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CAPITOLUL 1 - Dispozitii generale

Art. 1 Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii in baza OUG 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile si
completarile ulterioare, a Legii nr. 53/2003 Codul Muncii republicatd, cu modificirile
si completarile ulterioare, a legislatiei in domeniu si potrivit specificului activitatii
Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov (denumit in continuare Inspectorat / I.T.M.
ILfov).

Art.2 Prevederile prezentului regulament intern se aplicd intregului personal din
cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov, indiferent de functia detinuti sau de
data angajarii, precum si persoanelor detasate, delegate sau voluntare,
elevilor/studentilor care isi efectueaza practica in cadrul Inspectoratului Teritorial de
Munca Ilfov.

Art.3 Personalul din cadrul Inspectoratului Teritorial de Muncd Ilfov, precum Si
persoanele detasate, delegate sau voluntare, elevi/studenti care isi efectueazi
practica in cadrul Inspectoratului, au obligatia de a respecta cu strictete regulile de
conduita si disciplina stabilite in prezentul Regulament Intern.

Art.4 Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:

> Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

> Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricirei
forme de incalcare a demnitatii;

> Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

Reguli referitoare la procedura disciplinara;

Modalitatile de aplicare a altor dipozitii legale sau contractuale specifice;
Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

YV V V VY

CAPITOLUL 2 - Organizarea muncii, drepturile si obligatiile Inspectoratului si ale
salariatilor

2.1 Organizarea muncii

Art. 5 (1) Tn cadrul relatiilor de munca/raporturilor de serviciu functioneaza pe
principiul egalitatii de tratament fat& de toti angajatii.

(2) Este interzisa orice discriminare directd sau indirectd fata de angajat, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
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nationala, rasa, culoare, etnie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directa fata de un angajat actele si faptele de excludere,
deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiata pe unul sau mai multe criterii
prevazute la alin. (2) care au ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii drepturilor prevazute de legislatia
muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta fata de un angajat actele si faptele intemeiate in
mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc
efectele unei discriminari directe.

(5) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati, dar si
pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in
conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i
tratament fintre femei si barbati, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Art. 6 (1) Durata timpului de lucru este stabilita ca medie de 8 ore pe zi si 40 de ore
pe saptamand in cadrul saptdmanii de lucru de 5 zile, asigurandu-se repausul
saptamanal in zilele de sambatd si duminicd si se aplicd la tot personalul
Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov, indiferent de functia ocupati.

(2) Prin dispozitia conducerii, programul de lucru poate fi stabilit si in zilele in care,
potrivit legii, nu se lucreaza, urmand a se asigura compensarea cu timp liber
corespunzator, conform dispozitiilor legale privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

Art. 7 (1) Programul de lucru este de luni pana joi, de la ora 8% 16>, iar vineri de la
ora 8% 14%,

(2) Programul de lucru cu publicul este stabilit de conducerea Inspectoratului in
raport de prevederile legale in vigoare.

(3) Conducerea Inspectoratului Teritorial de Munci Ilfov are dreptul, respectand
limitele §i procedurile impuse de legislatie, s& modifice programul de lucru in functie
de necesitati, fara a se impune modificarea regulamentului intern.

Art. 8 (1) Orele suplimentare pot fi efectuate in cazurile si in conditiile prevazute de
legislatia in vigoare, pe baza de referat.

(2) Referatul se intocmeste anterior prestirii activitatii de conducitorul
compartimentului si se aproba de Inspectorul Sef.

(3) Evidenta orelor suplimentare se aprobi de Inspectorul Sef si se transmite
Compartimentului Resurse Umane.
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(4) Compartimentului Resurse Umane va tine evidenta orelor suplimentare prestate,
iar compensarea cu timp liber platit se va face conform prevederilor legale.

Art. 9 (1) Conducatorii compartimentelor au obligatia de a tine evidenta activitatii
prestate de personalul din subordine, pe baza unor condici in care salariatii vor semna
la venire si la plecare.

(2)in condica de prezenta se vor nota de catre coordonatorii compartimentelor
intérzierile si absentele de la program, cu specificarea daci acestea sunt sau nu
motivate, cdt si programele individualizate de munci. Coordonatorii
compartimentelor raspund de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihna, concediile fard platd, zilele libere platite, invoiri, orele
prestate peste programul normal de lucru, absente nemotivate, intarzieri de la
program si alte aspecte care privesc timpul de munca si de odihna al salariatilor.

(3) Tn cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a
unor motive independente de vointa angajatului (boala, accident etc) salariatul are
obligatia de a informa, in scris, in aceeasi zi sau in urmitoarea zi lucratoare,
conducatorul compartimentului din care face parte, compartimentul resurse umane si
conducatorul institutiei.

(4) Toate deplasdrile /delegarile pesonalului cu atributii de control se vor efectua
numai in baza ordinului de deplasare/delegare care se inregistreaza in registrul unic
de evidentd a ordinelor de deplasare/delegare, anterior plecirii persoanei in
deplasare /delegatie.

Art. 10 (1) Situatia prezentei la serviciu (pontaj) se intocmeste lunar de catre un
functionar din cadrul compartimentului, vizata(vizat) de catre conducatorul
compartimentului, compartimentul resurse umane si aprobat3 (aprobat) de catre
conducatorul institutiei (inspectorul sef).

(2) Situatia prezentei la serviciu se aprobi de Inspectorul Sef si se transmite
Compartimentului Resurse Umane, in prima zi lucritoare a lunii urmitoare celei
pentru care a fost intocmita, pana la orele 12%, i Impreuna cu condica de prezents,
ulterior Compartimentul Resurse Umane, pana la sfarsitul zilei de lucru, vizeazi
pontajele urmand ca dupa finalizarea acestei operatiuni sa inainteze Compartimentul
Economic, Achizitii Publice i Administrativ, pontajele, in original.

(3) Prezentarea certificatului medical (in original) se face prin registratura
inspectoratului pana la data de 5 a lunii urmétoare celei pentru care a fost acordat.
Certificatul medical, in original, se repartizeazi Compartimentul Economic, Achizitii
Publice si Administrativ si 0 copie la Compartimentul Resurse Umane.

Art. 11 (1) Organizarea serviciului de permanenta in domeniul securitétii si sanatatii

in munca se va realiza in conformitate cu procedurile elaborate in acest sens.
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(2) Orele efectuate, in afara orelor de program, in scopul asigurarii permanentei in
institutie, conform legii, se compenseaza prin acordare de timp liber corespunzator in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 12 Salariatii pot fi invoiti sa lipseasca in interes personal de la serviciu numai cu
acordul superiorilor ierarhici, respectandu-se ierarhia si cu acordul final al
inspectorului sef.

Art. 13 (1) Conducerea Inspectoratului poate acorda salariatilor concedii fara plat3,
precum si alte tipuri de concedii, la cererea celor interesati, conform Hotararii nr.
250/1992, republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, in cazul unor evenimente familiale deosebite:

a) Casatoria salariatului - 5 zile;

b) Nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

c) Decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului - 3 zile;
d) controlul medical anual - o zi lucratoare, conform OG 6/2007.

(2) Salariatii 1.T.M. Ilfov beneficiaza de repaus zilnic, repaus saptamanal si zile de
sarbatoare legala, asa cum sunt prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Personalul I.T.M. Ilfov, care isi desfasoara activitatea in conditii vatdmatoare ori in
locuri de munca in care exista astfel de conditii, stabilite potrivit legii, au dreptul la
un concediu de odihna suplimentar cu o durata de 10 zile lucritoare, in fiecare an
calendaristic, conform avizului Comisiei Paritare consemnat in procesul-verbal si a
Deciziei IS.

(4) Concediul de odihna suplimentar se acorda pentru anul in curs si nu poate fi
reesalonat pentru anul urmator.

(5) Concediul de odihna suplimentar, acordat conform alin.(3) se cumuleazi cu
concediul de odihna anual al salariatului.

Art. 14 Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecirui an pentru anul
viitor. Propunerile de programare a concediilor se semneazi de conducitorii
compartimentelor, se vizeaza de inspectorul sef adjunct si se aprobd de inspectorul
sef. Efectuarea concediilor va fi stabilitd esalonat in tot cursul anului, tindndu-se
seama de buna desfasurare a activitatii, de interesele angajatilor, dar si de
prevederile legale in vigoare. Concediile de odihnd pot fi reprogramate cu acordul
sefilor superiori, tinandu-se cont de prevederile procedurilor interne aplicabile,
reprogramare care se aproba de inspectorul sef.
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Art. 15 Compartimentul Resurse Umane tine evidenta concediilor medicale,
concediilor fara plata aprobate, concediilor de odihnd aprobate si a absentelor
nemotivate conform pontajului.

Art. 16 (1) Compartimentul Resurse Umane elibereza adeverinte de vechime privind
functia detinuta, salariul de incadrare, sporurile, vechimea in specialitate, adeverinte
privind inscriere copil la gradinita/ scoald, etc. Eliberarea adeverintei de citre
Compartimentul Resurse Umane se face numai in baza unei solicitri scrise din partea
salariatului, aprobata de inspectorul sef.

(2) Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ elibereazi, la cererea
persoanelor interesate, adeverinte privind venitul realizat de salariatii inspectoratului
pentru obtinerea de credite, pentru giranti, instante judecatoresti, completarea
declaratiilor de avere, case de sanétate, medicul de familie/ spital, adeverinte privind
contributiile catre fondul de asigurari de sandtate, contributia citre fondul de
asigurari sociale, adeverinte privind numarul de zile de concediu medical etc., numai
in baza unei solicitari scrise din partea salariatului, aprobat de inspectorul sef.

Art. 17 Accesul salariatilor in sediul institutiei se face conform programului de lucru.

Art. 18 Intrarea in institutie a persoanelor care nu sunt salariati ai Inspectoratului
Teritorial de Munca llfov se face in intervalul orar al programului de lucru cu publicul
si cu respectarea dispozitiilor interne.

Art. 19 Depunerea de cereri/reclamatii/sesizari se face la registraturd, iar accesul
tertilor pentru consultanta, se face doar in timpul programului de lucru, iar pentru
audiente se face conform dispozitiilor interne.

2.2, Drepturile si obligatiile conducerii

Art. 20 Conducerea Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov are datoria si ia toate
masurile legale pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii activitatii
institutiei, in limita bugetului aprobat.

Art. 21 Conducerea Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov asigura buna organizare a
intregii activitati, sens in care stabileste normele de disciplind a muncii, obligatiile
salariatilor, precum si raspunderea acestora pentru incilcarea atributiilor de serviciu.
Conducerea Inspectoratului Teritorial de Muncd Ilfov are, fard a fi limitativ
mentionate, urmatoarele drepturi si obligatii:

> fundamenteaza programul de activititi al institutiei pe termen scurt si pe termen
lung, cu reactualizarea lui periodica;

» face propuneri privind structura organizatorica a institutiei, precum si structurile
organizatorice pe domenii de activitate;

> sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
> sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
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> aproba sau, dupa caz, propune, spre aprobare, fincadrarea, promovarea,
sanctionarea, suspendarea, eliberarea din functie a personalului din cadrul
Inspectoratului;

> indeplineste atributii, conform reglementarilor legale in vigoare, cu privire la fisa
postului si la evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
Inspectoratului;

> aproba, sau, dupd caz, propune, spre aprobare, programarea, efectuarea si
reprogramarea concediilor de odihna pentru personalul Inspectoratului;

> repartizeaza, spre solutionare, corespondenta si alte lucrari care sunt in atributiile
Inspectoratului;

> propune suplimentarea numarului de posturi pentru fiecare
serviciu/compartiment, daca este cazul;

> asigura respectarea si ducerea la indeplinire a angajamentelor asumate de
institutie;

> sa asigure egalitate de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati in
cadrul relatiilor de munca de orice fel;

> organizeaza timpul de munca in raport cu prevederile legale, dispozitiile Inspectiei

Muncii, de necesitati, de asigurare a functionalitatii Institutiei;

> asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de lucru si de

odihna, precum si la orice alte drepturi cuvenite salariatilor;

> asigura spatiul si dotdrile necesare desfasurarii activitatii salariatilor, in limita

bugetului aprobat;

> urmareste activitatea serviciilor/ compartimentelor pentru desfasurarea lucrului in

conditiile normale (relatii de serviciu, conditii de mediu, incarcarea cu sarcini a

salariatilor, dotarea cu echipamente tehnice si consumabile), in spiritul sarcinilor ce

revin din R.O.F;

> asigura accesul la formare profesionald, in limita bugetului aprobat;

> urmareste efectuarea instructajului de securitate si sdnatate in munci;

> sa asigure locuri de munca corespunzitoare sub aspectul cerintelor normale de

securitate si sanatate in munca;

> asigura efectuarea controlului medical obligatoriu, previzut de legislatia in

vigoare, pentru salariatii Inspectoratului Teritorial de Munc3 Ilfov;

> poate sesiza comisia de disciplina;

» emite decizia de sanctionare pe baza propunerilor cuprinse in raportul comisiei de

discipling; .

> orice alte drepturi si obligatii stabilite in Regulamentul de Organizare si

Functionare aprobat sau, dupa caz, care rezulta din lege.

2.3. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 22 Salariatii Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov au urmitoarele drepturi:
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> Sa li se asigure stabilitate in muncd; contractul individual de muncé sau decizia de
numire in functie publicd puténd sa inceteze sau sa fie modificat(3) doar in cazurile si
conditiile prevazute de lege;

> 5a beneficieze de conditii corespunzatoare de munc, de sinitate si securitate in
munca, de indemnizatii de asigurari sociale in cazul pierderii temporare a capacitétii
de munca si de alte drepturi de asigurari sociale prevazute de lege;

> Sa li se asigure repaus saptdmanal, concediu de odihnd anual platit si sa
beneficieze de zile libere stabilite prin lege;

Sa beneficieze de concediu de studii fard plata in conditiile legii;

Sa li se asigure salarizarea potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

Accesul la informare, documentare;

Dreptul la asistenta si control medical periodic;

Dreptul la egalitate de sanse si tratament;

Dreptul la greva;

Dreptul la asociere sindicala;

Dreptul la opinie;

Personalul incadrat pe functii pentru care, prin fisa postului, are stabilite sarcini
care necesita deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, are dreptul la
decontarea cheltuielilor de transport efectuate pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, conform dispozitiilor legale si procedurilor aplicabile, in limita bugetului
aprobat pe institutie;

> Sa beneficieze de indemnizatia de delegare/detasare si decontarea cheltuielilor de
transport/cazare, conform prevederilor legale;

> Dreptul la formare profesionald, in limita bugetului aprobat;

> Alte drepturi prevazute de actele normative in vigoare si aplicabile categoriei de
personal;

Art. 23 (1) Salariatii Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov au obligatia de a
respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de
serviciu ce le revin conform contractului individual/ deciziei de numire in functia
publica sau, dupa caz, dispuse ierarhic.

(2) Salariatilor Inspectoratului au, in principal, fard a fi limitativ mentionate,
urmatoare indatoriri:

> Sa indeplinesca obligatiile asumate prin contractele de munci sau decizii de
numire in functie publica, conform fisei postului, dispozitiile ierarhice si procedurilor
aplicabile la nivelul compartimentului din care face parte;

> Sa respecte Constitutia, legile tarii, R.O.F,, Regulamentul Intern, si sa actioneze in
aplicarea dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

> Sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei chiar §i dupa incetarea raportului de serviciu/ munca;

> S& nu facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de

solutionare si in care institutia are calitate de parte;
9
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> 53 nu dezvaluie informatii cu caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;

> Sa respecte programul de lucru si sa foloseasca cu eficienta timpul de lucru;

> S& nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice sau de alta naturd impotriva statului sau institutiei;

> Persoanele desemnate sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul institutiei;

> Sa aiba un comportament bazat pe respect, profesionalism, buna-credinta
corectitudine si amabilitate;

> Sa nu aducad atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
Inspectoratului, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea
functiei, prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale
vietii private, sesizarea unor plangeri calomnioase;

> Sa execute Tntocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin;

> Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

> Sa cunoasca bine lucrarile pe care le au de executat;

> Sa-si nsuseascd si sa-si perfectioneze cunostintele profesionale necesare
indeplinirii atributiilor de serviciu, sa participe la instructaje sau cursuri organizate de
Inspectorat si, dupa caz, Inspectia Muncii sau minister, in acest scop;

> Sa nu solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj care le sunt destinate personal sau familiei, care le pot influenta
impartialitatea in executarea functiei ori pot constitui o recompensa in raport cu
functia detinuta;

> Sa nu urmareasca, in realizarea atributiilor, obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii morale sau materiale altor
persoane;

> Sa nu impuna altor persoane din cadrul Inspectoratului s& se inscrie in organizatii
sau asociatii, idiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

> Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a Inspectoratului, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;
> Sa respecte dispozitiille privind pastrarea secretului de stat si de serviciu, precum
si cele referitoare la pastrarea documentelor, datelor sau informatiilor care nu sunt
destinate publicitatii;

> Sa respecte prevederile legale in domeniul securititii si sanatatii in munca si a
situatiilor de urgenta respectiv protectia mediului sau a oriciror alte situatii care ar
putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporald, sianitatea personala
sau a altor persoane, precum si patrimoniul Inspectoratului;

10
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> Sa respecte regulile de acces in institutie, sa ia masuri de indepértare a oriciror
persoane daca prezenta acestora ar putea provoca un pericol pentru siguranta sau
functionarea normala a institutiei;

> n cazuri de fortd major3, au obligatia sa paticipe si sa asigure realizarea masurilor
de protectie civila;

> Sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin, in tinuta vestimentard decentd, s& nu se prezinte la serviciu in
stare de ebrietate sau sub influenta unor substante interzise si s& nu consume bauturi
alcoolice sau substante interzise in timpul programului de lucru;

> Sa instiinteze seful ierarhic superior, de indatd ce au luat la cunostintd de
existenta unor nereguli, abateri etc;

> 5a cunoasca prevederile Codul Muncii, ale Ordonantei de urgentd nr.57/2019
privind Codul Administrativ, regulamentelor si oricdror alte dispozitii cu caracter
normativ in legatura cu functia detinutd, precum si dispozitiile conducerii,
conformandu-se acestora intocmai;

> S5a se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

> Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care iau cunostinta in exercitarea functiei;

> Sunt obligati sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate de conducitorul
compartimentului, fiind interzis sa le primeasca direct de la petenti, s& intervina sau
sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal;

> Sa foloseasca rational §i sa aiba grija de patrimoniul institutiei, inclusiv de bunurile
predate de institutie in scopul facilitarii indeplinirii sarcinilor de serviciu, respectiv
autoturisme din dotare, echipamentele de birotica, piesele de mobilier, posturile
telefonice, telefoanele mobile si orice alte bunuri care apartin institutiei;

> Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;

> 5a predea bunurile incredintate pentru desfasurarea activitatii numai in baza unui
proces-verbal de predare primire;

> Salariatii care urmeaza sa inceteze activitatea, si isi suspende raportul de
serviciu/munca, sa fie detasati/delegati, au obligatia de a preda gestionarului
bunurile incredintate pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

> 5a depuna declaratia de avere §i declaratia de interese, completate potrivit legii,
la termenele prevazute de lege;

> Sa respecte dispozitiile legale cu privire la incompatibilitatile si conflictele de
interese;

> Sa prelucreze datele cu caracter personal in limita de competenta si cu
respectarea Regulamentului UE nr.679/2016;

> Orice alte indatoriri prevazute in actele normative, in procedurile aplicabile si/
sau dispuse ierarhic.
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(3) Nerespectarea obligatiilor legale, precum si a celor prevdzute in prezentul
regulament, in procedurile aplicabile si/sau dispuse ierarhic poate atrage raspunderea
disciplinara sau patrimoniala a salariatilor.

CAPITOLUL 3 - Norme de sanatate si securitatea muncii

Art. 26 in vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate Tn munca si pentru

prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul, I.T.M. Ilfov,

are urmatoarele obligatii:

> Sa realizeze, dupa caz, si s& fie in posesia unei evaluiri a riscurilor pentru
securitatea si sanatatea in munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri
specifice;

> Sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si dupa caz asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

> 5a tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de muncé
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale,
incidentelor periculoase, precm si a accidentelor de munca;

> Sa asigure, ulterior angajarii, controlul medical periodic si, dupa caz, controlul
psihologic periodic;

> $a asigure informarea si instruirea lucrétorilor fn domeniul securititii si sAnatatii in
munca si verificarea cunoasterii si aplicirii de catre acestia a informatiilor
primite,

Art. 27 Obligatiile lucratorilor(salariatilor):

Pentru realizarea cerintelor de securitate si sandtate in muncd, lucritorii au
urmatoarele obligatii:

> Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, astfel incat s& nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sale in timpul procesului de munci;

> Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorului desemnat orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor;

> S& aducd la cunostinta conducitorului locului de munci si conducatorului
institutiei accidentele suferite de propria persoana;

> Sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

> Sa se prezinte la serviciul de medicina muncii prin care L.T.M. Ilfov asigurd
supravegherea sanatatii salariatilor; _

> Salariatii raspund pentru respectarea normelor de securitate si sanatate in munca;
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> Fumatul este permis numai in locurile special stabilite de conducere;

> Se interzice in incinta institutiei, pastrarea, distribuirea sau vanzarea de
substante/medicamente al caror efect poate produce dereglari comportamentale;

» Se interzice introducerea, distribuirea sau Iinlesnirea introducerii bauturilor
alcoolice in institutie.

Art. 28 Instruirea lucratorilor in domeniul securitdtii si sanatatii in munca

Instruirea in domeniul securitatii si sanatdtii in muncd are ca scop insusirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca.

(1) Instruirea lucratorilor in domeniul securitdtii si sanatatii in muncd la nivelul
unitatii se efectueaza in timpul programului de lucru. Instruirea lucritorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca cuprinde 3 faze:

a) Instruirea introductiv-general3;

b) Instruirea la locul de muncj;

c) Instruirea periodica;

Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitdtii si sanatatii in munci se
consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuald, cu indicarea datei de
instruire individuala, a materialul predat, a duratei instruirii si este semnat de catre
lucratorul instruit si persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

Fisa de instruire individuala va fi pastrata de catre conducatorul locului de munca.

(2) Pentru lucratorii din unitafile din exterior, care desfasoard activitati pe baza de
contract de prestari servicii in cadrul I.T.M. Ilfov, se va asigura instruirea lucratorilor si
consemnarea in fisa de instruire colectiva, privind activitatile specifice unitatii,
riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitétile de
prevenire si protectie la nivelul unitatii.

Fisa de instruire colectiva se intocmeste in doud exemplare, din care un exemplar se
va pastra de catre lucratorul desemnat care a efectuat instruirea si un exemplar se
pastreaza de catre angajatorul lucratorilor instruiti.

CAPITOLUL 4 - Raspunderea juridica
Art. 29 (1) Personalul Inspectoratului beneficiazi de prezumtia de nevinovatie.

(2) Constituie abateri disciplinare urméitoarele fapte savarsite de personalul
Inspectoratului:

> Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
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VVVVYVY
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Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

Absenta nemotivata de la serviciu;

Nerespectarea programului de lucru;

Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor;

Manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care Tsi desfasoara
activitatea salariatul; ~

Desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
Refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu, dispozitiile ierarhice;
Refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
conform prevederilor legale;

Incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese si interdictii stabilite prin lege;

Stabilirea de catre personalul de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora;

Desfasurarea unor activitati personale, altele decat cele stabilite prin fisa postului,
in timpul orelor de program;

Solicitarea sau primirea de valori materiale, pentru sine sau pentru altul in scopul
indeplinirii sau neindeplinirii unor atributii de serviciu, al furnizirii unor informat;ii
sau facilitarii unor servicii;

Comunicarea unor informatii cu caracter confidential in afara cadrului legal;
Incélcarea regulilor privind securitatea si sanatatea in muncad stabilite prin
prezentul regulament, dispozitii interne, proceduri etc.;

Sa introduca, sa distribuie, sa faciliteze introducerea sau distribuirea in unitate a
bauturilor alcoolice sau a unor substante interzise;

Sa poarte arma in incinta institutiei;

Intrarea sau, dupa caz, ramanarea in unitate sub influenta b&uturilor alcoolice sau
unor substante interzise;

Parasirea institutiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau far
aprobarea sefilor ierarhici, respectandu-se ierarhia si cu acordul final al
inspectorului sef;

impiedicarea, in timpul programului de lucru, in orice mod, a altor lucritori de a- si
executa in mod normal, in timpul programului, indatoririle de serviciu;
Desfasurarea activitatilor de control fara ordin de deplasare/delegare aprobat;
Atitudine ireverentioasa n timpul executarii atributiilor de serviciu;

Manifestari violente, brutale sau obscene, respectiv hartuirea sexuald;

Inscrierea in condica de prezenta a unor date care nu corespund situatiei de
fapt/drept;
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> Nerespectarea dispozitiilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati;
> Orice alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative.

Art. 30 Constituie abatere grava orice fapta savarsita de personalul Inspectoratului
care este prevazuta ca abatere disciplinara, daca perturba substantial activitatea
institutiei, sau daca inlatura orice posibild conlucrare intre angajator si salariat,
precum si in situatia in care fapta savarsitd a cauzat un prejudiciu patrimonial sau de
imagine insemnat.

Art. 31 Orice manifestare de hartuire de orice natura inclusiv hartuirea sexuald este
interzisa. Sunt considerate acte de hartuire in care se manifestd un comportament
nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avind ca obiect
sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Art. 32 Salariatilor Inspectoratului le sunt aplicabile prevederile Legii nr. 361/2022
privind protectia avertizorilor in interes public.

Art. 33 Salariatii nu raspund de pagubele provocate de fortd majora (asa cum este
definita de lege), de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate.

4.1 Raspunderea juridica a functionarilor publici

Art. 34 incilcarea, cu vinovitie, de citre functionarii publici a indatoririlor de
serviciu, a normelor de conduita profesionala si civicd, a dispozitiilor ierarhice si a
procedurilor aplicabile, constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea
disciplinara a acestora.

Art. 35 (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c) 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 1 la 3 ani;

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

f) destituirea din functia publica.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea

abaterii disciplinare, imprejurdrile in care acesta a fost savarsita, gradul de vinovatie

si consecintele abaterii, comportarea generald a functionarului public in timpul
15
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serviciului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a cirui
fapta a fost sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea
administrativa, conducatorul autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a
interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dup3
caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul institutiei
publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridici a autoritatii ori
institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public
poate influenta cercetarea administrativa.

(4) Tn cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si
ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pan3 la
dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penala sau pana la data la care instanta
judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea
aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatii, procedura
angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinard se aplica in termen
de cel mult un an de la data reludrii.

Art. 36 Sanctiunea disciplinara mustrare scrisd se poate aplica direct de citre
inspectorul sef fara a fi necesara o cercetare prealabild. Sanctiunile disciplinare de la
art. 35 alin (1), lit. b) - f) se aplica de inspectorul sef, la propunerea Comisiei de
disciplina.

Art. 37 Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 35 alin (1), lit. b) - f) nu pot fi

aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei sivarsite si dupa audierea
functionarului public, conform dispozitiilor legale.

Art. 38 Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept dupd cum urmeazi:

- n termen de 6 luni de la aplicare, pentru mustrare scrisa;

- La expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru urmatoarele sanctiuni

disciplinare: diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioad3 de pan la 3 luni;

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

- supendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani de zile;

- in termen de 3 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica.

Se constata in termen de 6 luni de la aplicare prin act administrativ al inspectorului

sef la expirarea termenului pentru care au fost aplicate:

- Mustrarea scrisa;

- Diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de pana la 3 luni;

- Diminuarea drepturilor salariale cu 10-15%;

- Suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;
Retrogradarea intr-o functie public de nivel inferior, pe o perioads de pana la un
an;
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4.2 Raspunderea juridica a personalului contractual

Art. 39 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 40 (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual:
a) Averismentul scris;

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

C) Reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%,

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

€) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine cont de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie
si consecintele abaterii, comportarea generala a salariatului in timpul serviciului,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare.

Art. 41 (1) Sub sanctiunea nulitatii, nici o sanctiune, cu exceptia celei prevazute la
art. 40 alin. (1), lit. a) nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(2)in vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat,
in scris, de persoana fmputernicitd de cdtre angajator si realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3)Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, in conditiile mai sus mentionate,
fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului si dispun3 sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4)Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s& formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de cétre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.
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Art. 42 (1) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

> Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

> Precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern care au fost
incalcate de salariat;

> Motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la
art. 251, alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, modificata si
completatd, nu a fost efectuata cercetarea;

> Temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

> Temeiul in care sanctiunea poate fi contestata;

> Instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3)Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda
personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare  recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta,
Inspectoratului.

(4)Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile de la data comunicarii.

Art. 43 (1) Sanctiunile disciplinare, aplicate personalului contractual, se radiazi de

drept, dupa cum urmeaza:

e in termen de 6 luni de la aplicare, pentru sanctiunea disciplinard “avertisment
scris”;

e la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, pentru sanctiunile
disciplinare: “neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor”, “absenta nemotivati de
la serviciu”, “nerespectarea programului de lucru si ”interventiile sau staruintele
pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal”;

* in termen de 3 ani de la aplicare, pentru destituirea din functia publica;

* de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinara a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare prevazute la alin. (1) se constati prin act
administrativ al conducétorului institutiei publice.
(3) Sanctiunea disciplinara aplicatd personalului contractual se radiazi de drept in
termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplici o noui sanctiune
disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constat3 prin decizie
a conducatorului institutiei, emisa in forma scrisi.
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CAPITOLUL 5 - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor L.T.M. lifov

Art. 44 (1) Orice cerere sau reclamatie adresata institutiei, din partea unui salariat al
Inspectoratului, legata de raportul de serviciu/munca, trebuie transmisa, in scris,
conducatorului institutiei, care o va repartiza compartimentului care are competenta
solutionarii acesteia.

(2) Cererea /reclamatia trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) numele, prenumele si locul de munci al salariatului;

b) obiectul cererii/ reclamatiei si motivarea acesteia;

C) adresa postald sau electronic la care urmeaza a-i fi comunicat raspunsul;

d) semnétura salariatului.

(3) In situatia in care un salariat se adreseazd institutiei cu mai multe
cereri/reclamatii, sesizand aceeasi problema acestea se vor conexa, salariatul urmand
sa primeasca un singur raspuns.

(4) Daca dupa primirea raspunsului salariatul se adreseazi cu o noul
cerere/reclamatie care are acelasi continut cu precedenta, cererea/reclamatia nou&
se claseaza, facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

(5) Cererile/reclamatiile anonime nu se iau in considerare si se claseaza.

(6) Cererile/reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 de zile de la inregistrare de
catre compartimentul caruia i-au fost repartizate. Termenul de 30 de zile poate fi
prelungit, pentru motive temeinice, cu 15 zile.

CAPITOLUL 6 - Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art. 45 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
si a personalului contractual se face anual, potrivit dispozitiilor legale aplicabile.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public si a
personalului contractual se consemneaza in raportul de evaluare intocmit de citre
persoana care coordoneaza activitatea functionarului public/personalului contractual
si se contrasemneaza de catre inspectorul sef sau, dupa caz, de catre persoana care
coordoneaza activitatea evaluatorului.

2) Tn urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului
public/personalului contractual i se acordd unul dintre urmitoarele calificative:
»foarte bine", ,bine", ,;satisfacitor”, ,nesatisfacator".
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CAPITOLUL 7 - Dispozitii finale
Art. 46 Circuitul informatiilor / documentelor in cadrul Inspectoratului si in relatia cu
exteriorul se realizeaza conform procedurii privind sistemul informatic Columbo si

procedurii de sistem elaborata in acest sens, aprobata de inspectorul sef.

Art. 47 Salariatii Inspectoratului Teritorial de Munca Ilfov au obligatia de a respecta
procedurile aplicabile, atat cele elaborate de Inspectorat, cit si cele elaborate de

Inspectia Muncii si comunicate Inspectoratului.

Art. 48 Prezentul Regulament se completeaza de drept cu prevederile legislatiei in
domeniul functiei publice si al functionarilor publici, legislatiei muncii, precum si cu
cele ale legislatiei aplicabile functionarilor publici si personalului contractual din
administratia publica si, dupa caz, cu prevederile procedurior aplicabile la nivelul
L.TM. Iifov. Tn situatia unui conflict 'intre‘dispozitiile legale si prevederile din

regulament, prioritate vor avea dispozitiile legale.

Art. 49 Regulamentul intern va fi afisat la sediul institutiei si va fi adus la cunostinta
fiecarui salariat, pe bazd de semnaturd, prin grija conducétorului fiecrui

compartiment in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane.

Art. 50 Modificarea prevederilor prezentului Regulament se va face cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare si va fi adusa la cunostintd prin procedura mai sus

mentionata.

ART. 51 inc3lcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern, de catre functionarii
publici si personalul contractual, cu vinovétie, atrage, dupi caz, raspunderea

administrativa, civila sau penala, potrivit legii.
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