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in temeiul prevederilor Titlului X[ “Raspunderea juridica” - Capitolul | din l.egea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicald, cu modificdrile si completdrile ulterioare, al
prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (2), cu
modificarile i completérile ulterioare, precum si al prevederilor OG nr. 137/2000 privind
prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare, Legii nr. 571/2004 privind proteciia persenalului din
autoritafile publice, institutiile publice si din alte unitdti care semnalcazd incilciri ale
legii, legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritdfile si institutiile publice, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, republicatd, Legli nr. 202/2002 privind cgalitatea de sanse intre
femei s1 b#rbagl, republicatd, cu moditicirile si completdrile ulterioare, [.egii nr.
319/2006 a sccuritdfil si sanatdtli in muncd, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
lLegil nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din
tutun, cu modificinle 1 completarile ulterioare, i alte acte normative incidente,

Se emite prezentul Regulament intern.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - (1} Personalul incadrat la Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti este
constituit din functionari publici, personal contractual si polifigti.

(2) Functicnarii publici isi exercitid activitatea in baza actelor administrative de
numire in tunctia publica.

(3) Personalul contractual isi desfisoard activitatea In baza contractelor individuale
de munci.

(4) Politistii sunt functionari publici civili, cu statut special, Tnarmati, ce poartd, de
reguld, uniform3 §i exercitd atributiile stabilite pentru Politia Romédna prin lege, ca
institutie specializatd a statului. Profesia de politist poate 1 exercitatd numai de cétre
persoana care a dobandit aceasta calitate, in condifiile legil.

Art. 2 - Regulamentul intemn se intocmesgte de citre angajator, Institutia Prefectulu
Municipiului Bucuresti, reprezentatd legal prin prefect, si se aprobd dupd consultarea
sindicatelor la carc au aderat majoritatea salariagilor, a comisiel paritare, precum §i a
salariatilor neafiliati la orpanizaiii sindicale.

Art. 3 - (1) Regulamentul intern al [nstitutiei Prefectului Municipiului Bucuresti se
aplicd tuturor salariatilor civili din cadrul institufici, indiferent de durata raportului de
muncd, personalului civil detasat sau delegat in cadrul institugiei, studentilor care
efectueard stagiu de practicd in institutie gi, in parile care le privesc, tuturor persoanelor
care au acces in incinta institutiel, in masura in care este compatibil cu statutul lor
protesional.

(2) In cazul dispozitiilor comune pentru functionarii publici-si--personalul
contractual se utilizeaza termenul de “salariati”. Regulamentul intern ¢uprinde prevederi
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explicite atunci cind legea reglementeazi diferit anumite situatii pentru o categorie
distinctd de personal.

Art. 4 - (1) Proiectul Regulamentului intern se aduce la cunostinta sindicatelor,
comisiei paritare si salariatilor, electronic sau pe suport de hartie, si se definitiveazi pe
baza propunerilor de imbunitatire facute de acestia, in conditiile legii.

(2) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern este supusi
procedurii de informare si consultare prevazuta la alin. (1).

Art. 5 — Criteriile generale ce privesc sistemul unitar de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor sunt aprobate prin ordin al ministrului afacerilor
interne pentru personalul contractual si prin hotdardre a guvernului pentru functionarii
publici, astfel ca nu vor fi detaliate in prezentul regulament.

CAPITOLUL 11 - PRINCIPII FUNDAMENTALE

I1. 1 - Personal contractual

Art. 6 - (1) Personalul contractual si Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
reprezentatd legal prin prefect, in calitate de angajator, incheie, in baza consimtdmantului
partilor, un contract individual de munca, in forma scrisd, in limba romana. Obligatia de
incheiere a contractului individual de munca, in forma scris3, revine angajatorului.
Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi
sub nivelul minim stabilit prin acte normative.

(2) Anterior 1incheierii sau modificarii contractului individual de munca,
angajatorul are obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa
caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie In contract
sau si le modifice.

(3) Contractul individual de muncd se incheie dupa verificarea prealabild a
aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicitid angajarea, in cadrul
concursurilor sau examenelor organizate pentru ocuparea posturilor, sau dupd caz. La
acesta se anexeaza fisa postului aferentd functiei ale carei atributii le va exercita
angajatul.

(4) Candidatii pentru angajare depun documente care atestd: identitatea §i starea
civila, nivelul studiilor si specializiri diverse, vechimea In munci, In meserie, si/sau in
specialitatea studiilor, starea de sandtate fizica si psihicd, situatia, dupd caz, a
antecedentelor penale.

(5) Absolventii institutiilor de invatamant superior se incadreazd, la debutul lor in
profesie, pe baza unei perioade de probd de minim 6 luni, pentru ocuparea unei functii
contractuale, prin concurs sau examen, dupi caz.

(6) Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual
sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legilor {arii;



b) prioritatea interesului public, principiu conform cdruia salariatii au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decit interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform céruia salariatii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia salariatii au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

) impartialitatea si independenta sau nediscriminarea, principiu conform caruia
salariatii sunt obligati sa aibd o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

f) integritatea morald, principiu conform caruia salariatilor le este interzis si
solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu;

g) libertatea géndirii si a exprimdérii, principiu conform caruia salariatii pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in indeplinirea atributiilor de
serviciu salariatii trebuie sa fie de buna-credintd si sd actioneze pentru indeplinirea
conformad a atributiilor de serviciu,

1) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitatile desfasurate de
salariati in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdfenilor.

I1. 2 — Functionari publici

Art. 7 — (1) Raporturile juridice dintre functionarii publici i institutie sunt
raporturi de serviciu.

(2) Raporturile de serviciu se nasc si se exercitd pe baza actului administrativ de
numire, emis in conditiile legii.

(3) Numirea in functiile publice pentru care se organizeazad concurs, cu exceptia
functiilor publice din categoria inaltilor functionari publici de prefect si subprefect, se
face prin actul administrativ emis de cétre prefect, potrivit legii. Numirea in functiile
publice de prefect si subprefect se face de catre Guvern.

(4) Actul administrativ de numire are forma scrisid si trebuie sd contind temeiul
legal al numirii, numele functionarului public, denumirea functiei publice, data de la care
urmeaza sa exercite functia publicd, drepturile salariale, precum si locul de desfasurare a
activitatii. Fisa postului aferentd functiei publice se anexeaza la actul administrativ de
numire, iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

(5) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale in indeplinirea atributiilor si
responsabilitatilor unei functii publice, formarea practici precum si cunoasterea
specificului administratiei publice si a exigentelor acesteia, functionarii publici trebuie sa
efectueze un stagiu de 12, 8 sau 6 luni, incadrati ca functionari publici debutanti, in
functie de nivelul studiilor absolvite.

(6) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:



a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;

b) transparenti;

c) eficient si eficacitate;

d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;

e) orientare cétre cetdtean;

f) stabilitate in exercitarea functiei publice;

g) subordonare ierarhici.

Art. 8 - (1) Orice persoand este libera in alegerea locului de munca si a profesieli,
meseriei sau activit{ii pe care urmeaz si o presteze.

(2) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fat3
de toti salariatii si angajatorii.

(3) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazati pe criterii de
seX, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenti nationald, rasd, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenentd ori activitate sindicald este interzisi. Este interzis orice
comportament cu caracter nationalist-sovin, de instigare la urd rasiala sau nationald, ori
care vizeazd atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile,
degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui
grup de persoane.

(4) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de muncd
adecvate activitdtii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sdnétate in munca,
precum si de respectarea demnitatii i a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(5) Tuturor salariatilor care presteaza o munca 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 nelegale.

CAPITOLUL II1 - DREPTURILE SI OBLIGATHLE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

III. 1 - Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 9 - Drepturile angajatorului sunt, in principal, urmétoarele:

(1) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

(2) s stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare post, in conditiile legii;

(3) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitétii
lor;

(4) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sancfiunile
corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern.

(6) dreptul de a crea un sistem de telemuncd, in conditiile stabilite de comun acord
cu salariatii in cauzd, privind perioada, programul, evidenta timpului de®munca. a
rezultatelor si a logisticii necesare.



Art. 10 - Obligatiile angajatorului sunt, in principal, urmétoarele:

(1) s& pund la dispozitia salariatilor spatiul de lucru cu dotirile, mijloacele
materiale §i de lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzitoare de munca pentru
atingerea standardelor de performanta cerute in vederea indeplinirii sarcinilor ce-i revin
fiecéruia;

(2) sa urmareasca modul in care dotarea compartimentelor de munci este realizati,
in raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

(3) s@ organizeze activitatea salariatilor, precizind prin fisa postului atributiile
fiecdruia n raport cu studiile, pregitirea profesionali si specialitatea acestora, stabilind in
mod corect si echitabil volumul de munca al fieciruia;

(4) sd raspundd pentru legalitatea dispozitiilor date subalternilor, atit in cadrul
institutiei, cat si in afara acesteia;

(5) sa asigure participarea la forme de instruire si formare profesionald, in raport
cu realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor
avute, in limitele bugetului aprobat;

(6) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

(7) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare
la securitatea §i sadnitatea muncii, protectia mediului, protectia civild si prevenirea
incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru munca prestat;

(8) s asigure protectia personalului impotriva amenintarilor, violentelor, sau
oricaror situatii cérora le-ar putea fi victima in exercitarea atributiilor de serviciu sau in
legaturd cu acestea. Pentru garantarea acestui drept, institutia solicita sprijinul organelor
abilitate, potrivit legii,

(9) sa acorde salariatilor toate drepturile salariale sau de altd naturd, ce decurg din
lege si din contractele individuale/colective de munca, acorduri colective, dupa caz;

(10) s& retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in
conditiile legii;

(11) s& completeze registrul general de evidentd a salariatilor;

(12) sa actualizeze evidenta functiilor si a functionarilor publici si sd opereze orice
modificare interveniti;

(13) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat si cu
privire la vechimea in munc4, in specialitate sau in functie a salariatului;

(14) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

(15) sa respecte prevederile legale in legéturd cu modificarile ce apar in contractele
individuale de munci sau raporturile de serviciu;

(16) sa stabileasca functionarii care au acces la informatiile clasificate, regulile de
protectie a acestora si s facd demersurile necesare pentru eliberarea autorizatiilor scrise
pentru acesti functionari, conform prevederilor legislatiei in vigoare.

I1II. 2 - Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 11 - Drepturile salariatilor sunt, in principal, urméatoarele:

(1) dreptul la opinie;

(2) dreptul la salarizare pentru munca depusa, in conformitate cu grgw*edﬁ*ﬂ]t, l;gii';

(3) dreptul la repaus zilnic §i sdptdmanal;



(4) dreptul la concediu de odihna anual, concediu medical si alte concedii, in
conditiile legii;

(5) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(6) dreptul la informare si consultare;

(7) dreptul la demnitate in munci,

(8) dreptul la securitate i sanitate in munca;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a
mediului de munca;

(10) dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregitirea profesionald, in
conditiile expres prevazute de lege;

(11) dreptul de a constitui organizatii sindicale, de a adera la ele sau de a exercita
orice mandat in cadrul acestora, conform prevederilor legale;

(12) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale;

(13) dreptul la grevd, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitatii i
celeritdtii serviciului public;

(14) dreptul la asistentd medicala, in conditiile legii;

(15) dreptul la pensii si celelalte drepturi de asiguridri sociale, potrivit legii;

(16) dreptul la decontarea cheltuielilor ocazionate de delegarea in interesul
institutiei.

(17) dreptul de a lucra in sistem de telemuncd, in conditiile stabilite de comun
acord cu angajatorul, privind perioada, programul, evidenta timpului de muncd, a
rezultatelor si a logisticii necesare.

Art. 12 - Obligatiile salariatilor sunt, in principal, urmatoarele:

(1) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, de
a avea un comportament profesionist si de a asigura transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei;

(2) obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia si legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale;

(3) obligatia de a se conforma dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiei definute;

(4) obligatia de a indeplini cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine, constiinciozitate si in conformitate cu legea, indatoririle de serviciu, de a
apdra in mod loial prestigiul institutiei si de a se abtine de la orice faptd care ar putea
aduce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale instituiei, precum si ale altor salariafi
al acesteia, persoanelor fizice sau juridice;

(5) obligatia de a raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin
conform figei postului, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

(6) obligatia de a se conforma dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici si de a
rezolva in termenele stabilite de acestia, lucrérile repartizate, cu excepfia cazurilor in care
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale; in asemenea cazuri, salariatuf are gbligatia sa
motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite; daca seful jerarhic, care g dat
dispozitia, staruie In executarea acesteia, va trebui sd o formuleze in scrisy in aceastd
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situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o, cu exceptia cazului in care
aceasta este vadit ilegala, cand salariatul are indatorirea de a o aduce la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis-o;

(7) obligatia de a manifesta fidelitate fatd de institutie in executarea atributiilor de
serviciu,

(8) obligatia de a avea o atitudine demna si corectd, respectuoasa si principiald,
dand dovadid de initiativd, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate
decizionala operativa, diplomatie;

(9) obligatia de a nu exprima in public aprecieri neconforme cu realitatea in
legatura cu activitatea institutiei, politicile si strategiile acesteia ori cu privire la
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual, ce urmeaza a fi emise la nivelul
acesteia;

(10) obligatia de a nu face aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in
curs de solutionare si in care institutia are calitatea de parte;

(11) obligatia de a nu dezvalui informatii care nu au caracter public, in alte conditii
decat cele previdzute de lege;

(12) obligatia de a nu dezvilui informatiile la care au acces in exercitarea functiet,
daca aceastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor salariati, precum si ale persoanelor fizice
sau juridice;

(13) obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea indatoririlor de serviciu, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

(14) obligatia de a nu acorda asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau
juridice, in vederea promovirii de actiuni juridice sau de altd naturd impotriva statului
sau institufiei;

(15) obligatia de a respecta demnitatea functiei definute, coreldnd libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institugiei;

(16) obligatia de a respecta libertatea de opinie, de a nu se ldsa influentafi de
considerente personale sau de popularitate, dupd caz, si de a adopta o atitudine
conciliantd in exprimarea opiniilor;

(17) obligatia de a avea un comportament bazat pe respect, bund-credinta,
corectitudine si amabilitate, in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, dar si cu
persoanele fizice sau juridice;

(18) obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea
functiei pe care o detin in cadrul acesteia;

(19) obligatia de a adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clari si eficientd a problemelor cetétenilor si de a respecta principiul egalitafii acestora in
fata legii si autoritatilor publice;



(20) obligatia de a se abtine de la exprimarea sau manifestarea publicd a
convingerilor si preferintelor lor politice, de a nu favoriza vreun partid politic si de a nu
participa la activitati politice in timpul programului de lucru;

(21) obligatia de a nu participa la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;

(22) obligatia de a nu furniza sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate
publica;

(23) obligatia de a nu colabora, in afara relatiilor de serviciu sau, dupad caz in
cadrul acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari
partidelor politice;

(24) obligatia de a nu afisa, in cadrul institutiei, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

(25) obhga‘;la de a nu permite utilizarea numelui sau 1mag1n11 proprii in actiuni
avand scopuri electorale;

(26) obligatia de a respecta limitele mandatului de reprezentare incredintat de
prefect, in cazul in care sunt desemnati sa participe la activitafi sau dezbateri publice, in
calitate oficiald sau, in situatia contrara, atunci cind participa la acest tip de activitati
nefiind desemnati in acest sens, si facd cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezintd
punctul de vedere oficial al institutiei prefectului;

(27) obligatia de a promova o imagine favorabild tarii si a institugiei pe care o
reprezintd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte,
seminarii i alte activitati cu caracter international;

(28) obligatia de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau
dispute internationale in relatiile cu reprezentantii altor state, iar in deplasdrile externe, de
a avea o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si de a nu incalca legile si
obiceiurile tarii gazda;

(29) obligatia de a nu solicita ori accepta cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii;

(30) obligatia ca, in procesul de luare a deciziilor, sd actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial;

(31) obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre conducerea institutiei sau
de alti salariati, si de a nu indeplini atributiile de serviciu in mod privilegiat;

(32) obligatia personalului de conducere de a asigura egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii din subordine;

(33) obligatia personalului de conducere de a examina si de a aplica cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru. persenalul din
subordine, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare, precum:§i de. a nu
favoriza sau de a nu defavoriza accesul ori promovarea in [functie pe. eriterii
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discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile generale
care guverneazd conduita profesionala a salariatilor;

(34) obligatia de a nu folosi in alte scopuri decit cele previazute de lege
prerogativele sau atributiile functiei detinute;

(35) obligatia de a nu urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal
sau producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare
a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau, dupa caz, de elaborare a proiectelor de acte
normative/administrative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
precum si de a nu interveni pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri;

(36) obligatia de a nu impune altor salariati sa se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale;

(37) obligatia de a asigura ocrotirea proprietitii publice si private a statului, de a
evita producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

(38) obligatia de a nu furniza informatii referitoare la bunurile proprietate publica
sau privatd a statului, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege;

(39) obligatia de a propune si asigura, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

(40) obligatia de a anunta institutia in situatia in care, din motive obiective ori din
cauza imbolnavirii, absenteaza de la serviciu;

(41) obligatia de a aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatata,
abateri, riscuri sau dificultati in munca;

(42) obligatia de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile aparginand institutiei
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

(43) obligatia de a-si perfectiona pregatirea profesionald, in conformitate cu
prevederile legale;

(44) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(45) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii, de protectie
a mediului si de colectare selectivd a deseurilor, precum si de prevenire §i stingere a
incendiilor;

(46) obligatia de a se prezenta la examenele de medicina muncii;

(47) obligatia de a nu fuma in incinta institutiei.

CAPITOLUL 1V - AVERTIZAREA IN INTERES PUBLIC SI CONSILIEREA
ETICA

Art. 13 - (1) Obiectul avertizarii in interes public il constituie faptele de/incélcare a
legii, sivarsite de citre persoane cu functii de conducere sau de executie, din .cadrul
institutiei.
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(2) Avertizarea in interes public consta in sesizarea facutid cu buni-credintd cu
privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei.

(3) Poate avea calitatea de avertizor orice salariat din cadrul Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti care sesizeazd fapte de incdlcare a legii sau a normelor
deontologice si profesionale.

(4) Avertizorul poate fi, de asemenea, si 0 persoand numitd in consilii stiintifice
sau consultative, comisii de specialitate si in alte organe colegiale organizate in structura
sau pe langd Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti.

Art. 14 - Avertizarea in interes public poate viza urmatoarele abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni
in legdturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legiturd cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor
institutiei;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitétile si conflictele de interese;

e) folosirea abuzivi a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia
persoanelor alese sau numite politic;

g) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii §i a transparentei
decizionale;

h) incdlcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile
nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta 1n serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare,
promovare, retrogradare si eliberare din functie;

k) incélcéri ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

I) emiterea de acte administrative sau de altd naturd care servesc interese de grup
sau clientelare;

m) administrarea defectuoasd sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al
institutiei;

n) incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei
administréri si cel al ocrotirii interesului public.

Art. 15 - Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si
profesionale, conform principiului bunei credinte, poate fi facuta alternativ sau
cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) prefectului, chiar dacad nu se poate identifica exact faptuitorul; =

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare;

d) organelor judiciare;



e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale;

J) la linia verde anticoruptie 0800806806, linie telefonicd gratuitd, operatd de
Directia Generald Anticoruptie din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, avand doui
componente: o linie telefonica directd, de luni pand duminica, in intervalul orar 06:00-
24:00, si o casutd vocald care preia solicitarea in cazul in care telefonul este ocupat sau
programul de lucru al operatorului s-a incheiat.

Art. 16 - Principiile care guverneazid protectia avertizarii in interes public sunt
urmdtoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia institutia are obligatia de a respecta
drepturile si libertatile cetatenilor, normele procedurale, libera concurenta si tratamentul
egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, conform legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta institutiei sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilitdtii, conform céruia orice persoand care semnaleazi
incélcdri ale legii este datoare sd sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta
sdvarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate
persoanele care reclama ori sesizeazd incélcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea
unei sanctiuni inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. in cazul
avertizdrii in interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale de
naturd sd Impiedice avertizarea 1n interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia institutia este datoare sa isi
desfagoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de
profesionalism, 1n conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform c#ruia este ocrotit si incurajat actul de
avertizare in interes public cu privire la aspectele de integritate publicd si bund
administrare, cu scopul de a spori capacitatea administrativa si prestigiul institutiei;

g) principiul echilibrului, conform cdruia nicio persoand nu se poate prevala de
prevederile prezentate pand acum, pentru a diminua sanctiunea administrativd sau
disciplinaré pentru o faptd a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadratd la
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti care a facut o sesizare, convinsa fiind de
realitatea starii de fapt sau ca fapta constituie o incélcare a legii.

Art. 17 — (1) Functionarii din cadrul institutiei care au devenit avertizori de
integritate, beneficiazd de protectie in fata comisiei de disciplind sau- a. altor. organe
similare, dupa cum urmeaza:

a) avertizorii de interes public beneficiazd de prezumtia de bulljﬁ-cr_‘p;[i_r_l_ta‘-,_ pani la
proba contraré;
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b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare,
comisia de disciplind sau alte organe similare, au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau asociatiei profesionale. Anunful se face pe pagina de
internet a institutiei cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulititii
raportului i a sanctiunii disciplinare aplicate;

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura protectia
avertizoru!ui ascunzandu-i identitatea;

(3) In cazul avertizérilor in interes public se vor aplica din oficiu prevederile legale
privind protectia martorilor.

(4) Consilierea eticé reprezintd acordarea de consultanta si asistentd functionarilor
publici din cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor de conduitd, consilierul de
eticd lucrand cu persoanele din conducerea institutiei pentru a asigura managementul
integritdtii. Consilierul etic este un functionar public desemnat de prefect conform
prevederilor legale, si este persoana de contact in domeniul conduitei profesionale in
relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

(5) Apelarea la serviciile consilierului de eticd intdreste prezumtia de buna
credintd, daca sedinta de consiliere are loc inaintea avertizérii in interes public.
Consilierea eticd este o optiune, un drept, si nu o obligatie. Personalul institufiei nu poate
fi sanctionat disciplinar sau prejudiciat in vreun fel pentru ci a apelat la consilierea etica.

CAPITOLUL V - DREPTURI SALARIALE SI ALTE DREPTURI BANESTI

Art. 18 - (1) Persoanele angajate, pentru munca prestati, beneficiazd de un salariu
lunar brut care cuprinde: salariul de baza, in care sunt incluse indemnizatii si sporuri, la
care se adaugd sporul pentru conditii vatamitoare/deosebite/periculoase de munca,
acordat pe perioadele in care 1si desfasoara efectiv activitatea in astfel de conditii, potrivit
legii.

(2) Solutionarea contestatiilor in legitura cu stabilirea salariilor de bazé/soldelor de
functie/salariilor de functie/indemnizatiilor de incadrare, a sporurilor, a cresterilor
salariale, a premiilor si a altor drepturi care se acordd potrivit prevederilor legii este de
competenta Prefectului, in calitate de ordonator de credite.

(3) Contestatia poate fi depusi in termen de 20 de zile calendaristice de la data
comunicdrii actului administrativ de stabilire a drepturilor salariale, la sediul institufiei.

(4) Prefectul solutioneaza contestatiile in termen de 30 de zile calendaristice.

(5) Impotriva modului de solutionare a contestatiei persoana nemultumiti se poate
adresa instantei de contencios administrativ sau, dupd caz, instantei judec&toresti
competente potrivit legii, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii
solutiondrii contestatiei. Inainte de a se adresa instantei de contencios, adminigtrativ
competente, persoana care se considerd vitdmata intr-un drept al sdu ori intr-un inreres
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legitim printr-un act administrativ individual trebuie si solicite prefectului, in termen de
30 de zile de la dataﬂcomunicérii actului, revocarea, in tot sau in parte, a acestuia.

Art. 19 - (1) In cariera profesionala, salariatii beneficiaza de majorari salariale si
pot promova in funcfie, potrivit legii.

(2) Intreg personalul institutiei beneficiaza de norma de hrani aferentd functiei
ocupate, care se acorda lunar in bani.

CAPITOLUL VI - ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

VI. 1 - Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 20 - (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui
salariat cu norma intreaga, este de regula uniforma, de 8 ore efectiv pe zi sau respectiv de
40 de ore saptdmanal si se realizeazd prin siptidmana de lucru de 5 zile, cu douad zile de
repaus, de reguld sambata si duminica.

(2) Programul de lucru al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti se
desfasoara de luni pana joi intre orele 8°° — 16® i vineri intre orele 8°° — 14%.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), in cadrul Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti, activitatea de relatii cu publicul se desfasoard dupa un program
de lucru stabilit i actualizat corespunzétor actelor normative ce reglementeaza domeniile
ce implica astfel de activitate, precum si in functie de volumul solicitirilor pe anumite
segmente, aceasta putandu-se realiza, inclusiv prin ture de lucru. Programul de lucru in
activitatea de relatii cu publicul este adus la cunostinta publicad de indata.

(4) Conducerea institutiei, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, poate si modifice programul de lucru, in functie de serviciile prestate si,
totodatd, poate stabili programe individualizate de muncé, cu acordul sau la solicitarea
motivata a salariatului In cauza.

(5) Conducatorii/coordonatorii structurilor si sefii ierarhici, dupa caz, vor stabili
normele de muncd raportate la programul normal de lucru, pentru personalul din
subordine, in functie de specificul activitatilor desfasurate. Durata maxima legald a
timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptdmana, inclusiv orele suplimentare.
Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptaména, cu conditia ca media orelor de munci, calculata
pe o perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, s nu depaseascd 48 de ore pe
sdptamana.

(6) Orele prestate, peste durata normald a timpului de lucru, de céatre personalul
incadrat in functii de executie sau de conducere, in baza unei note de chemare la ore
suplimentare initiata de seful ierarhic, cu acordul functionarului, si aprobata de prefect, in
care se detalicaza activititile ce urmeazid a se efectua, se compenseazi cu.fimp liber
corespunzator in urmétoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesiora: Dreptul
la recuperare va fi acordat in baza unei cereri de recuperare a orelor suplimentare, avizata
de seful ierarhic si aprobati de prefect, salariatii avand obligatia de depunete a acesieia in
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termenul legal. Prestarea orelor peste durata normala a timpului de lucru se face doar in
situatiile in care lucrdrile i activitatile repartizate personalului din subordine nu au putut
fi solutionate in timpul programului normal de lucru; si cand se efectueaza serviciul de
permanenta la sediul institutiei, din dispozitia prefectului.

(7) In cazul in care compensarea prin ore libere platite nu se aprob3, munca
suplimentard va fi platitd, conform prevederilor legale in vigoare. Plata muncii prestate
peste durata normald a timpului de lucru se poate face numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, fara a se depasi 360 de ore anual. In cazul
prestérii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual este necesar acordul
sindicatelor reprezentative sau, dupi caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(8) in cazul unor intirzieri sau absente de la programul de lucru, care s-au datorat
unor situatii neprevazute sau unor motive independente de vointa angajatului (boala,
accident etc.), salariatii au obligatia de anunta, de indata, institutia cu privire la aceste
situatii, In scris/fax sau pe un e-mail oficial al institutiei.

(9) Pentru intdrzieri nejustificate sau absente nemotivate, in mod repetat, de la
programul normal de lucru, conducétorul structurii poate propune aplicarea unor
sanctiuni, potrivit legii.

(10) Evidenta prezentei salariatilor la programul de lucru se face zilnic, prin
semnarea condicii de prezentd la venire si la plecare, aceasta aflandu-se la intrarea in
institutie. .

(11) Situatia prezentei la programul de lucru se centralizeaza la finele fiecdrei luni
de catre Serviciul resurse umane, luidndu-se in considerare si pontajele intocmite la
nivelul fiecarei structuri, privind acordarea cuantumului sporului pentru conditii
vitdmatoare/deosebite/periculoase; foile colective de prezentd sunt apoi transmise catre
Compartimentul salarizare pentru plata drepturilor salariale aferente.

(12) Invoirile din timpul programului de lucru pentru rezolvarea unor probleme
urgente personale ale salariatilor, se fac de cétre seful ierarhic, cu instiinfarea
prefectului/subprefectului, dupd caz; acestea se acordd in compensarea orelor
suplimentare efectuate sau presupun efectuarea de ore suplimentare in compensare, din
dispozitia angajatorului. Modelul pentru cererea de invoire este pus la dispozitie de cétre
Serviciul resurse umane. Evidenta invoirilor se tine de catre sefii structurilor si la
Serviciul resurse umane, exclusiv pentru serviciile publice comunitare, unde se constituie
o evidenta proprie.

(13) Salariatii au obligatia de a instiina, in conditiile legii, angajatorul asupra
acordirii concediilor medicale, in termen de 24 de ore de la data acordéirii acestora,
certificatul de concediu medical prezentindu-se angajatorului, prin depunere la
registratura institutiei, pAna cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmétoare celei pentru care
a fost acordat.

(14) Salariatii au dreptul la pauzd de masd, zilnic in intervalul 12.30 — 13.00,
perioad inclusi in durata zilnicd normalé a timpului de munca.



VI. 2 - Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

Art. 21 - (1) Dreptul la concediu de odihnd anual plitit este garantat tuturor
salariatilor §i nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitiri. Durata
minimd a concediului de odihnd anual este de 21 de zile lucritoare.

(2) Durata efectivd a concediului de odihnd anual se stabileste in raport cu
vechimea in munc4, si se acordd proportional cu activitatea prestatd in cadrul institutiei
intr-un an calendaristic, astfel:

- pentru functionari publici si personal contractual:
21 de zile lucrdtoare pentru o vechime de pani la 10 ani;
25 de zile lucrdtoare pentru o vechime de peste 10 ani.

(3) Programarea concediilor de odihnd pentru anul urmator se aproba pana la data
de 31 decembrie a anului 1n curs, cu consultarea salariatilor si acordul sefilor ierarhici.

(4) Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat.

(5) Concediul de odihni al personalului contractual poate fi fractionat, la cererea
salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 10 zile lucratoare. in
cazul functionarilor publici, concediul de odihnd poate fi acordat si in fractiuni
neintrerupte mai mici de 15 zile lucratoare, la solicitarea motivatd a persoanei in cauza.

(6) Salariatii au obligatia sa solicite, iar angajatorul are obligatia sd acorde
concediul de odihnd, in termen de maximum 18 luni, tuturor salariatilor care la finele
unui an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

(7) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd, prin
dispozitie scrisd, numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesard prezenta
salariatului la programul de lucru. In situatia rechemarii, salariatul are dreptul la
rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in
alti localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia
din cauza rechemairii.

Art. 22 - Salariatii incadrati in locuri de munca cu conditii deosebite beneficiazd
de un numir de 5 zile lucritoare de concediu suplimentar, care se acorda proportional cu
activitatea efectiv prestata in locurile de muncd cu conditii deosebite.

Art. 23 - (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, personalul contractual
si functionarii publici au dreptul la zile lucritoare libere platite, care nu se includ in
durata concediului de odihn, dupd cum urmeaza:

a) casdtoria salariatului - 5 zile;
b) nasterea sau cdsétoria unui copil - 3 zile;
c) decesul sotului/sotiei sau al unei rude pand la gradul al Il-lea al personalului
contractual ori decesul sotului/sotiei functionarului public sau al unei rude de pénd la
gradul al I1I-lea a functionarului public sau a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile;
d) controlul medical anual - o zi, pentru functionarii publici;
e) ziua libera pentru donatorii de sange.

Art. 24 - (1) Salariatii au dreptul la concedii fard plata, in limita. ar 90 de zile
calendaristice anual, solicitarea efectudrii concediului fard plata fiind. insotita de
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documente justificative privind motivul cererii, pentru rezolvarea urméatoarelor situatii
personale:

a) susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatdmant superior, curs seral sau fara frecventa, a examenului de an universitar, cat si a
examenului de diploma;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat pentru salariatii care nu beneficiaza de burse de doctorat;

c) prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(2) Concediile féra plata pot fi acordate si pentru alte interese personale decat cele
expres prevazute de alin. (1), inclusiv ziua liberd pentru ingrijirea sanétatii copilului, pe
durate stabilite prin acordul partilor.

Art. 25 — Salariatii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii de
studii/formare profesionald ce se pot acorda cu sau fara plata. Cererea de concediu pentru
formare profesionald trebuie sa fie inaintata spre aprobare cu cel pufin o luna inainte de
efectuarea acestuia si trebuie si se precizeze data de incepere §i durata acestuia, domeniul
formarii profesionale, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

Art. 26 - Salariatii au dreptul la concedii medicale, concedii de maternitate,
concedii pentru cresterea copilului, pentru ingrijirea copilului bolnav, concedii de
acomodare, concediu paternal, concediu pentru ingrijirea sdnatatii copilului, precum si
alte concedii, in conditiile legii, si conform procedurii operationale aplicabile.

VI. 3 - Accesul si iesirea din institugie

Art. 27 - (1) Accesul personalului in/din sediul institutiei se face utilizand intrarea
oficiala a cladirii, pe baza legitimatiei de serviciu.

(2) Fiecare sef ierarhic va avea evidenfa proprie privind Invoirile si iesirile, in
interes personal ale subordonatilor, in timpul programului de lucru.

(3) Deplasarea personalului institutiei in interesul serviciului, in afara sediului
institutiei, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de conducere.

(4) Accesul in zonele de securitate, in timpul programului de lucru, se face pe baza
permisului de acces, eliberat numai persoanelor avizate pentru acces la informatii
clasificate in zona de securitate clasa I sau in zona de securitate clasa II, in strictd
concordanta cu zona si nivelul de secretizare pentru care sunt avizate astfel:

a) posesorii permiselor de acces pentru zona de securitate clasa I pot intra si in zona de
securitate clasa II;

b) posesorii permiselor de acces pentru zona de securitate clasa II nu pot intra in zona de
securitate clasa I;

c) este interzis accesul in zonele de securitate a salariatilor sau persoanelor care nu au
permis de acces.

Art. 28 - (1) Accesul in institutie al persoanelor care nu sunt salariatii acesteia este
strict interzis in birourile in care nu se lucreaza cu publicul, cu excepftia situafiilor in care
acestea sunt reprezentanti ai institutiilor publice si/sau participd oficial la activitai i
intalniri de lucru la sediul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.



(2) Accesul altor persoane in sediul institutiei se face dupi confirmarea telefonica
a salariatului sau structurii la care se efectueaza vizita, cu eliberarea corespunzitoare a
unui permis de acces.

(3) Persoanelor ori delegatiilor care doresc sa lase la cabinetele inaltilor functionari
publici plicuri cu caracter urgent, colete etc., i se permite accesul in institutie pe baza
legitimatiei de serviciu, numai dupd ce salariatul responsabil cu gestiunea si protectia
informatiilor clasificate identifici persoana, semneazi de primirea coletului
(corespondentei) cu indicarea orei, dupd care personal duce coletul/ corespondenta
destinatarului.

(4) Studentilor aflati in practica in cadrul institutiei, li se permite accesul in
institutie pe baza legitimatiilor de acces valabile pentru vizitatori, conform evidentei
nominale a acestora intocmita de catre coordonatorul activitatii lor.

(5) Persoanelor care executd lucrdri de reparatii, intrejinere etc. in spatiile
institutiei li se permite accesul pe baza evidentei tinute in cadrul Biroului achizitii publice
si administrativ si a verificarii identitatii acestora.

(6) In cazul in care sunt descoperite colete, sacose, alte bagaje uitate ori
abandonate pe holurile institutiei este obligatorie sesizarea salariatului responsabil cu
gestiunea si protectia informatiilor clasificate, a Biroului achizitii publice si
administrativ, precum si a Compartimentului pentru situatii de urgenta si ordine publica.
Se interzice cu desdvarsire atingerea/miscarea lor.

CAPITOLUL VII - FORMAREA, SPECIALIZAREA, PERFECTIONAREA
PROFESIONALA

Art. 29 - (1) Salariatii au dreptul si obligatia de formare, specializare si/sau
perfectionare profesionald, cel putin o datd la 2 ani, conform Planului anual de
perfectionare, cu incadrarea in prevederile bugetare aprobate.

(2) Salariatii pot urma stagii de formare, specializare sau perfectionare din
inifiativa institugiei sau din initiativa proprie.

(3) Anual, in baza propunerilor sefilor ierarhici §i a domeniilor prioritare de
perfectionare, se aprobd Planul de perfectionare, ce cuprinde tematici pe specificul
activitatii fiecdrei structuri si raportat la atributiile salariatilor.

Art. 30 - (1) Functionarii publici care urmeaza o formd de perfectionare sau
specializare pe o duratd mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, pe cheltuiala
angajatorului, si primesc pe aceastd perioadd drepturile salariale, sunt obligati sd se
angajeze, in scris, cd vor lucra in administratia publicd intre 2 §i 5 ani de la terminarea
programelor, proportional cu numarul zilelor de perfectionare profesionala, daca pentru
programul respectiv nu este previdzutd o alta perioada.

(2) Personalul contractual care a beneficiat de un curs sau un stagiu; de formare
profesionald, in afara municipiului Bucuresti, initiat de IPMB, ale cayor chelfuieli privind
taxa de participare si cazare sunt suportate de cétre IPMB, se va obliga ca, pentru o
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pericadd cuprinsd intre 3 luni - 2 ani(pcrioada raportdndu-se la [orma de pregatire,
costurile g1 durata acesteia), dupd finalizarea formei de pregitire, si lucreze In cadrul
IPMB.

Art. 31 - (1) In situatiile expres prevazute de lege, salariafii care urmeaz slagi de
formare, specializare sau perfectionare beneficiazi de concedii de studii respectiv,
concedii pentru formare profesionald, cu plata sau fard plata.

(2) Concediile fird platd pentru formarc prefesionald se acorda la solicitarea
salariatului. pe perioada formérii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa
sa. Perioada in care salariatul beneficiazd de concediu se stabileste de comun acord cu
angajatorul.

Art. 32 - Salariatii care urmearz3 stagii de formare, specializare sau perfectionare
profesionald din inifiativa institutiei sau din initiativd proprie cu aprobarea prefectului,
beneficiazd de drepturile salariale cuvenite, precum si de drepturile de delegare daci
forma de perfecfionare se organizeazi in afara sediului institutiei.

CAPITOLUL VII1I

MODIFICAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

VIIIL, 1 — Personal coniractual

Art. 33 - Contractul individual de muncé poate fi modificat cu privire la locul
muncii, de cétre angajator prin:

a) delegare;

b) detasare.

Art. 34 - (1) Delegarea reprezinti exercilarea temporari, din dispozitia
angajatorului, de cétre salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzitoare atributiilor de
serviciu in afara locului sdu de munca.

(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasérii, salariatul isi pastreazi functia i toate
celelalte drepturi previzute In contractul individual de munca.

(3) Delegarea poate fi dispusd pentru o perioadd de cel mult 60 de zile
calendaristice Intr-un an §i se poate prelungi, numai cu acordul scris al salariatulul, cu
pénd la cel mult 60 de »ile.

(4) Salariatul delegat in alti localitate are dreptul la plata cheltuiclilor de transport
si cazare, precum si la o indemnizatie de delegare.

Art. 35 - (1) Detagarea este actul prin care s¢ dispunc schimbarea temporard a
locului de munca, din dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul execuldrii
unor lucrari in interesul acestuia. In mod exceptional, prin detasare se poate modifica si
felul muncii, dar numai cu consimtdmantul scris al salanatulul

(2) Detasarea poate fi dispusa pe o perioadd de cel mult un ap: Pericada detasérii
poate fi prelungitd peste perioada maxima stabilitd conform legii, peritru motive gbiective
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ce impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul
salariatului.

(3) Personalul contractual poate refuza detagarea dispusi de angajatorul siu numai
in mod exceptional si pentru motive personale temeinice.

VIIL. 2 — Functionari publici

Art. 36 - In cazul functionarilor publici, modificarea raportului de serviciu poate
avea loc prin:

a) delegare;

b) detasare;

c) transfer;

d) mutarea 1n cadrul altui compartiment al institutiei;

€) exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau a unei
inalte functii publice.

Art. 37 - (1) Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre
urmatoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sanatatii, doveditd cu certificat medical, face contraindicata delegarea.

(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, functionarul public isi pastreaza
functia si toate celelalte drepturi prevazute in ordinul de numire in functia publica.

Art. 38 - (1) Detasarea poate fi dispusad pe o perioada de cel mult 6 luni intr-un an
calendaristic. In cursul unui an calendaristic, un functionar public poate fi detasat mai
mult de 6 luni numai cu acordul sdu scris.

(2) Functionarul public poate refuza detasarea dacd se afld in una dintre
urmdtoarele situatii:

a) graviditate;

b) isi creste singur copilul minor;

c) starea sdnatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

d) detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigurad conditii corespunzaitoare
de cazare;

e) este singurul intretindtor de familie;

f) motive familiale temeinice.

Art. 39 - (1) Transferul, ca modalitate de modificare a raportului de serviciu, poate
avea loc intre institutie si o altd autoritate sau institutie publica in interesul serviciului sau
la cererea functionarului public.

(2) Transferul in interesul serviciului se poate face numai cu acordul scris al
functionarului public transferat, intr-o functie publicd echivalentd cu functia publica
detinutd de acesta §i pentru care sunt indeplinite conditiile specifice prevazute in fisa
postului. In cazul transferului in interesul serviciului in alti localitate, functionarul public
transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariulus
din luna anterioard celei in care se transferd, la acoperirea tuturor. cheltuielilor de
transport si la un concediu platit de 5 zile. Plata acestor drepturi se supartd de autoritatea
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sau institugia publicd la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data
aprobarii transferului.

(3) Transferul la cerere se face intr-o functie publici echivalents, in urma aprobarii
cererii de transfer a functionarului public de cétre conducatorul autorititii sau institutiei
publice la care se solicitd transferul, precum si de la care se transfera.

(4) Prevederile legale privind transferul se aplica si personalului contractual.

Art. 40 - (1) Mutarea in cadrul altui compartiment al institutiei poate fi definitiva
sau temporara.

(2) Mutarea definitivd in cadrul altui compartiment se aproba cu acordul scris al
functionarului public sau la solicitarea acestuia, de catre prefect.

(3) Mutarea temporara in cadrul altui compartiment se dispune motivat, in interesul
institutiei, de catre prefect, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an, cu respectarea
pregatirii profesionale si a salariului pe care il are functionarul public.

(4) Felul muncii se poate schimba si la personalul contractual prin delegarea de
atributii si/sau modificarea fisei postului/atributiilor.

Art. 41 - (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere
vacante se realizeazd prin promovarea temporard a unui functionar public care
indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea acestei functii publice de conducere si se
dispune prin ordin al prefectului, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici; perioada de
exercitare cu caracter temporar a functiei publice de conducere se poate prelungi numai
in conditiile expres prevazute de lege.

(2) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere al cérei
titular este suspendat/detasat, in conditiile legii, se realizeaza prin promovarea temporara,
pe durata suspenddrii/detasdrii titularului, a unui functionar public care indeplineste
conditiile specifice pentru ocuparea acestei functii publice; mésura se dispune de cétre
prefect, prin ordin.

(3) Daci salariul corespunzator functiei publice pe care este imputernicit sd o
exercite este mai mare, functionarul public are dreptul la acest salariu.

CAPITOLUL IX -SUSPENDAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

IX. 1 — Personal contractual

Art. 42 - (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat de drept sau prin
actul unilateral al uneia dintre parti.

(2) Contractul individual de munca se poate suspenda si prin acordul partilor, pe o
durati stabilitd de comun acord intre acestea, in cazul concediilor fara platd pentru studii
sau pentru alte interese personale.

(3) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmétoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporard de muncé;
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c) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritdti executive, legislative ori
judecitoresti, pe toatd durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de
procedura penala;

h) de la data expirdrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a
reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei,
contractul individual de munca inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres previdzute de lege.

(4) Contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmaétoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea véarstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18
ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesional;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite
la nivel central sau local, pe toatd durata mandatului,

f) participarea la greva,

g) concediu de acomodare.

(5) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in
urmaétoarele situatii:

a) in cazul in care Impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de
procedurd penald, masura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca
in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedicd executarea contractului de
muncd, precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul
madsurii impiedicad executarea contractului de muncé;

b) pe durata suspendirii de cétre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor
sau atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

c) in cazul in care angajatorul a formulat o plangere penald impotriva salariatului
sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,
pand la ramanerea definitiva a hotérarii judecatoresti;

d) in cazul intreruperii temporare a activitatii institutiei in special pentru motive
economice, tehnologice, structurale sau similare;

e) pe durata detasérii.

IX. 2 — Functionari publici

Art. 43 - (1) Raportul de serviciu poate fi suspendat de drept sau. prin actul
unilateral al uneia dintre parti.
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(2) Raportul de serviciu se suspenda de drept in una dintre urméitoarele situatii:

a) este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada
respectiva;

b) este Incadrat la cabinetul unui demnitar;

c) este desemnat de institutie sd desfdsoare activitdti in cadrul unor misiuni
diplomatice ale Romaniei ori in cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru
perioada respectiva;

d) desfdsoard activitatea sindicald pentru care este prevdzutd suspendarea, in
conditiile legii;

e) efectueazd stagiul militar, serviciul militar alternativ, este concentrat sau
mobilizat;

f) este arestat preventiv sau se afla in arest la domiciliu;

g) efectueaza tratament medical in strdinitate, dacd functionarul public nu se afld
in concediu medical pentru incapacitate temporard de munca, precum si pentru insotirea
sotului sau, dupé caz, a sotiei ori a unei rude pana la gradul I inclusiv, in conditiile legii;

h) se afla in concediu pentru incapacitate temporara de muncé, pentru o perioada
mai mare de o luna, in conditiile legii;

1) carantind, in conditiile legii;

j) concediu de maternitate, in conditiile legii;

k) este dispdrut, iar disparifia a fost constatatd prin hotidrare judecatoreasca
irevocabili;

1) fortd majora,

m) in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecatd pentru sdvérsirea unei
infractiuni contra umanititii, contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie
si de serviciu, infractiuni care impiedica infdptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei
publice;

n) pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public care
a sivarsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativé, la propunerea
motivatd a comisiei de disciplini;

0) in alte cazuri expres prevazute de lege.

(3) Raportul de serviciu se suspendd la initiativa functionarului public in
urmatoarele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in véarstd de pand la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea vérstei de
18 ani;

c¢) concediu de acomodare;

d) desfagurarea unei activititi in cadrul unor organisme sau institutii.internationale,
in alte situatii decat cele in care este desemnat de citre autoritatea sau institugia publica si
desfdgoare activitafi in cadrul unor misiuni diplomatice ale Roméanief ori' in-eadrul unor
organisme sau institutii internationale;
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e) pentru participarea la campania electoral3;

f) pentru participarea la greva, in conditiile legii.

(4) Raportul de serviciu se poate suspenda, pentru un interes personal legitim, pe o
perioadd cuprinsi intre o lund §i 3 ani, la cererea motivatd a functionarului public, care se
face in scris cu cel putin 15 zile calendaristice inainte de data cind se solicita
suspendarea.

(5) In cazul functionarilor publici, suspendarea se constati sau se aprobd, si
reluarea activitatii se dispune prin ordin al prefectului.

(6) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu, institutia are obligatia sd rezerve
postul aferent functiei publice. Ocuparea acestuia se face, pe o perioada determinata, de
un functionar public din corpul de rezerva. In situatia in care in corpul de rezerva nu
existd functionari publici care sa indeplineasca cerintele specifice, postul poate fi ocupat
prin concurs, in conditiile legii, pe o perioadd determinata, egald cu perioada suspendérii
raportului de serviciu.

(7) Pe perioada suspendarii, raportul de serviciu al functionarului public nu poate
inceta §i nu poate fi modificat decat din initiativa sau cu acordul scris al acestuia.

(8) In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de
suspendare de drept, dar nu mai tarziu de data ludrii la cunostintd de motivul incetérii
suspendarii de drept, functionarul public este obligat si informeze in scris prefectul
despre acest fapt. Neinformarea prefectului atrage incetarea de drept a raportului de
serviciu al functionarului public, cu exceptia cazurilor previzute la alin. (1) lit. f), h), 1),
k) si 1) ale art. 94 din Statutul functionarilor publici.

(9) Prefectul are obligatia s3 asigure, in termen de 5 zile de la expirarea termenului
prevazut la alin. (8), conditiile necesare reludrii activitatii de catre functionarul public.

CAPITOLUL X - INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

X. 1 — Personal contractual

Art. 44 — (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, prin actul
unilateral al uneia dintre parti sau prin acordul pértilor.

(2) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului, precum gi in cazul dizolvdrii angajatorului
persoand juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

b) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare; la data comunicérii deciziei de pensie in cazul
pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varstd cu reducerea
varstei standard de pensionare; la data comunicirii deciziei medicale asupra capacitatii de
munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

¢) la data rimanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a morgi sau a
punerii sub interdictie a salariatului;
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d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de muncd, de
la data la care nulitatea a fost constatatd prin acordul partilor sau prin hotdrare
judecétoreascd definitiva;

e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei
persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramaénerii
definitive a hotaréarii judecatoresti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnadrii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la
data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autorititile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitérii unei profesii sau a unei functii, ca masuré de
sigurantd ori pedeapsid complementard, de la data rdamadnerii definitive a hotdrarii
judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;

i) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata
determinata.

(3) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului, din motive imputabile sau neimputabile salariatului, conform legii.

(4) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de gen, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd
nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor
sindicale.

(5) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de muncd, stabilitd prin certificat medical
conform legii;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariati este gravida, in méasura in care angajatorul a
luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingtrijirea copilului bolnav in vérsta de pand la 7 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea
véarstei de 18 ani;

g) pe durata efectudrii concediului de odihna.

(6) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezintd
incetarea contractului individual de munc3 determinatd de desfiintarea locului de munca
ocupat de salariat ca urmare a reorganizarii activitatii.

(7) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care:{in, de. persoana
salariatului in urmétoarele situatii: :
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a) in cazul in care salariatul a savdrsit o abatere grava sau abateri repetate de la
regulile de disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin regulamentul intern, ca
sanctiune disciplinara;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de
30 de zile, in conditiile Codului de procedura penal3;

c) in cazul 1n care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se
constatd inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi
indeplineascd atributiile corespunzatoare locului de munci ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care
este Incadrat;

(8) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointi a salariatului care, printr-o
notificare scrisd, comunica angajatorului incetarea contractului individual de munca,
dupd implinirea unui termen de preaviz.

(9) Refuzul angajatorului de a inregistra demisia di dreptul salariatului de a face
dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(10) Termenul de preaviz pentru personalul contractual nu poate fi mai mare de 20
zile lucrdtoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 45 de zile lucritoare
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(11) In cazul in care raportul de munci a incetat din motive pe care personalul
contractual le considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei competente
stabilitd, conform Codului de procedurd civild, anularea deciziei unilaterale a
angajatorului, in termen de 30 de zile calendaristice de la comunicare.

X. 2 — Functionari publici

Art. 45 - (1) Raportul de serviciu poate inceta de drept, prin actul unilateral al
uneia dintre parti sau prin acordul pértilor.

(2) Raportul de serviciu Inceteaza de drept in urmétoarele situatii:

a) la data decesului functionarului public;

b) la data rdménerii irevocabile a hotdrarii judecatoresti de declarare a mortii
functionarului public;

¢) dacd functionarul public nu mai indeplineste una din urmatoarele conditii: sa
aibd cetdtenia romana si domiciliul in Roménia, sd aibd capacitate deplind de exercifiu
sau sd indeplineascd conditiile de studii prevdzute de lege pentru functia publicd;

d) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de vérstd standard si a stagiului
minim de cotizare pentru pensionare;

€) ca urmare a constatdrii nulitdtii absolute a actului administrativ de numire in
functia publicd, de la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotarare judecatoreasca
definitiva si irevocabila;

f) cand prin hotdrire judecitoreascd definitivd s-a dispus condamnarea pentru
sdvirsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra antoritaiil,
infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni care impiedicd infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o incompatibild
cu exercitarea functiei publice; ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privatiye, de
libertate, la data rdmanerii definitive a hotararii;
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g) ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a
exercita profesia ori activitatea in executarea careia a sdvarsit fapta, ca pedepse
complementare, sau ca urmare a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei
profesii, ca masura de sigurantd, de la data rimaénerii definitive a hot#rarii judecatoresti
prin care s-a dispus interdictia;

h) la data expirdrii termenului in care a fost ocupatd pe perioadd determinata
functia publica.

(3) Constatarea incetarii de drept a raportului de serviciu se face prin ordinul
prefectului, in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea motivului.

(4) Eliberarea din functia publica se dispune prin act administrativ gi se comunica
functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, pentru motive
neimputabile functionarului public, in urmétoarele cazuri:

a) institutia gi-a incetat activitatea, ori a fost mutatd intr-o altd localitate, iar
functionarul public nu este de acord sd o urmeze;

b) institutia isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin
reducerea postului ocupat de functionarul public;

c) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupatd de catre
functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru
motive neintemeiate, de la data raméanerii definitive si irevocabile a hotararii judecatoresti
prin care s-a dispus reintegrarea;

d) pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii calificativului
"nesatisfacator" la evaluarea performantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea
functiei publice;

f) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatatd prin
decizie a organelor competente de expertizd medicald, nu 1i mai permite acestuia sa isi
indeplineasca atributiile corespunzatoare functiei publice detinute.

(5) Destituirea din functia publicd se dispune prin act administrativ al
conducatorului institutiei, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile
lucrdtoare de la data emiterii, pentru motive imputabile functionarului public, in
urmitoarele cazuri:

a) ca sanctiune disciplinard, aplicatd pentru sdvérsirea repetatd a unor abateri
disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a avut consecinfe grave;

b) dacd s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarul public nu
actioneazi pentru incetarea acestuia intr-un termen de 10 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate.

(6) Termenul de preaviz acordat functionarilor publici este de 30 de zile
calendaristice.

(7) Functionarul public poate si comunice incetarea raporturilor de serviciu prin
demisie, notificatd in scris prefectului. Demisia nu trebuie motivata si produce efecte
dupa 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

(8) Refuzul angajatorului de a inregistra demisia dd dreptul functionapului public
de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.
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(9) in cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul
public le considerd netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios
administrativ anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus
incetarea raportului de serviciu.

CAPITOLUL XI -OBLIGATII SI RASPUNDERI PRIVIND DECLARAREA
AVERII SI A INTERESELOR

Art. 46 - Urmatoarele categorii de personal din cadrul institutiei au obligatia
declararii averii si a intereselor:

a) persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii publici,
inclusiv cei cu statut special si inaltii functionari publici;

b) personalul incadrat la cancelaria prefectului;

c) personalul care administreazd sau implementeazd programe ori proiecte
finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare.

Art. 47 - (1) Declaratiile de avere si de interese reprezintd acte personale si
irevocabile, putand fi rectificate numai in conditiile legii.

(2) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie rdspundere, si cuprinde bunurile
proprii, bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati
in intretinere;

(3) Declaratia de interese se face in scris, pe propria raspundere, si cuprinde
functiile si activitatile potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele mésuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si
in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile i completarile
ulterioare.

(4) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 zile de la data
numirii sau alegerii in functie ori de la data inceperii activitaii.

(5) Persoanele previzute de lege au obligatia si depund sau si actualizeze
declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tirziu la data de 15 iunie. Declaratiile de
avere se intocmesc dupd cum urmeazd: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31
decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte
capitole din declaratie.

(6) In termen de cel mult 30 zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii
activititii, persoanele previzute de lege au obligatia si depund o noud declaratie de avere
si de interese.

Art. 48 - (1) In cadrul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti se desemneaza
persoane care vor asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere
si de interese.

(2) Atributiile persoanelor desemnate sunt urmatoarele:

a) primesc, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese §i
elibereaza la depunere o dovada de primire;
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b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

c) ofera consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea In termen a acestora;

d) evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in Registrul
declaratiilor de avere i Registrul declaratiilor de interese;

e€) asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localititii unde sunt situate,
adresei institutiei care administreazd activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semndturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pistreazi pe
pagina de internet a institutiei §i a Agentiei pe toatid durata exercitarii functiei sau
mandatului §i 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

f) trimit Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de
evaluare, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse
si cate o copie certificatd a registrelor, in termen de cel mult 10 zile de la primirea
acestora;

g) intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu
au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indatd aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

h) acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

i) transmit Agentiei Nationale de Integritate, pand la data de 1 august a anului
curent, lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere
primite.

CAPITOLUL XII - OBLIGATII SI RASPUNDERI PRIVIND DEPUNEREA
DECLARATIEI PUBLICE PE PROPRIA RASPUNDERE

Art. 49 — (1) in conformitate cu prevederile OUG nr. 24/2008 privind accesul la
propriul dosar si deconspirarea Securitdtii, cu modificarile si completdrile ulterioare,
persoanele care ocupa functiile de prefect, subprefect si director in cadrul Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti, precum si conducétorii serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice centrale,
organizate la nivelul municipiului Bucuresti, cu exceptia celor care la data de 22
decembrie 1989 nu implinisera vérsta de 16 ani, vor face o declaratie publica pe propria
rispundere, in sensul ci au avut sau nu calitatea de lucrdtor al Securitaii sau de
colaborator al acesteia.
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(2) Declaratia se depune dupa cum urmeaza:

a) prefectul si subprefectii la Cancelaria Primului-ministru;

b) directorul din cadrul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti si
conducétorii serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale, organizate la nivelul municipiului Bucuresti - la prefect.

(3) In cadrul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti se desemneaza persoane
care asigurd implementarea prevederilor legale din OUG nr. 24/2008 privind accesul la
propriul dosar §i deconspirarea Securitatii, cu modificarile si completarile ulterioare.
Persoanele desemnate raspund de trimiterea catre Consiliul National pentru Studierea
Arhivelor Securitétii, in termen de 30 de zile de la data numirii in functie a celor obligati
sd depuna declaratia, lista persoanelor care indeplinesc respectivele functii publice,
insotita de declaratiile pe propria raspundere. Lista cuprinde datele:

a) numele si prenumele, inclusiv numele anterioare, acolo unde este cazul, precum
si data si locul nasterii;

b) numele si prenumele tatalui, numele i prenumele mamei;

¢) locul de munci si functia pe care o ocupé;

d) domiciliul din actul de identitate.

CAPITOLUL XIII - ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

Art. 50 - (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii, ori de cédte ori constatd ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Faptele care constituie abateri disciplinare ale salariatilor sunt, in principal:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

b) intdrzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru si a
sedintelor de lucru, sau plecarea nejustificata de la post inainte de incheierea programului
de lucru, fara a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;

c) absente nemotivate de la serviciu, in mod repetat;

d) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitérii atributiilor de serviciu;

f) nesolutionarea lucrarilor de serviciu, in termenul stabilit de seful ierarhic;

g) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrérilor care au
acest caracter;

h) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevdzute in fisa
postului;

i) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

j) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

k) desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor activitati cu caracter politic:
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1) incélcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii stabilite de lege;

m) desfdsurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program
sau utilizarea dotarilor institutiei in scopuri personale;

n) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor informatii sau
facilitdrii unor servicii care si dduneze activitatii institutiei;

o) fumatul 1n institutie, precum si incilcarea regulilor de igieni si securitate;

p) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a
bauturilor alcoolice, si consumul acestora la locul de munci;

r) prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante
psihotrope;

s) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de
substan{e/medicamente al céror efect poate produce deregldri comportamentale;

$) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionali;

t) orice alte fapte interzise de lege si care afecteazi imaginea si buna functionare a
institutiei,

t) incélcarea atributiilor si responsabilitatilor previzute in fisa postului, proceduri
de lucru si norme interne.

XIII. 1 — Personal contractual

Art. 51 — (1) Abaterea disciplinard a personalului contractual este o faptd in
legaturd cu munca §i care constd intr-o actiune sau inactiune sivarsitd cu vinovitie de
catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul intern, contractul
individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului contractual care
sdvarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunile, cu exceptia avertismentului scris, nu pot fi dispuse inainte de
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile a faptei savargite si dupd audierea
persoanei in cauzid de cdtre comisia imputernicitd de angajator si realizeze cercetarea,
pentru personalul contractual.

(4) Avertismentul scris se aplici de prefect, prin ordin, la propunerea
conducatorului compartimentului in care isi desfagoard activitatea functionarul care a
sdvarsit abaterea.

(5) Ordinul de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii gi produce efecte de la data comunicarii.



XI1I. 2 — Functionari publici

Art. 52 — (1) In cazul functionarilor publici, abaterile disciplinare constau in
incélcarea cu vinovitie a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si
a normelor de conduité profesionald si civicad previzute de lege.

(2) Pentru functionarii publici constituie abateri disciplinare si:

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

b) incédlcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind codul de conduiti a
functionarului public, republicati.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt urmitoarele:

a) mustrarea ScCrisa;

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

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de
promovare In functia publica pe o perioadd de la 1 la 3 ani;

d) retrogradarea in functia publici pe o perioadd de pani la un an;

e) destituirea din functia publica.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Pentru repetarea acesteia se va analiza stabilirea si aplicarea unei alte sanctiuni
corespunzatoare.

(5) Sanctiunile, cu exceptia mustrérii scrise, nu pot fi dispuse inainte de efectuarea
unei cercetdri disciplinare prealabile a faptei sdvarsite si dupa audierea persoanei in cauzi
de catre comisia de disciplind constituitd in acest sens potrivit prevederilor legale, pentru
functionarii publici.

(6) In cadrul cercetdrii disciplinare prealabile se stabilesc faptele, urmarile
acestora, imprejurérile in care au fost sdvarsite, precum si orice date concludente In baza
carora se poate stabili existenta sau inexistenta vinovatiei. Ascultarea si verificarea
apdrdrii salariatului cercetat sunt obligatorii. Salariatul are dreptul sd& cunoasca toate
actele si faptele cercetérii si s solicite in apérare probele pe care le considera necesare.

(7) Neprezentarea salariatului fard un motiv obiectiv la audieri, da dreptul
angajatorului sd dispund sanctionarea, fira efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(8) Pe timpul efectudrii cercetdrii prealabile, la cererea sa, salariatul poate fi asistat
de céatre un avocat sau de cétre un reprezentant al sindicatului al carui membru este, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(9) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizdrii
comisiei de disciplina cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.

(10) Mustrarea scrisi se aplici de citre prefect la propunerea conducéatorului
compartimentului in care 1si desfdsoara activitatea functionarul care a sdvarsit abaterea.

(11) Ordinul de sanctionare se comunica functionarului public in termen de 5 zile
lucratoare de la data emiterii si produce efecte de la data comunicariiz Decizia de
sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.
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CAPITOLUL XIV - EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT

Art. 53 - (1) Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti promoveaza si sustine
participarea echilibratd a femeilor §i barbatilor la conducere si la decizie si adopta
masurile necesare pentru respectarea acestui deziderat.

(2) Nu se tolereazd in cadrul relatiilor de serviciu manifestiri de discriminare
directd sau indirecta.

(3) Prin egalitate de sanse gi de tratament intre femei si barbati se intelege luarea in
considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor de sex masculin
si, respectiv, feminin, si tratamentul egal al acestora, astfel:

a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoani este tratatd mai
putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd o altd persoand intr-o
situatie comparabil3;

b) prin discriminare indirectd se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu
sau o practica, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in
raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceastd dispozitie, acest
criteriu sau aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de
atingere a acestui scop sunt corespunzitoare §i necesare;

c) prin harfuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit,
legat de sexul persoanei, aviand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in
cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin héruire sexuald se intelege situatia in care se manifestd un comportament
nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare,
ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

e) prin hértuire psihologicd se intelege orice comportament necorespunzator care
are loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic,
limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intenfionate §i care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologicd a unei persoane;

e¢') Bullying-ul reprezintdi un comportament de intimidare, excludere sau
persecutare a uneia sau mai multor persoane, caracterizat prin fapte de hartuire verbala,
de folosire a fortei, amenintare, constrangere, abuzare, intimidare sau dominare agresiva,
avand ca scop formarea, impunerea sau mentinerea unei perceptii privind superioritatea
agresorului, pe de o parte, si a inferiorititii victimelor, pe de altd parte, afectarea mintala,
emotionald ori a imaginii profesionale si a reputatiei victimelor.

e?) Mobbing-ul reprezintd o forma de hartuire psihologica la locul de muncd, de
durats, ce se caracterizeazi prin atacarea unui salariat prin zvonuri, intimidare, umilire,
discreditare, izolare, critici, insulte, remarci defaimatoare, violentd verbala si fizicd, cu
scopul de a submina sau compromite performanta/imaginea profesionald a.{intei §i/sau
de a o indeparta.
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f) prin actiuni pozitive se inteleg acele actiuni speciale care sunt intreprinse
temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitdtii de sanse intre femei si barbati si
care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

g) prin muncd de valoare egald se infelege activitatea remuneratd care, in urma
compardrii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unititi de masurd, cu o altd
activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale
si depunerea unei cantitd{i egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic.

h) prin discriminare bazata pe criteriul de sex se intelege discriminarea directa si
discriminarea indirectd, harfuirea si hartuirea sexuald/psihologicd a unei persoane de
catre o altd persoana la locul de munca sau in alt loc in care isi desfdgoara activitatea;

1) prin discriminare multipld se intelege orice faptd de discriminare bazata pe doud
sau mai multe criterii de discriminare.

(4) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
muncd se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitéti;

b) angajare 1n toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,

e) perfectionare, specializare si recalificare profesional;

f) promovare la orice nivel ierarhic §i profesional;

g) conditii de muncd ce respectd normele de sdndtate si securitate in munca,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;

h) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate social;

i) organizafii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la
beneficiile acordate de acestea;

j) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Egalitatea de sanse si de tratament intre femei gi barbati se realizeaza in
conformitate cu urmétoarele principii:

a) principiul legalititii, potrivit cdruia sunt respectate prevederile Constitutiei i
legislatiei nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente
juridice internationale la care Romaénia este parte;

b) principiul respectdrii demnittii umane, potrivit caruia fiecérei persoane 1i este
garantata dezvoltarea liberd si deplina a personalitatii;

c) principiul cooperirii si al parteneriatului, potrivit cédruia autoritdtile
administratiei publice centrale si locale colaboreaza cu societatea civild §i organizatiile
neguvernamentale pentru elaborarea, implementarea, evaluarea §i monitorizarea
politicilor publice si a programelor privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe
criteriul de sex, precum si pentru realizarea de facto a egalitdtii de janse i“de tratament
intre femei si barbati;

d) principiul transparentei, potrivit cdruia elaborarea, derularea, implementarea si
evaluarea politicilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinfa publicului larg;
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e) principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile si programele publice care
apdra §i garanteaza egalitatea de ganse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate
prin colaborarea instituiilor si autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii
publice.

(6) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. Orice tratament mai
putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de maternitate
constituie discriminare in sensul legii. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei
femei sau unui barbat, privind concediul pentru cresterea copiilor sau concediul paternal,
constituie discriminare in sensul legii. Este interzis si i se solicite unei candidate, in
vederea angajdrii, sd prezinte un test de graviditate si/sau sd semneze un angajament ca
nu va rdmane insdrcinatd sau cd nu va naste pe durata de valabilitate a contractului
individual de munca. Sunt exceptate de la aplicarea acestor prevederi acele locuri de
muncd interzise femeilor gravide si/sau care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor
particulare de prestare a muncii. Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afld in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afld in concediul pentru cresterea copiilor in varstd de pana la
2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se aflad in concediu paternal.

Este exceptatd de la aplicarea acestor prevederi concedierea pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului,
in conditiile legii.

(7) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cregterea copiilor
in varstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitdti sau a
concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de
munci ori la un loc de munca echivalent, avind conditii de muncad echivalente, si, de
asemenea, de a beneficia de orice imbunitatire a conditiilor de munca la care ar fi avut
dreptul in timpul absentei.

La revenirea la locul de munca, salariata/salariatul are dreptul la un program de
reintegrare profesionald, intocmit de catre seful ierarhic, a carui durata este de:

- 5 zile lucridtoare - la revenirea din concediul paternal;

- 10 zile lucratoare — la revenirea din concediul de maternitate;

- 15 zile lucratoare — la revenirea din concediul pentru cresterea copiilor in varstd de
panid la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu dizabilitati, precum §i pentru
personalul detasat in afara MAI sau suspendat din functie pentru un interval mai mare de
un an, la incetarea detasarii/suspendarii.

CAPITOLUL XV - SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art. 54 - (1) Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti are -obligatia; sa ia
masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sanatitii salariatilor, de: naturd sa le
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ocroteascd integritatea fizicd §i sa prevind imbolnavirile, in baza urmitoarelor principii
generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de
muncd, alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munci si de productie, in
vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminudrii
efectelor acestora asupra sinatitii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) Inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce
este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sid cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de munci, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul
de munci;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile
de protectie individuala;

1) furnizarea de instructiuni corespunzitoare lucrétorilor.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a mésurilor prevazute la alin. (1) institugia
tine seama si de urmatoarele principii de prevenire:

a) sa asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunitatirea conditiilor de
munca;

b) sd stabileascd masurile tehnice, sanitare §i organizatorice de securitate si
sdnatate a muncii, corespunzatoare conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici
institutiei;

c) sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar
periclita viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

(3) Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti are obligatia sd asigure accesul
salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii, organizat cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

(4) Angajarea in munca se face numai in baza unei adeverinte medicale, care atesta
cd cel in cauzd este apt pentru prestarea acelei munci, toti salariatii fiind obligati sa
parcurgd apoi controlul medical de medicina muncii, in vederea verificarii §i certificarii
starii de sdnatate in raport cu munca pe care o presteaza.

Art. 55 — Fiecare salariat are obligatia si desfasoare activitatea in aga fel incat sa
nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, atit propria persoana,
cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca, astfel:

a) fumatul in incinta institutiei este permis numai in spatiile special amenajate de
structura administrativa, prin persoana special desemnata responsabilé;

b) sunt interzise in incinta institutiei consumarea de bauturi® alcoelice sau
prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;
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) sunt interzise pastrarea, distribuirea sau vénzarea de substante/medicamente al
caror efect poate produce dereglari comportamentale;

d) in timpul serviciului salariatii sunt obligati si aiba un comportament profesionist
bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine si amabilitate. In prezenta semnelor
evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd caruia aceasta ar putea sd nu
mai fie capabild sd-si execute sarcinile de serviciu, si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, se va solicita un consult medical de medicina muncii pentru
functionarul respectiv. Acest consult medical va avea drept scop, respectind secretul
medical, precizarea unui diagnostic, emiterea unei fise de aptitudini si recomandarea unui
tratament medical dacd este necesar. In asteptarea unei solutii definitive, persoanei in
cauza 11 va fi interzis si-si mai exercite munca,

e) salariatii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd
necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum
si pentru preintimpinarea imbolnavirilor, acestia avand obligatia utilizarii acestora cu
mentinerea conditiilor de igiena in care sunt puse la dispozitie.

Art. 56 - In caz de accidente sau incidente la locul de munci, se va actiona astfel:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat conducdtorului institutiei sau inlocuitorului de drept al
acestuia. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu - loc de munca si invers, precum si in cazul delegarilor in interesul serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul
colectiv, vor fi comunicate de indati citre conducerea institutiei si Inspectiei Muncii din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, precum si organelor de urmdirire penald
competente, dupa caz.

Art. 57 — (1) Fiecare salariat este obligat si utilizeze echipamentul tehnic, conform
cerintelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in scopuri personale.

(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica,
autovehiculele, aparatele utilizate, si in general, toate materialele incredintate salariatului
in vederea executarii atributiilor de serviciu.

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic
defect, salariatul fiind obligat s& anunte conducitorul locului de muncd si sd sesizeze
structura administrativa.

(4) Executarea sarcinilor de munci ale salariatilor implicd si obligativitatea
intretinerii si curatirii exterioare a echipamentului tehnic de lucru si, dupé caz, utilizarea
de catre lucratori a echipamentului de protectie individual, la locul de munca.

Art. 58 - In caz de pericol (cutremur, incendiu, rizboi etc.), evacuarea personalului
institutiei se efectueazi conform Planului de evacuare in situatii de urgentd si a Planului
de apdrare civild, care sunt afisate la loc vizibil pentru toi salariatii de catre structura de
situatii de urgenta.

Art. 59 — (1) La sfarsitul programului, fiecare salariat are obligatia si asigure:
lucririle, documentatia de serviciu (prin depunerea lor in dulapuri)'si tehnica de calcul
din dotare. Se inchide cu cheia usa biroului, dupa ce se intrerupe iluminatul electric.
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(2) In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in
dulapuri sau incéperi a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, se iau masuri
suplimentare de pastrare in siguranta a acestora.

Art. 60 - (1) Comitetul de securitate §i sanatate in muncd este constituit din
urmatorii membri:

a) angajator sau reprezentantul siu legal;

b) reprezentanti ai angajatorului cu atributii de securitate si sdnatate in munca;

c) reprezentanti ai lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sdnatatii lucratorilor;

d) medicul de medicind a muncii.

(2) Numarul reprezentantilor lucritorilor este egal cu numarul format din angajator
sau reprezentantul sdu legal si reprezentantii angajatorului.

(3) Lucratorii din cadrul structurii de securitatea si sanatatea muncii sunt desemnati
in calitate de secretar al Comitetului de securitate si sdndtate in munca.

Art. 61 - (1) Reprezentantii lucrdtorilor in Comitetul de securitate gi sénétate in
munca sunt alesi pe o perioadd de 2 ani, prin vot secret in cadrul adundrii generale a
salariatilor, cu votul a cel putin jumadtate plus unu din numarul total al salariatilor prezenti
la convocare.

(2) In cazul in care unul sau mai mul{i reprezentanti ai lucrétorilor cu rispunderi
specifice in domeniul securitdtii si sandtatii lucratorilor se retrag din Comitetul de
securitate si sdndtate in munci, acestia vor fi inlocuiti imediat prin alti reprezentanti alesi.

Art. 62- (1) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii $1 s@natafii iIn munca desemnati in Comitetul de securitate si sdnatate in munca
sunt alesi de cétre lucratori, din randul acestora.

(2) Numarul minim al reprezentantilor lucratorilor in Comitetul de securitate gi
sanitate Tn munca se stabileste in functie de numaérul total al lucratorilor din institutie, si
este de 3 reprezentanti.

Art. 63 - (1) Angajatorul are obligatia sa acorde fiecdrui reprezentant al lucratorilor
in Comitetul de securitate si sindtate in muncd timpul necesar exercitdrii atributiilor
specifice. Timpul alocat acestei activitati va fi considerat timp de munca si va fi de cel
putin 10 ore pe luna.

(2) Instruirea necesara exercitarii rolului de membru in Comitetul de securitate si
sdndtate in munca trebuie sd se realizeze in timpul programului de lucru §i pe cheltuiala
unitatii.

Art. 64 - Angajatorul sau reprezentantul siu legal este presedintele Comitetului de
securitate i sanatate in muncd. Membrii Comitetului de securitate si sdndtate in munca se
nominalizeazd prin ordin al prefectului, iar componenta Comitetului va fi adusd la
cunostinta tuturor lucratorilor.

Art. 65 — (1) Pentru persoanele aflate in institutie cu permisiunea angajatorului, cu
exceptia altor participanti la procesul de munca, durata instruirii este de maxim. 15 minute
si se face de catre coordonatorul de grup sau secretarul sedinteis dupa caz, care vor
asigura si insotirea acestora in unitate. '
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(2) Pentru lucratorii din intreprinderi si/sau unitati din exterior care desfdgoara
activitdti pe baza de contract de prestari de servicii, angajatorul beneficiar al serviciilor
va asigura instruirea lucrdtorilor respectivi privind activitatile specifice institutiei,
riscurile pentru securitatea si sanatatea lor, precum si masurile si activitatile de prevenire
si protectie la nivelul institutiei, in general.

(3) Instruirea prevazutd la alin. (1) si (2) se consemneaza in fisa de instruire
colectivd. Fisa de instruire colectivd se intocmeste in doud exemplare, din care un
exemplar se va péstra de cétre structura de securitatea §i sdndtatea muncii si un exemplar
se pdstreazd de cétre angajatorul lucratorilor instruiti sau, in cazul vizitatorilor, de citre
conducdtorul grupului.

(4) Reprezentantii autoritafilor competente cu atributii de control vor fi insotiti de
ctre un reprezentant desemnat de catre angajator, fara a se intocmi fisa de instruire.

CAPITOLUL XVI - PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 66 - (1) Salariata gravida este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra
starii sale fiziologice de graviditate, in maxim 5 zile lucrdtoare de la data emiterii
documentului medical, si anexeazi documentul medical eliberat de medicul de familie
sau de medicul specialist care 1i atestd aceasta stare.

(2) Salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa
efectuarea concediului de lduzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie
previzute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut.

(3) Salariata care aldpteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupd efectuarea
concediului de lauzie, isi alipteazd copilul si anunti angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale
eliberate de medicul de familie in acest sens.

Art. 67 - Dupai nastere, salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de
concediu de lauzie, in cadrul concediului pentru sarcin si lauzie cu o durata totald de 126
de zile, de care beneficiazi salariatele in conditiile legii.

Art. 68 - In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat
in scris de catre o salariatd ca se afld in una dintre situatiile prevézute la art. 66, acesta are
obligatia sd instiinteze medicul de medicina muncii, precum si Inspectia Muncii din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne.
si/sau mame, lduze sau care aldpteazd, se iau urmatoarele masuri:

a) se pistreazd confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a salariatei $i nu se
anunt alti salariati, decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfagurdri
a procesului de munc3, cand starea de graviditate nu este vizibila:

b) se acordd concediu de risc maternal, in cazul in care: angajatorul, din motive
justificate in mod obiectiv, nu poate modifica in mod corespunzitor cerditiile si/sau
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orarul de munca al salariatelor gravide, inainte de concediul de maternitate, salariatelor
care au ndscut recent si/sau salariatelor care aldpteaza, dupa data revenirii din concediul
postnatal obligatoriu §i nu solicitd concediul pentru cresterea si ingrijirea copilului pana
la implinirea vérstei de 2 ani sau, in cazul copiilor cu handicap, pani la 3 ani; concediul
de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadd ce nu poate
depdsi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera
un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii
prevazute de legislatia in vigoare.

c) se reduce cu o patrime durata normald de munca pentru salariata gravida care nu
poate indeplini durata normald de munci din motive de sanitate, a sa sau a fatului sau, in
baza recomanddrii medicului de familie sau a medicului specialist, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului;

d) se acorda salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, in limita a
maximum 16 ore pe lund, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

e) se acorda salariatelor care aldpteaz, in cursul programului de lucru, doud pauze
pentru aldptare de céte o ord fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In
aceste pauze se include si timpul necesar deplasdrii dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul;

f) se modifica in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu
este posibil, repartizarea la alt loc de munca fdra riscuri, la recomandarea medicului de
medicina muncii, a medicului de familie sau a medicului specialist, pentru salariata
gravida, salariata care a ndscut recent si salariata care aldpteaza si desfagoara la locul de
munci o activitate care prezinta riscuri pentru sdnitatea sau securitatea sa, cu menfinerea
veniturilor salariale.

CAPITOLUL XVII - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art, 70 - (1) Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor sunt analizate si
solutionate, conform legii, in functie de domeniul de interes, de cétre structurile de
specialitate sau functionale din cadrul Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, in
baza dispozitiilor prefectului.

(2) Solutionarea acestora se face in termen de maxim 30 de zile, de la data
inregistrérii lor la registratura institutiei.

Art. 71 - Salariatii nemulfumiti de modul de solutionare a cererii sau reclamatiei
lor se pot adresa instantelor judecitoresti competente, in conformitate cu dispozitiile
Codului de procedura civild, dup3 caz, sau instantei de contencios administrativ, dacd se
consideri lezati in drepturile lor, in termenele si procedura prevazute de.lege:

Art. 72 — (1) Cererile in vederea solutionarii conflictelor d¢ muncé pot fi adresate
instantelor competente, potrivit Codului de procedura civila:
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a) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicati decizia
unilaterald a angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea sau incetarea
contractului individual de munca;

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat ordinul de
sanctionare disciplinar;

c) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care
obiectul conflictului individual de muncd constd in plata unor drepturi salariale
neacordate sau a unor despdgubiri citre salariat, precum si in cazul raspunderii
patrimoniale a salariatilor fatd de angajator;

d) pe toatd durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea
nulitdfii unui contract individual de munc4, ori a unor clauze ale acestuia.

(2) Functionarii publici pot cere:

a) instantei de contencios administrativ, in termen de 30 de zile calendaristice de la
comunicare, anularea actului administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea
raportului de serviciu, dupa caz, precum si plata de catre institutie a unei despédgubiri
egale cu salariile indexate, majorate si recalculate impreund cu celelalte drepturi de care
ar fi beneficiat acestia;

b) instantei de contencios administrativ, anularea sau modificarea, dupd caz, a
ordinului de sanctionare disciplinara;

¢) judecdtoriei in a cdrei circumscriptie isi are sediul institutia, anularea sau
modificarea procesului - verbal de constatare a contraventiei, in situatia antrenirii
raspunderii contraventionale a acestuia;

d) instantei de contencios administrativ, anularea sau modificarea ordinului de
imputare, in situatia antrenérii raspunderii civile.

CAPITOLUL XVIII - PROTECTIA PRELUCRARII DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 73 - (1) Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti prelucreazd date cu
caracter personal in scopul tinerii evidentei resurselor umane, tinerii evidentei petitiilor
adresate institutiei si organizarii activitatii de relatii cu publicul.

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazd prin mijloace automate
si/sau manuale, care fac parte dintr-un sistem de evidenta sau care sunt destinate sa fie
incluse intr-un asemenea sistem.

(3) Datele cu caracter personal sunt orice informatii referitoare la o persoana fizica
identificata sau identificabili. O persoani identificabild este acea persoand care poate fi
identificata, direct sau indirect, in mod particular prin referire la un numér de identificare
ori la unul sau la mai mul{i factori specifici identitdtii sale fizice, fiziologice, psihice,
economice, culturale sau sociale. ;

(4) Operator de date cu caracter personal poate fi orice persgana fizica saujuridica,
de drept privat ori de drept public, inclusiv autoritagile publice, institufiile si structurile
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teritoriale ale acestora, care stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal sau care este astfel desemnat intr-un act normativ.

(5) Drepturile persoanei vizate, prevazute in mod expres, sunt: dreptul la
informare; dreptul de acces la date; dreptul de interventie asupra datelor; dreptul de
opozitie; dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale; dreptul de a se adresa justitiei;
dreptul de a inainta plangeri Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrérii Datelor
cu Caracter Personal.

(6) In cazul in care datele cu caracter personal sunt obtinute direct de la persoana
vizatd, operatorul este obligat sa furnizeze persoanei vizate cel pufin urmétoarele
informatii, cu exceptia cazului in care aceastd persoand posedd deja informatiile
respective: identitatea operatorului §i a reprezentantului acestuia, daca este cazul; scopul
in care se face prelucrarea datelor; informatii suplimentare, precum: destinatarii sau
categoriile de destinatari ai datelor; dacad furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie
si consecintele refuzului de a le furniza; existenta drepturilor prevazute de lege pentru
persoana vizatd, in special a dreptului de acces, de interventie asupra datelor si de
opozitie, precum si conditiile in care pot fi exercitate.

(7) Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si in mod
gratuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului c& datele care o privesc sunt sau nu
sunt prelucrate de acesta. Operatorul este obligat, in situatia in care prelucreaza date cu
caracter personal care privesc solicitantul, si comunice acestuia, impreunda cu
confirmarea, cel putin informatii referitoare la scopurile prelucrdrii.

(8) Orice persoani vizati are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si In mod
gratuit: dupd caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a céror
prelucrare nu este conform3 legii, in special a datelor incomplete sau inexacte; dupd caz,
transformarea in date anonime a datelor a cdror prelucrare nu este conforma legii;
notificarea citre tertii carora le-au fost dezviluite datele, dacd aceasta notificare nu se
dovedeste imposibilad sau nu presupune un efort disproportionat fatd de interesul legitim
care ar putea fi lezat. Operatorul este obligat s3 comunice masurile luate, precum si, daca
este cazul, numele terfului ciruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal
referitoare la persoana vizatd, in termen de 15 zile de la data primirii cererii.

(9) Persoana vizatd are dreptul de a se opune in orice moment, printr-o cerere
scrisd datatd si semnatd, din motive intemeiate si legitime legate de situatia sa particulara,
ca datele care o vizeazd s facd obiectul unei prelucrdri, cu exceptia cazurilor in care
existd dispozitii legale contrare. In caz de opozitie justificatd prelucrarea nu mai poate
viza datele in cauzi. Persoana vizatd are dreptul de a se opune in orice moment, in mod
gratuit si fard nici o justificare, ca datele care o vizeaza si fie prelucrate in scop de
marketing direct, in numele operatorului sdu al unui tert, sau sé fie dezviluite unor terti
intr-un asemenea scop.

(10) Orice persoani are dreptul de a cere si de a obtine: retragerea sau anularea
oricdrei decizii care produce efecte juridice in privinta sa, adoptata exclusiv pe'baza unei
prelucrdri de date cu caracter personal, efectuatd prin mijloace automate; destinatd sa
evalueze unele aspecte ale personalitdtii sale, precum compétenia  profesionald,
credibilitatea, comportamentul siu ori alte asemenea aspecte; reevaluarea oricérei alte
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decizii luate in privinta sa, care o afecteazi in mod semnificativ, dacd decizia a fost
adoptatd exclusiv pe baza unei prelucriri de date care intruneste conditiile prevazute mai
sus.

(11) Fard a se aduce atingere posibilitdtii de a se adresa cu plangere autoritatii de
supraveghere, persoanele vizate au dreptul de a se adresa justitiei pentru apirarea oricéror
drepturi garantate de lege, care le-au fost incalcate.

(12) In vederea apararii drepturilor previzute de lege, persoanele ale caror date cu
caracter personal fac obiectul unei prelucrdri care cade sub incidenta legii, pot inainta
plangere catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal.

(13) Exceptiile privind exercitarea dreptului de informare, dreptului de acces la
date, dreptului de interventie asupra datelor si a dreptului de opozitie sunt prevazute de
lege si vizeaza limitarea exercitiului acestor drepturi in cazul prelucrérilor si transferului
de date cu caracter personal, efectuate in cadrul activititilor de prevenire, cercetare i
reprimare a infractiunilor si de mentinere a ordinii publice, precum si al altor activitati
desfasurate in domeniul dreptului penal dacd prin aplicarea dispozitiilor care
reglementeazd modul de exercitare a drepturilor de referinta este prejudiciata eficienta
actiunii sau obiectivul urmarit in indeplinirea atributiilor legale ale autoritatii publice.

(14) Prin Consimtdmantul persoanei ale cdrei date cu caracter personal sunt
prelucrate, inclusiv de cétre angajator sau o persoand imputernicitd, se intelege orice
manifestare de vointd liberd, specifica, informatd si lipsita de ambiguitate a persoanei
vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie sau printr-o actiune féra echivoc, ca
datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate. Dacd prelucrarea datelor se
face in mai multe scopuri, consimtdmantul ar trebui dat pentru toate scopurile prelucrdrii.

CAPITOLUL XIX - DISPOZITII FINALE

Art. 74 - Masurile pentru aplicarea prevederilor Regulamentului intern sunt:

a) Regulamentul intern al Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti se aproba
prin ordin al prefectului;

b) acest regulament va fi adus la cunostintd public;

¢) acest regulament va fi adus la cunostind, sub semnaturd, fiecarui salariat al
Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, prin grija sefilor ierarhici;

d) persoanele numite sau nou angajate, studentii aflati in practica, personalul
delegat si cel preluat prin detasare vor lua la cunostintd, sub semnaturd, asupra
continutului acestui regulament, la inceperea activitatii.

PREFECT,.

ADRIAN PETCU
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