea inspectoratului/inspectorii de munca ori de
cite ori este nevoie, si in afara programului de lucru In functie de evenimentele
produse in judet.

(10) Deplasarea personalului din cadrul ITM Ilfov in interesul serviciului cu
autoturismele din dotarea institutiei in interiorul respectiv exteriorul judetului
Iifov, se face pe baza “ORDINULUI DE DEPLASARE” aprobat de Inspectorul
sef cit si a Foii de parcurs in care obligatoriu se va trece atit ora de plecare cét si
ora de sosire.

(11) Conducitorii compartimentelor din cadrul inspectoratului rdspund de
organizarea si {inerea evidentei proprii privind concediile de odihnd, concediile
fard plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de
lucru, absente, intirzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de
muncd si odihn3 al salariatilor, aprobate de acestia, dupa caz.

(12) Pontajul de prezenta lunar gi al orelor suplimentare se depune de catre
sefii de compartimente/birouri/servicii la Compartimentul Resurse Umane, pand la
data de 30 a fiecarei luni, Insotit de certificatul medical dacd este cazul, in vederea
transmiterii ulterioare la Serviciul Economic, Resurse Umane si Informatica.
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Art. 7 In cazuri exceptionale, cand interesele institutiei impun, se pot efectua ore
suplimentare peste programul de muncd, in cazurile si conditiile previzute de
legislatia In vigoare, iar evidenta acestora se {ine intr-un registru, pe fiecare
compartiment care va cuprinde numele salariatului, data, orele efectuate, scopul,
orele compensate cu timp liber, orele platite precum si aprobarea sefului ierarhic
superior.

2. CONCEDII SI ZILE LIBERE

Art. 8(1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat
salariatilor, acesta nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitiri.

(2) Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucritoare, in functie
de vechimea salariatului in munca.

(3) Concediul de odihnd se efectueaza in fiecare an calendaristic, integral
sau fractionat. Concediul de odihna poate fi fractionat, la cerere cu conditia ca una
dintre fractiuni s nu fie mai mica de 15 zile lucritatoare in cazul functionarului
public, respectiv de cel putin 10 zile lucratoare in cazul salariatilor contractuali.

Art. 9(1) Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul anului,
pentru anul urmétor de cdtre conducerea institutiei, cu consultarea sindicatului.

Programarea concediilor de odihnd se face prin grija Compartimentului
Resurse Umane pe baza propunerilor primite de la compartimente, birouri si
servicii, astfe] incét s& se asigure atdt bunul mers al activititii cit si satisfacerea
intereselor salariatilor.

(2) Concediile de odihna se acordd pe bazd de cerere aprobatd de
conducerea institutiei. Conducatorul institutiei poate rechema din concediu ori de
clte ori trebuintele serviciului o impun.

(3) La programarea concediilor de odihnd ale salariatilor, conducerea
institutiei va {ine seama, Tn maésura posibilitatilor si de specificul activititii
celuilalt sot.

(4) Evidenta concediilor de odihnd, medicale, fard plati, maternale,
paternale, pentru cresterea copilului pana la doi ani etc. va fi tinutd de
Compartimentul Resurse Umane.

(5) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua
integral sau partial, concediul de odihné la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv cu acordul persoanei in cauzd, conducdtorul este obligat si acorde
concediul de odihné neefectuat, péna la sfarsitul anului urmitor.

(6) Programarea concediilor de odihnd va fi modificatd la cererea
salariatului, in conditiile legii.

(10) Programarea concediului de odihnd poate fi modificatd de conducerea
institutiel dacd salariatul solicita acest lucru in cazuri justificate.

(11) Daca in timpul concediului de odihna intervine, in conditiile legii, un
caz de suspendare a contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu
efectuarea acestuia se intrerupe.

(12) Dupa intreruperea concediului de odihna salariatii au dreptul s3
efectueze restul zilelor de concediu dupd ce au incetat situatiile respective sau,
cand aceasta nu este posibild, la data stabilitd printr-o noud programare in cadrul
aceluiasi an sau anul urmétor calendaristic.




(13) Indemnizatia de concediu de odihnd se pliteste cu 5 zile inaintea
plecérii in concediu conform legislatiei in vigoare.

(14) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisi
numai la Tncetarea raportului de muncd sau de serviciu al salariatului. Sumele
cuvenite sunt egale cu indemnizatia de concediu aferentd perioadei efectiv lucrate.

(15) in cazul decesului salariatului suma reprezentand compensarea in bani
a concediului de odihnd neefectuat se va acorda membrilor sdi de familie
(sot/sotie; copii; parinti).

Art. 10(1) Salariaii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente
deosebite In familie sau pentru alte situatii, in conditiile legii.

CAPITOLUL LI
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 11 Conducerea Inspectoratului Teritorial de Muncd Iifov este
reprezentatd de inspectorul sef care are in principal urmétoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei si programul de lucru
al acestuia;

b) sd stabileascd Regulamentul intern, Regulamentul de Organizare si
Functionare, figsa posturilor si sarcinile de serviciu;

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

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

e) si constate sdvérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sancfiunile
corespunzitoare, potrivit legii si prezentului regulament;

f) s& acorde calificativele in fisele de apreciere anuale, in conformitate cu
prevederile legale;

g) sd aprobe participarca salariatilor la programele de perfectionare
profesionala.

Art. 12(1) Inspectorul sef are datoria sa ia toate masurile legale pentru

(2) Inspectorul sef asigurd buna organizare a intregii activitéti, deci pentru
buna gospodarie a fondurilor materiale gi banesti, In acest sens stabilind normele
de disciplind a muncii, obligatiile functionarilor publici si salariatilor, precum si
raspunderea acestora pentru incélcarea atributiilor de serviciu.

Potrivit legii, Inspectorul sef are urmatoarele atributii:

a) deleagd atributii inspectorilor sefi adjuncti;

b) fundamenteazd programul de activitati al institutiei pe termen scurt si pe
termen lung, cu reactualizarea lor periodici;

c) stabileste numérul de posturi pentru fiecare compartiment;

d) stabileste atributiile fiecarui compartiment, conform ROF;

e) exercitd controlul asupra modului de Indeplinire a sarcinilor;

f) asigurd folosirea rationald a forfei de munca, mentinerea numirului de
persoane la nivelul strict necesar realizarii sarcinilor;
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g) urmireste ridicarea calificarii profesionale a personalului, promovarea lor
in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

h) asigurd respectarea si ducerea la indeplinire a angajamentelor asumate de
institufie;

i) examineazd observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri
formulate de personalul institutiei;

i) organizeazd timpul de munca in raport de specific, de necesitafi, de
asigurarea functionalitatii si de respectarea duratei timpului de lucru si de odihng;

k) asigura respectarea reglementérilor legale cu privire la timpul de lueru si
de odihnd, precum si la orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

1) asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului la termenele si In
conditiile prevdzute de dispozitiile legale in vigoare;

m) adoptd masurile necesare astfel Incat sd prevind expunerea salariatelor
gravide si/sau mame, lauze sau care aldpteaza la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
securitatea;

n) asigurd spatiul si dotérile necesare desfasurarii activitafii pentru fiecare
salariat In parte;

0) asigurad egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carieret
in functia publicad pentru functionarii publici din subordine;

p) asigurd crearea conditiilor necesare ridicérii calitatii si eficientei intregii
activitati, care s corespundd schimbaérilor determinate de progresul tehnico-
stiintific, de noile cerinte manageriale;

r) asigurd stabilitatea In muncé a flecarui salariat, incadrarea si promovarea
in muncd a personalului in raport de pregitirea profesionald, cu respectarea
criteriilor valorice de competentd si probitate civicd si profesionald, stabilirea
competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

s) asigurd aplicarea cu obiectivitate a criteriilor de evaluare a performantelor
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aprobi
avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberéri din functii,

s ) asigura efectuarea instructajului introductiv general si a instructajului PSI
la locul de munca, potrivit legislatiei in vigoare;

t) asigurd eliberarea de legitimatii si ecusoane tuturor persoanelor incadrate
in muncd cu indicarea functiet si a locului de munca.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 13 Salariatii contractuali din Inspectoratul Teritorial de Munca
Ilfov au in principal urmaitoarele drepturi:

a) s li se asigure stabilitate in munca, contractul de muncd neputind sa
inceteze sau s fie modificat decat In cazurile prevazute de lege;

b) sd beneficieze de condifii corespunzatoare de muncéd, de protec{ia muncii,
de indemnizatii, de asigurdri sociale In cazul pierderii temporare a capacitétii de
muncd si de alte drepturi de asigurdri sociale prevazute de lege;

c) stabilirea drepturilor salariale conform prevederilor legale;

d) sa li se asigure repaus saptdmanal si concediu de odihna anual platit;
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e) sd beneficieze de concediu pentru formarea profesionald cu sau fara platd
in conditiile legii;

f) in afara concediului de odihnd, au dreptul in conditiile legii la zile de
concediu in cazul urmitoarelor evenimente familiare deosebite:

- casdtoria salariatului — 5 zile;

- nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile;

- decesul sotului sau al unei rude ori afin pand la gradul al Il-lea al
salariatului — 3 zile;

- o zi libera de la locul de muncé, in ziua dondrii, in cazul donatorilor de
sange conform HG nr. 1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sange;

g) sa beneficieze de concediu de risc maternal pentru protectia sdnatatii i
securitatii salariatelor si/sau a fatului sau copilului lor in conditiile OUG nr.
96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

h) sprijin si inlesniri pentru imbunatatirea pregdtirii profesionale;

i) pot sd-si exprime si sé-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

j) si L se asigure protectia, conform prevederilor Legii nr. 571/2004, in
situatia in care au reclamat ori au sesizat incdlcéri ale legii In cadrul institutiei
publice savarsite de citre persoane cu functii de conducere sau de executie.

Art. 14 Functionarii publici din Inspectoratului Teritorial de Munca
1ifov au in principal urmitoarele drepturi:

a) stabilitate in munci, raporturile de serviciu nu pot s inceteze sau sa fie
modificate decat in cazurile previzute de lege;

b) beneficiazd de condiii normale de munca si igiend, de naturd si le
ocroteascd sinitatea si integritatea fizica. in mod exceptional, pentru motive de
sinitate 1i se poate aproba schimbarea compartimentului, a autoritatii ori a
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea cu pastrarea clasei, gradului
profesional si treptei de salarizare,

c) beneficiaza de concediu de risc maternal pentru protectia sndtéfii si
securitdtii salariatelor si/sau a fatului sau copilului lor in conditiile OUG nr.
96/2003 privind protecfia maternitatii la locurile de muncé, cu modificarile i
completérile ulterioare;

d) stabilirea drepturilor salariale conform prevederilor legale;

¢) beneficiazi in conditiile legii de concediu anual de odihna platit, repaus
saptimanal, concedii medicale sau alte concedii.

f) in afara concediului de odihnd, au dreptul in condiiile legii la zile de
concediu platit in cazul urmitoarelor evenimente familiare deosebite:

- casdtoria functionarului public —~ 5 zile lucritoare,

- nagterea sau cisétoria unui copil — 3 zile lucratoare;

- decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin pand la gradul al IlI-lea al
functionarului public ori a sofului/sotiei acestuia — 3 zile lucratoare;

- 0 7i liberd de la locul de muncd, In ziua dondrii, in cazul donatorilor de
sange conform HG nr. 1364/2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor
donatorilor de sénge;
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g) au dreptul si urmeze forme de pregatire profesionald beneficiind, pe
aceastd perioadd, de drepturi salariale cuvenite in situafia in care acestea sunt
organizate la iniiativa ori in interesul institutiei publice sau in situatia in care sunt
urmate la initiativa functionarului public, cu acordul conducitorului institutie
publice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statul
functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

i) in urma rezultatelor obtinute la evaluarea performantelor profesionale
individuale, au dreptul de a avansa in treapta de salarizare;

j) in urma dobéndirii unei diplome de studii de nivel superior celei avute, in
specialitatea in care isi desfisoara activitatea, au dreptul de a promova in clasé;

k) pot si-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

I} si li se asigure protectia, conform prevederilor Legii nr. 571/2004, in
situatia in care au reclamat ori au sesizat incdlcari ale legii In cadrul institutiei
publice savérsite de citre persoane cu functii de conducere sau de execufie.

Art. 15(1) Personalul Inspectoratului teritorial de muncd Ilfov are obligatia
de a respecta ordinea si disciplina la locul de muncé, de a indeplini toate sarcinile
de serviciu ce le revin conform fisei postului gi dispozitiilor organelor de
conducere.

(2) In cadrul relatiilor dintre angajati, precum si dintre acestia si alte
persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se
interzice orice comportament care are ca scop defavorizarea sau supunerea la un
tratament injust sau degradant a unei persoane sau a unui grup de persoane in
conformitate cu Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati, republicata.

(3) Angajatele gravide si/sau mame, 1duze sau care aléipteaza au obligatia de
a anunta in scris angajatorul cu privire la starea lor fiziologicd de graviditate/lauzie
conform prevederilor OUG nr. 96/2003, cu modificérile si completérile ulterioare.

(4) Principalele obligatii ale salariatilor sunt:

a) prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia, legile (arii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa respecte normele de conduita profesionala prevazute in Legea
nr.7/2004, republicata;

¢) si 1si indeplineasca obligatiile asumate prin fisa postului;

d) si asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizirii competenielor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului;

¢) sa rezolve lucririle repartizate in termenele stabilite de conducdtorul
compartimentului In care functioneazi;

) sa analizeze si sd solutioneze, respectiv si transmitd rdspunsurile in
termenele legale la toate cererile, adresele sau documentatiile inregistrate in scris
la institutie. Salariatii care au responsabilitafi stabilite in fisele de post, raspund
administrativ, moral, material, contraventional sau penal, dupd caz, pentru




prejudiciile cauzate de Intérzierea raspunsurilor la documentele inregistrate in scris
la institutie si transmise spre analizi si solutionare compartimentului de resort;

g) si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul
are dreptul si refuze in scris, motivat indeplinirea dispozitiilor primite, dacd le
considerd ilegale. Daci cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul
este obligat si o execute, cu excepiia cazului cand aceasta este vadit ilegala.
Aceste situatii se aduc la cunostinta conducétorului institutiet;

h) s respecte programul de lucru stabilit si s foloseascé cu eficienta timpul
de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

i) s3 execute intocmai §i la timp obligatiile de serviciu ce le revin;

j) s# cunoasca bine lucrérile pe care le au de executat;

k)sa-si Tnsuseascd cunostintele profesionale necesare atributiilor de serviciu,
sa participe la instructaje sau cursuri de pregétire profesionald organizate de
institutie Tn acest scop;

1) si se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de
serviciu si si se suplineasca in serviciu, in cadrul specialitdtii lor;

m) si urmireascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate
consecintele care apar datoritd aplicdril necorespunzitoare sau a neaplicérii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfagoara;

n) si respecte normele de securitate, protec{ie §i igiena muncii, precum si
cele de prevenire a incendiilor si a oricaror alte situafii care ar putea punc in
primejdie cladirile, instalatiile ori viata, integritatea fizica si psihicd a persoanelor;

0) si instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sd propund masuri dupa
caz, de indatd ce a luat cunostinti de existenta unor nereguli, abateri, accidente de
munca, incendii, sustrageri, degradari sau in orice alte situafii asemanétoare;

p) si implementeze si sa aplice la termenele stabilite prelucrarea datelor si
documentelor specifice activititii proprii prin programele de informatizare
adoptate in institutie;

r) si se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune
conditii a sarcinilor ce le revin;

s) s aiba o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes public, economic,
religios sau de altd naturd, In exercitarea atributiilor functiei;

$) s& nu solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul,
vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

t) in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sé fie
de buni credinti si si actioneze pentru indeplinirea conform a atributiilor de
serviciu;

{) si aibd un comportament profesionist, precum si si asigure, in conditiile
legii, transparenta administrativd, pentru a cistiga §i a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institugiei publice;

u) si asigure egalitate de tratament a cetifenilor in fata institufiei publice,
principiu conform ciruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

v) si intocmeascd la termenele stabilite de regulamentele specifice
raportirile activitiilor pentru promovarea sau publicarea lor;
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w) obligatia de fidelitate fafa de angajator in executarea atributiilor de
serviciu, obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitatea
informatiilor si a documentelor cu care intrd in legiturd in timpul exercitdrii
atributiilor de serviciu.

x) conlucrare intre compartimente.

CAPITOLUL V
NORME DE IGIENA SI DE SECURITATE A MUNCII

Art. 16(1) Fiecare functionar public sau salariat are obligatia s& asigure
aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sinitatea sa, precum si a celorlalte
persoane.

(2) Este interzisi consumarea bauturilor alcoolice ori prezentarea la serviciu
sub influenta alcoolului.

(3) in timpul serviciului, functionarii publici si salariatii sunt obligati sa aiba
o comportare demna si corecta.

Art. 17(1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca,
fiecare functionar public sau salariat va informa de urgen{d conducatorul
compartimentului din care acesta face parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecinte
grave, vor fi imediat aduse la cunostintd conducerii institutiel.

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

Art. 18(1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, functionarii
publici si salariatii [TM Ilfov, au urmétoarele obligatii:

a) raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii
muncii;

b) fumatul este permis numai in locurile special amenajate in acest sens si
care poarta inscriptia ,,Loc pentru fumat”;

c) se interzice in incinta institutiei pastrarea, distribuirea sau vanzarea de
substante/medicamente al ciror efect poate produce deregliri comportamentale;

d) se interzice introducerea, distribuirea sau Inlesnirea introducerii
bauturilor alcoolice in institutie.

(2) In caz de pericol (incendiu, calamitafi naturale, rdzboi) evacuarea
personalului si a materialelor unitdtii in locurile stabilite se vor face conform
Planurilor de P.S.1. si P.C.

Art. 19(1) Inspectorii de muncd cu obiective deosebite au dreptul la
echipament de protectie asigurat de unitai la efectuarea vizitet.

(2) intregul personal are dreptul de a fi instruit in ceea ce priveste normele
de s#nitate si securitate a muncii conform prevederilor legale in materie.

(3) Salariatcle gravide si/sau mame, lduze sau care aldpteazd au dreptul de
modificare a conditiilor de munci ce prezinta riscuri asupra sarcinii sau alaptari
ori de repartizare la alt loc de munca fard riscuri pentru sindtatea si securitatea sa.
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CAPI'I:OLUL V1
DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA
(SANCTIUNI)

Art. 20 Pentru salariatii contractuali, sdvdrsirea urmatoarelor fapte
constituie abateri disciplinare si se sancfioneaza potrivit dispozitiilor prezentuluj
Regulament;

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

D

lipsd nemotivati de la serviciu;

intarzierea la serviciu;

indeplinirea neglijent a atribufiilor de serviciu;

desfasurarea de activitifi personale sau altele decat cele stabilite prin figa
postului in timpul orelor de program;

solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau
neindeplinirii unor atributii de serviciu, al furnizirii unor informatii sau
facilitarea unor servicii care si dduneze activitatii institutiei;
corespondenta cu alte institugii in nume propriu;

efectuarea de convorbiri telefonice personale, cu exceptia cazurilor de
urgenta;

comunicarea unor informatii cu caracter confidential;

incdlcarea regulilor de igiend si securitatea muncii;

introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau  distribuirii in
unitate a bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate |a locul de muncs;
intrarea sau dupd caz rimanerea In unitate sub influenta bauturilor
alcoolice;

héruirea sexuali;

m) crearea la locul de munci a unej atmosfere de intimidare, de ostilitate say

n)

0)

p)
r)

de descurajare pentru o persoana sau un grup de persoane;

influenta negativi a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori
accesul la formarea i perfectionarea profesionals, in cazul refuzului
acestuia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexualg;
parasirea institutiei in timpul orelor de program firi ordin de serviciu,
cerere de invoire sau aprobarea sefilor ierarhici $i a conducatoruluj
institutiei;

impedicarea, in orice mod, a altor lucritori de a-si executa in mod
normal in timpul programului indatoririle de serviciu

inscrierile de date false n condica de prezenta;

s) Incdlcarea demnitiii personale a altor angajati prin crearea de medii

degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare, definite la art, 41it. a)—e) silaart. 11 din Legea
nr. 202/2002, republicata.

Art. 21 Pentru functionarii publici, sunt abateri disciplinare:
a) Intarzierea sistematics in efectuaren lucrérilor;
b) neglijenta in rezolvarea lucrarilor;
¢) intdrzierea la serviciu;
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d) absente nemotivate de la serviciu;

e) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

f} interventii sau stiruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

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

h) manifestéri care aduc atingere prestigiului institutiei in care isi desfisoard
activitatea;

1) desfisurarea In timpul programului de lucru a unor activitd{i cu caracter
politic;

J) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

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

1) desfasurarea de activititi personale sau altele decat cele stabilite prin fisa
postului in timpul orelor de program;

m) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii
unor atributii de serviciu, al furnizirii unor informatii sau facilitiri unor
servicii care sd dduneze activititii institutiei;
corespondenta cu alte institugii n nume propriu;

0) Introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate

;\"/ bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

/p) incélcarea regulilor de igien si securitatea muneii;

Q) Intrarea sau dupd caz riménerea in unitate sub influenta bauturilor
Icoolice;

\rT crearea la locul de muncd a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau

. de descurajare pentru o persoani sau un grup de persoane;

Y\ ¥ ‘pardsirea repetatd a instituiei in timpul orelor de program fara ordin de

\ serviciu, cerere de invoire sau aprobarea gefilor ierarhici si a

t) hédrfuirea sexuali;

conducitorului institutiei;

u) stabilirea de cétre functionarii publici de executie de relatii directe cu
petentii in vederea solutiondrii cererilor acestora;

v) Inscrierile de date false in condica de prezenta;

w) incalcarea demnititii personale a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare, definite la art. 4 lit. a)—e)silaart. 11 din Legea
nr. 202/2002, republicata.

Art. 22 Furtul, bitaia, refuzul de a se supune aplicarii controlului privind
consumarea de alcool sau de medicamente care pot produce dereglari
comportamentale, constituie abateri deosebit de grave.

Art. 23 Orice manifestare de hirtuire sexuali este interziss.

Sunt considerate hdrtuiri sexuale acele gesturi, manifestdri, comentarii
insinuate, propuneri sau aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul
compartimentelor si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, sciderea
productivitafii muncii si 2 moralului angajatilor,
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In sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor sd impuna constrangeri
sau sd exercite presiuni de orice naturd in scopul obtinerii de favoruri de naturs
sexuald.

Art. 24(1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise de
salariatii contractuali, sanctiunile disciplinare ce se aplica sunt urmitoarele:

a) avertisment scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca,

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o misura, cu exceptia celei
previzute la art. 24 alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea
unei cercetdri disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfésurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va f;
convocat in scris de persoana imputernicita de citre angajator si realizeze
cercetarea, precizindu-sc obiectul, data, ora $i locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la
alin, (3) fard un motiv obiectiv d3 dreptul angajatorului si dispund sanctionarea,
fard efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daci salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinari in acest
termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constats prin decizie a angajatorului
emisa in form3 scrisa.

Art. 25(1) Sanctiuni disciplinare ce se aplici functionarilor publici sunt

urmaitoarele:

a) mustrare scrisi;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 [uni;

¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz,
de promovare in functia publica pe o perioadd de la 1 1a 3 ani;

d) retrogradarea In functia publici pe o perioada de pani la un an.

e) destituirea din functia publica,

2) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 25 alin. (1) lit. a) se poate aplica
direct de citre persoana care are competenta legald de numire in functia publica,

(3) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 25 alin. (1) lit. b) - e) se aplica
dec persoana care are competenta legald de numire in functia publica, la propunerea
comisiei de disciplina.

(4) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeazi:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuti la art.
25 alin. (1) lit. a);

b) in termen de un an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate,
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 25 alin. (1) lit. b) - d);

¢) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea previzuti la art. 25 alin. (hH)
lit. e).
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(5) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin. (1) lit. a) si b) se
constata prin act administrativ al conducatorulyi autoritafii sau instituiei publice.

Art. 26 Inspectorul sef are dreptul de a aplica sanctiuni disciplinare, in
conditiile legii,

Art. 27 La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de cauzele sl gravitatea
faptei, Imprejurérile in care fapta a fost savarsita, gradul de vinovatej a celui in
cauza, consecintele abaterij disciplinare, comportarea generald In serviciu, precum
s1 eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 28 Sanctiunea disciplinari se stabileste prin decizie scrisd in acest sens
$i in conditiile legii.

Art, 29 Raspunderea penald nu exclude rdspunderea disciplinard pentru
fapta sdvarsita daci prin aceasta s-au incilcat obligatiile de munca sau regulile de
comportare.

Art. 30 impotriva sanctiunii disciplinare cel sanctionat poate face
contestatie in scris la Tribunal in termen de 30 de zile de la comunicarea
sanctiunii,

Art. 31 In cazul constatarii nevinovitiei salariatului sau functionarului
public sanctionat disciplinar sau suspendat din functie, acesta are dreptul la o
despégubire egali cu partea de salariu de care a fost lipsit.

Art. 32 Daci s-a dovedit nevinovitia salariatul sanctionat, persoanele de rea
credin{d care au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare rispund disciplinar,
material, civil si dupi caz, penal.

Art. 33 Tn cazul in care ITM Hfov a facut plangere penald Impotriva unui
salariat sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cuy
functia detinuts, conducerea institutiei va dispune suspendarea din functie a
acestuia,

CAPITOLUL vV
RECOMPESE

Art. 34 Salariafii si functionarii publici care isi indeplinesc la timp si in
bune conditii atributiile si sarcinile ce le revin $1 au o conduitd ireprogabila, pot fi
compensati in conditiile previzute de lege.

Art. 35 Activitatea profesionald a salariatilor contractuali se apreciazi anual
cu calificative: foarte bun, bun, satisfacitor si nesatisficitor.

Art. 36 Activitatea profesionals a functionarii publici se apreciaza anual cy
urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisficitor si nesatisficator.

CAPITOLUL V1
DISPOZITII FINALE

Art. 37(1) Prezentul Regulament intern intr3 in vigoare la data aprobarii
prin Decizia Inspectorului Sef al Inspectoratului teritorial de munca [lfov,
regulament care va fi comunicat Inspectorilor sefi adjuncti din cadrul ITM Hfov,
cdrora le revine sarcina de a-1 aduce la cunostintd pe baza de semnitura salariatilor
din subordine.
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(2) Pentru persoanele nou angajate dupd intrarea in vigoare a prezentului
Regulament intern, aducerea la cunostintd se va face de citre Compartimentul
Resurse Umane.

(3) Prevederile prezentului Regulament intern se ntregesc cu alte dispozitii
cuprinse in legislafia muncii, respectiv. cu prevederile din Regulamentul de
Organizare si Functionare al ITM llfov, fisa posturilor si sarcinile de serviciu,

(4) Prezentul Regulament intern se va afisa §i la “Panoul de afigaj”.

Comisia Paritara :
Costea Mariana - Presedinte . \.
Filip Aurelian Calin - Membru
Helstern Gabriela - Membru ......
Ilie Costel - Membru
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