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HOTARARE
privind Regulamentul de ordine interioari
a aparatului de specialitate al primarului orasului Bragadiru si a serviciilor din
subordinea Consiliului Local al orasului Bragadiru, judetul Ilfov

Consiliul Local al orasului Bragadiru, judetul Ilfov.

Avénd in vedere:

a) Referatul de aprobare nr. 67351/26.11.2024 al domnului Lupulescu Gabriel - primarul
orasului Bragadiru, judetul Ilfov;

b) Raportul de specialitate nr. 67352/26.11.2024 al Serviciului resurse umane, pregitire
profesionald, protectia cuvild si securitate in munci;

c) Raportul Comisiei de specialitate juridicd si de disciplind din cadrul Consiliului Local al
orasului Bragadiru, judetul Ilfov;

In conformitate cu prevederile:

Hotararea Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire,

organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale

acestora, precum si a normelor privind incheierea §i monitorizarea aplicdrii acordurilor

colective;

Hotdrarea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind

organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice;

Legea nr. 367/2022 privind dialogul social,

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicati, cu

completdrile si modificarile ulterioare;

Hotarérea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea

hértuirii pe criteriul de sex, precum si a haruirii morale la locul de munci;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternititii la locurile de

muncd, cu completarile si modificirile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 148 din 3 noiembrie 2005 privind sustinerea familiei in

vederea cresterii copilului, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si

indemnizatiile de asigurari sociale de sdnatate, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta Guvernului 80/2003 privind concediul de odihni anual si alte concedii ale

presedintilor si vicepresedintilot consiliilor judetene, precum si ale primarilor si viceprimarilor,

cu modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicatd, privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu completirile si modificirile ulterioare;

k) Legea nr. 210/1999, privind concediul paternal, cu completarile si modificarile ulterioare;
1) Legea nr. 319/2006 a securititii si sanatatii in munca, cu completirile si modificirile ulterioare;
m) Hotérrea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitdfii §i s#natitii in muncd, cu completirile si
modificarile ulterioare;

n) O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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o) Hotérarea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihni i alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

p) Ordinul nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului;

1) Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal, cu modificarile si completirile ulterioare;

s) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu completarile si
modificarile ulterioare;

s) Legii 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, cu completirile si modificirile
ulterioare;

t) Art. 3 alin. (2) si Cap. IX, art. 80, art. 81 si art. 82 din Legea nr. 24/2000 privind normele de
tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;
fn temeiul prevederilor art. 129 alin (1) si art. 196 alin (1) lit a) din Ordonanta de Urgenti a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI BRAGADIRU
HOTARASTE:

Art. 1. - Se aprobd Regulamentul de ordine interioard a aparatului de specialitate al primarului
orasului Bragadiru si a serviciilor din subordinea Consiliului Local al orasului Bragadiru, judetul Iifov
- conform anexei 1, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. - Incepand cu adoptarea prezentei hotdrérii, isi inceteaza aplicabilitatea orice altd
prevedere contrara.

Art. 3. - Primarul orasului Bragadiru, judetul Ilfov, prin directiile si serviciile de specialitate,
va duce la indeplinire prevederile prezentei hotararii.

Art. 4. - Prezenta hotirdre se va comunica prin grija secretarului general al orasului Bragadiru,
judetul Tifov, primarului oragului Bragadiru, Institutiei Prefectului — judetul Iifov si directiilor si
serviciilor de specialitate din cadrul institutiei, precum si publicarea acesteia pe pagina de internet.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Nicolae NE}_V@E

Contrasemnat pentru legalitate,
Secretar general UAT,
Veronica IONITA

ORASUL BRAGADIRU, JUDETUL ILFOV
NR. /70 7 4C |4 2024

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu: 1 G voturi “pentru, “Impotrivad” si “abtineri” din
consilieri prezenti la sedintd din totalul de 18 consilieri in functie
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CAPITOLUL |

Dispozitii generale

Art.1 Prin prezentul regulament se stabilesc, in special, dispozitii cu caracter normativ, intern
privitoare la disciplina muncii in cadrul Primariei orasului Bragadiru si, in general, dispozitii privind
raporturile dintre Primaria orasului Bragadiru si angajatii sai.

Art.2 Obiectivele prezentului regulament urmaresc sa asigure:

— cresterea calitatii serviciului public, o buna administrare in vederea realizarii interesului public,
reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi sociale
profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel nalt a prestigiului institutiei, functiei
publice, functionarilor publici si personalului contractual;

— informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din
partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice;

— crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionari publici, pe de o
parte si intre cetateni si autoritatile administratiei publice locale pe de alta parte.

Art.3 Prezentul regulament reglementeaza raporturile de munca (drepturi, obligatii,
incompatibilitati), transparenta, regulile privind accesul in institutie si normele de conduita in cadrul
Primariei orasului Bragadiru in concordanta cu legislatia in vigoare.

Art.4 (1) Dispozitiile prezentului regulament se aplica intregului personal din cadrul Primariei orasului
Bragadiru (membrii personalului fiind denumiti in continuare in mod individual ,salariatul" sau ,salariata"
siin mod colectiv ,salariatii" sau ,salariatele"), indiferent de felul si durata raportului de munca/serviciu
(personal angajat cu contract individual de munca sau functionari publici, pe durata nedeterminata sau
pe durata determinata), persoanelor detasate sau delegate in Primaria orasului Bragadiru, precum si
studentilor care efectueaza practica in cadrul institutiei.

(2) Tnsusirea si respectarea Regulamentului Intern sunt obligatorii pentru intregul personal - indiferent

de functia ocupata in cadrul institutiei, necunoasterea prevederilor regulamentului nefiind opozabila in
raporturile de munca sau de serviciu.

Art.5 (1) Acest regulament contine procedurile si reglementarile cu caracter general, dupa care se
desfasoara activitatea in cadrul Primariei orasului Bragadiru.
(2) Activitatea specifica postului pe care 7l ocupa fiecare salariat este reglementata de fisa postului, de
procedurile si reglementarile elaborate pentru primarie, directia, serviciul, compartimentul in care isi
desfasoara activitatea fiecare salariat.

Art.6 (1) Dupa aprobare, prezentul regulament va fi afisat la sediul pe site-ul institutiei si va fi adus
la cunostinta intregului personal precum noilor salariati in prima zi de munca.
Serviciul Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca aduce
la cunostinta studentilor care efectueaza practica in cadrul institutiei prevederile prezentului regulament.
Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului Regulamentului Intern se va face de catre conducerea
institutiei, cu sprijinul Serviciului Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si
Securitate in Munca, prin cel putin una din urmatoarele doua modalitati:
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— consemnare intr-un proces verbal de aducere la cunostinta, pe baza de semnatura a salariatilor;
— transmitere catre adresa de posta electronica a salariatilor.

In cazul in care un salariat refuza semnarea procesului-verbal de aducere la cunostinta, continutul
Regulamentului Intern este considerat adus respectivului salariat la data indicata in caprinsul hotararii
prin care este aprobat prezentul Regulament Intern.

Prezentul Regulament Intern produce efecte fata de salariati din momentul aducerii la cunostinta
salariatilor conform alin. (3).

(2) Prezentul regulament se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de natura legistativa la
nivelul institutiei sau al proceselor de munca, cu consultarea partenerului social.

CAPITOLULII

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Primariei orasului Bragadiru

Reguli privind sanatatea si securitatea ih munca

1.Dispozitii generale

Art.7 In scopul aplicarii, respectarii si implementarii in cadrul institutiei a principiilor generale
referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia sanatatii securitatii salariatilor, eliminarea
factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala, informarea, consultarea, instruirea
salariatilor, se stabilesc reguli prin prezentul regulament.

2.0Obligatiile angajatorului

Art.8 Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate aspectele
legate de munca. Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu aduc atingere
principiului responsabilitatii angajatorului.

At.9. Tn cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:
— asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;
— prevenirea riscurilor profesionale;
— informarea si instruirea lucratorilor;
— asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

Art.10 Angajatorul are obligatia sa implementeze masurile previzute la art. 9 pe baza
urmatoarelor principii generale de prevenire:

— evitarea riscurilor;
— evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
— combaterea riscurilor la sursa;
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adaptarea muncii la om, In special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea
echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii
monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra
sanatatii;

adaptarea la progresul tehnic;

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

dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie
individuala;

transmiterea de instructiuni corespunzatoare catre lucratori.

Art.11 Salariatii Primariei orasului Bragadiru beneficiaza de toate masurile pentru protejarea vietii

si sanatatii, conform prevederilor legale.

3.0bligatiile salariatilor

Art.12 (1) Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala nici propria persoana, nici alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2) In acest scop, salariatii Primariei orasului Bragadiru au urmatoarele obligati:

sa respecte normele si instructiunile de securitate si sanatate a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

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

sa nu impiedice aplicarea metodelor, masurilor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii/eliminarii factorilor de risc, de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau oricare alta
situatie care poate constitui un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunstinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munca suferite de propria persoana sau de alti lucratori si sa acorde primul ajutor in masura
n care este instruit sa o faca;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata conducatorul locului de munca;

sa refuze executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune n pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala propria persoana sau pe ceilalti participanti la procesul de productie;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului

pentru care a fost acordat, si, dupa utilizare, sa-l inapoieze sau sa-l depoziteze la locul special
destinat pentru pastrare;
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- sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii cu atributii specifice din domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da posibilitatea angajatorului sa se
asigure ca toate conditile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
securitatea si sanatatea in munca;

— sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii cu atributii specifice din domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca, atata timp cét este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de catre autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor
profesionale;

— sadea relatii din propria initiativa sau la solicitarea organelor de control si cercetare in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari;

— in situatia in care lucratorul este conducator al locului de munca are obligatia de a efectua
instruirea privind securitatea si sanatatea in munca la locul de munca si instruirea periodica, fiind
asistat de catre lucratorul desemnat cu atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- insituatia in care lucratorul este sofer profesionist care conduce ocazional masini ale institutiei,
are obligatia de a respecta instructiunile specifice de securitatea muncii pentru conducatori auto;

— in situatia in care lucratorul face parte din categoria personalului de executie (muncitor,
tehnician, inginer, etc) si lucreaza la inaltime sau sub joasa tensiune, acesta trebuie sa fie
autorizat conform normelor specifice, sa aiba dovada medicala ca poate lucra in aceste conditii
si sa foloseasca obligatoriu echipamentul de protectie specific;

= insituatia in care lucratorul utilizeaza echipamente de calcul are obligatia de a respecta regulile
de securitate si sanatate in munca;

— sa se prezinte la lucru apti de muncj, suficient de odihniti, fara fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari
maladive;

— sa verifice Tnainte de Tnceperea lucrului daca echipamentele de munca corespund cerintelor de
securitate a muncii, si sa nu le utilizeze pe cele neconforme, anuntandu-si imediat seful ierarhic
despre aceasta situatie;

— sarespecte regulile de acces si de circulatie in institutie si la locul de munca;
— sa mentina locul de munca intr-o stare corespunzatoare, conform cerintelor de securitate si
sanatate in munca;

= niciun salariat nu isi poate desfasura activitatea fara sa prezinte dovada ca este apt medical
pentru locul de munca in care este angajat, sa fie instruit privind securitatea si sanatatea in
munca si sa fie admis la locul de munca de catre angajator;

— sa participe la instruirile din domeniul securitatii si sanatatii in munca, sa isi insuseasca, sa
respecte si sa aplice instructiunile, normativele si normele interne din acest domeniu.

4.Alte obligatii ale angajatorului

Art 13 Aducerea la indeplinire a prevederilor legale privind sanatatea si securitatea in munca se
face de catre angajator, Serviciul Sanatate si Securitate in Munca, (compartimentele de specialitate),
conducatorii locurilor de munca si de fiecare salariat in parte, conform atributiilor specifice.

Art.14 Angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare, astfel incat lucratorii si/sau
reprezentantii acestora sa primeasca, in conformitate cu prevederile legale, toate informatiile necesare
privind:
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— riscurile pentru securitatea si sanatatea in munca, precum si masurile si activitatile de prevenire
si protectie atat la niveiul institutiei, in general, cat la nivelul fiecarui post de lucru si/sau fiecarei
functii;

= masurile luate in conformitate cu prevederile art. 9.

Art.15 Angajatorul consulta lucratorii si/sau reprezentantii lor si permit participarea acestora la
discutarea tuturor problemelor referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

Art.16 In vederea realizarii prevederilor art. 14 si art. 15, la nivelul angajatorului se infiinteaza, se
organizeaza si functioneaza comitetul de securitate si sanatate in munca.

Art. 17 Comitetul de Securitate si sanatate in munca functioneaza in baza regulamentului de
functionare propriu.

Art.18 Angajatorul are obligatia sa asigure intrunirea Comitetului de securitate si sanatate in
munca cel putin o data pe trimestru ori de cate ori este necesar.

Art.19 Comitetul de securitate si sanatate in munca este constituit din reprezentantii salariatilor
cu sarcini in domeniul securitatii si sanatatii in munca, din angajator sau reprezentantul sau legal si din
medicul de medicina muncii.

Art.20 Angajatorul sau reprezentantul sau legal este presedintele Comitetului de securitate si
sanatate in munca.

Art 21 Secretariatul Comitetului de securitate si sanatate in munca este asigurat de catre un
angajat al Serviciului Sanatate si Securitate in Munca.

5.Informarea, consultarea participarea lucratorilor

Art.22 Pentru realizarea informarii, consultarii si participarii lucratorilor, in conformitate cu
prevederile legislative, Comitetul de Securitate si sanatate in munca are cel putin urmatoarele atributii:

— analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si planul de
prevenire si protectie, conform Regulamentului Intern sau Regulamentului de Organizare si
Functionare;

— urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de
munca;

— analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii
anumitor deficiente;

— analizeaza alegerea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a echipamentelor de
protectie colectiva si individuala;

— analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin Serviciului Sanatate si Securitate in munca,
precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestora;
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= propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinand seama de expunerea grupurilor
sensibile la riscuri specifice;

— analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditile de munca si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate de Serviciul Resurse Umane, Pregatire
Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca.

— urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea si
sanatatea in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

- analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca.

— analizeaza cauzele accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si evenimentelor produse
si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;

- efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un
raport scris privind constatarile facute;

— dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de catre
conducatorul unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sanatatii in munca,
la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator.

6.Instruirea lucratorilor

Art.23 Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca are ca scop insusirea cunostintelor si
formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca.

N

Art.24 Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul Primariei
orasului Bragadiru se efectueaza in timpul programului de lucru, perioada in care se desfasoara, aceasta
fiind considerata timp de munca.

Art.25 Instruirea lucrdtorilor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca cuprinde 3 faze:
— instruirea introductiv-general3;
= instruirea la locul de muncg;
— instruirea periodica.

Art.26 (1) Rezultatul instruirii lucrdtorilor in domeniul securititii si s3natatii in munca se consemneazi
in mod obligatoriu in fisa de instruire individual3, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei
instruirii.

(2) Fisa de instruire individuald va fi pastrata de cédtre conducatorul locului de munc si va fi insotitd de o
copie a ultimei fise de aptitudini completata de citre medicul de medicina muncii.

(3) Fisa de instruire individuala se pastreaza in institutie, de la angajare pan3 la data incetarii raporturilor
de munca.

Art.27 Instuirea introductiv-generald se face:

- la angajare;

= lucrdtorilor detasati de la o institutie la alta;
= lucrdtorilor delegati de la o institutie la alta;
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= lucrdtorului pus la dispozitie de cdtre un agent de munca temporar.

Art.28 Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice Prim&riei
orasului Bragadiru, riscurile pentru securitate si sdndtate in muncé, precum si misurile si activititile de
prevenire si protectie.

Art.29 Instruirea introductiv-generald se efectueaza in cadrul Serviciului Resurse Umane, Pregatire
Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca, individual sau in grupuri de cel mult 20 de
persoane si are o durata de 2 ore.

Alt.30 Instruirea la locul de muncd se face dupd instruirea introductiv-general3 si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in muncd, precum si masurile si activittile de
prevenire si protectie la nivelul fiecdrui loc de munca, post de lucru si/sau fiecdrei functii exercitate.

Art.31 Instruirea la locul de munca se face de catre conducdtorul direct al locului de munc, Tn grupe
de maximum 20 de personae si are o durat3 de 2 ore.

Art.32 Inceperea efectiva a activitdtii la postul de lucru de cétre lucratorul instruit se face numai dup3
verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic al celui care a efectuat instruirea si se consemneaz3 in
fisa de instruire individuala.

.

Art.33 Instruirea periodicd se face tuturor lucrdtorilor si are drept scop relmprospatarea si
actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca.

Art.34 Instruirea periodicd se efectueaza de catre conducétorul locului de munc3, iar durata
instruirii periodice este de o ord. Intervalul dintre doud instruiri si periodicitatea verificdrii instruirii vor fi
stabilite prin instructiuni proprii, in functie de conditiile locului de munci si/sau postului de lucru.

Art.35 Verificarea instruirii periodice se face de citre seful ierarhic al celui care efectueazi
instruirea si prin sondaj de catre angajator/lucrdtorul desemnat de Serviciul Resurse Umane, Pregatire
Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca, care vor semna fisele de instruire ale
lucratorilor, confirmand astfel cd instruirea a fost facuté corespunzitor.

Art.36 Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre Serviciul Resurse
Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca si aprobate de cétre
angajator, care vor fi pastrate la persoana care efectueaz3 instruirea.

Art.37 Modul de instruire privind securitatea si sdndtatea in muncd, precum si activititile de
prevenire si protectie la nivelul institutiei pentru personalul din exterior care desfisoard activitati in
cadrul primériei, este stabilit prin instructiuni proprii. Instruirea dureazd o ord si se efectueazd de citre
un reprezentant al Serviciului Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si
Securitate in Munca.

Art.38 (1) Instruirea periodicd suplimentara instruirii periodice programate se face in urméatoarele
cazuri:

— cdnd un lucrator a lipsit 30 de zile lucrtoare;

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel/Fax 021 4480795



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI
BRAGADIRU

— cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sdnitate in munca privind activitéti
specifice ale locului de muncd si/sau postului de lucru sau ale instuctiunilor proprii, inclusiv
datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

— lareluarea activitatii dupa accident de muncg;

- la executarea unor lucrari speciale;

— laintroducerea unui echipament de munca sau a unor modificéri ale echipamentului existent;
— la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

— laintroducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

(2) Durata instruirii periodice suplimentare este de 2 ore.
7.Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucrétorilor, pericolul grav si iminent

Art.39 (1) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

— sd ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucrdtorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii institutiei, tinand seama si de alte persoane
prezente;

— sa stabileascd legdturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;
(2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1), angajatorul trebuie s§ desemneze lucrdtorii care aplicd
masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a lucratoritor.
(3) Numarul lucratorilor mentionati la alin. {2), instruirea lor si echipamentul pus la dispozitia acestora s3
fie adecvate marimii si/sau riscurilor specifice institutiei.

Art.40 (1) In caz de pericol grav si iminent, angajatorul are urmitoarele obligatii:

- Sainformeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si
iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre m3surile luate ori care
trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

— Sd ia mdsuri si sd furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea s§ opreasca lucrul
si/sau sa paraseasca imediat locul de munc3 si s se indrepte spre o zond sigurd, in caz de pericol
grav si iminent;

— Sanuimpund lucrdtorilor reluarea lucruluiin situatia in care inc3 existd un pericol grav si iminent,
n afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

(2) Lucrétorii care, Tn cazul unui pericol grav siiminent, parasesc locul de munci si/sau o zon3 periculoas3
nu trebuie sa fie prejudiciati si trebuie sa fie protejati impotriva oricdror consecinte negative si
nejustificate pentru acestia.

(3) Angajatorul trebuie sd se asigure cd, in cazul unui pericol grav si imminent pentru propria Securitate
sau a altor personae, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti lucritorii sunt
apti sd aplice masurile corespunzdtoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de
care dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol.

(4) Lucratorii ne trebuie sa fie prejudiciati pentru cazurile previzute la alin. (3) cu exceptia situatiilor n
care acestia actioneaza imprudent sau dau dovada de neglijentd grava.
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8.Supravegherea sanatatii

Art.41 Supravegherea sdnatatii lucratorilor reprezinta totalitatea serviciilor medicale care asigur
prevenirea, depistarea, dispensarizarea bolilor profesionale si a bolilor legate de profesie, precum si
mentinerea sanatatii si a capacitatii de muncj a lucratorilor.

Art.42 Supravegherea sanatatii lucrdtorilor este asiguratd prin medicii de medicina a muncii.

Art.43 Masurile prin care se asigurd supravegherea corespunzitoare a s&nitatii lucritorilor in
functie de riscurile privind securitatea si séndtatea in munc3 se stabilesc potrivit reglementirilor legale.

Art.44 Masurile prevdzute la art. 43 vor fi stabilite astfel incat fiecare lucritor s3 poatd beneficia
de supravegherea sanatdtii la intervale regulate.

Art. 45 Angajatorul este obligat sd asigure fondurile si conditiile efectudrii tuturor serviciilor
medicale profilactice necesare pentru supravegherea sdnitatii lucratorilor.

Art.46 Serviciile medicale profilactice prin care se asigurd supravegherea sinititii lucratorilor
sunt:

- examen medical la angajarea in muncs;
— examen medical de adaptare;

—~ control medical periodic;

- examen medical la reluarea activitatii
= supravegherea speciala.

Art.47 Serviciile medicale profilactice se efectueaza potrivit prevederilor Hot&rarii Guvernului nr. 355
din 11 aprilie 2007 (*actualizatd*) privind supravegherea sdnatatii lucritorilor cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Art.48 (1) Obligatia efectudrii controlului medical este o conditie esentiald pentru incheierea valabil3

a conractului individual de muncé/raportului de serviciu, caracterul sdu obligatoriu fiind mentinut pe
intreaga duratd a contractului individual de muncé/raportului de serviciu, prin obligatia efectudrii
controlutui medical periodic.
(2) Tn cazul refuzului nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale
ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale, se
aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevdzute la alin. (3) al art. 492 din Ordonanta de Urgent3 a
Guvenului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si complet&rile ulterioare, respectiv
una dintre sanctiunile disciplinare prevazute de art. 248 alin (1) din Codul muncii, cu modificirile si
completérile ulterioare.

9.Protectia maternitatii la locul de muncd

Art.49 Tn aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia
maternitdtii la locul de muncd cu modificdrile si completarile ulterioare, Priméria Bragadiru va lua, cand
este cazul, si la sesizarea salariatelor interesate, masurile previzute de lege.
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Art.50 Protectia matenitdtii reprezintd protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide
si/sau mame (care au ndscut recent sau care al3pteaz3) la locurile lor de munci.

Art.51 (1) Salariata gravida este salariata care anuntd in scris angajatorul asupra stirii sale
fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medical de familie sau de medicul
specialist care s3 1i ateste aceastd stare.

(2) Salariata care a ndscut recent este salariata care si-a reluat activitatea dupd 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 tirziu de 6 luni de la data la care a n3scut.

(3) Salariata care aldpteazd este salariata care, la reluarea activitatii dup3 efectuarea concediului de
lduzie, isi aldpteazd copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul perioadei de
alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

Art.52 Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

— sd prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 51 la riscuri ce le pot afecta sénitatea si
securitatea;

— salariatele prevazute la art. 51 sa nu fie constranse s3 efectueze o muncd ddunitoare sinititii
sau starii lor de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupa caz.

Art. 53 (1) Tn termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
cdtre o salariatd cd se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 51, acesta are obligatia s& instiinteze
medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca.

(2) De la data primirii instiintarii, medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial de munci vor
verifica conditiile de muncd ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite de prevederile legale in
vigoare.

Art.54 Angajatorul are obligatia sd pdstreze confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti salariati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibil3.

Art.55 (1) Férd a aduce atingere art. 6 si art. 7 din Legea nr. 319/2006, a securitatii si sanatatii in
muncd, cu modificdrile si completarile ulterioare, in cazul in care rezultatele evaludrii medicale
evidentiaza un risc pentru securitatea sau sanatatea salariatelor previzute la art. 51 sau o repercursiune
asupra sarcinii sau alaptarii, angajatorul trebuie sd ia masurile necesare pentru ca, printr-o modificare
temporara a conditiilor de muncd si/sau a programului de lucru al salariatei n cauzd, s3 fie evitate
expunerea acesteia la riscurile evidentiate, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(2) Daca modificarea conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este posibild ori nu poate fi
realizata din motive bine intemeiate, angajatorul va lua mdsuri pentru a-i repartiza alte atributii, f3r3
riscuri pentru sandtatea ori securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii ori a
medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
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Art.56 (1) Tn cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia prevdzutd la art. 52, lit. b), salariatele prevdzute la art. 51 au dreptul la concediu
de risc maternal, dupa cum urmeazi:

- Tinainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit dispozitiilor Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sandtate, aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 399/2006.

— dupa data revenirii din concediul de lduzie obligatoriu, salariatele previzute la art. 2 lit. d) si e)
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului 96/2003 privind protectia maternit&tii la locul de munca
(*actualizatd*) Tn cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea
copilului pand la Implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilit3ti, pani la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioadé ce nu poate
depasi 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 Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sinatate,
aprobata cu modificdri si completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificdrile si completérile ulterioare.
(3) Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la consultatiile
prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului San&téatii.

Art.57 Pe langa dispozitiile generale referitoare la securitatea si sinitatea in munca a lucrtorilor,
in special cele referitoare la valorile-limita de expunere profesionald, angajatorul trebuie s3 aib3 in vedere
si urmdtoarele:

a) salariatele prevazute la art. 51 nu pot fi obligate, in niciun caz, s3 realizeze activititi pentru care
evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditiile de munc previzute la lit. A sau
litera B din anexa nr. 2 - Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.96/2003 privind protectia
maternitdtii la locul de munca (*actualizatd*)

b) Tncazul in care o salariatd care exercitd o activitate interziss,in temeiul lit. a), rimane insdrcinat3
sau aldpteaza si isi informeazd angajatorul cu privire la aceasta se aplicd, in mod corespunzitor,
dispozitiile art. 55 si 56.

Art.58 Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dup3 nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu de l3uzie, conditiile prevazute de lege.

Art.59 (1) Angajatorii sunt obligati sd acorde salariatelor care alipteaz3, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru aldptare de céte o ora fiecare, pand la implinirea varstei de un an a copilului. in
aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se g&seste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului
sau de muncd cu doua ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncé, acordate pentru al3ptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueazd veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul salarii al
angajatorului.

(4) Tn cazul In care angajatorul asigurd in cadrul unitatii inc3peri speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiend corespunzdtoare normelor sanitare in vigoare.

Art.60 (1) Este interzis angajatorului s3 dispuna incetarea raporturilor de muncé sau de serviciu in
cazul:
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— salariatei prevdzute la art. 51, din motive care au legdtur3 direct3 cu starea sa;

— salariatei care se afl3 in concediu de risc maternal;

~ salariatei care se afld inh concediu de maternitate;

— salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varst3 de pani la 2 ani sau, in cazul
copilului cu dizabilitati, in varsta de pana la 3 ani;

— salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varst3 de pané la 7 ani sau,
in cazul copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pan3 la Tmplinirea virstei de 18 ani.

(2) Interdictia prevdzutd la alin. (I) se extinde, o singurd datd, cu pan la 6 luni dup3 revenirea salariatei
n unitate.

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplicd in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a reorganizirii
institutiei, a dizolvarii sau falimentului angajatorului.

Art.61 (1) Angajatorul care a incetat raportul de munc sau de serviciu cu o salariatd previzuts la
art. 60 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicérii acestei decizii in scris citre salariat3, s3
transmita o copie a acestui document conducerii institutiei, precum si inspectoratului teritorial de muncs
ori, dupa caz, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru m3sura luat3.

Art.62 Masurile de igiend, securitate in nunc3, protectie a s&natétii, cele privind timpul de muncs,
precum si orice alte masuri specifice in domeniul protectiei maternittii, se vor lua in conformitate cu
legislatia aplicabild in acest moment.

10. Reguli privind protectia mediului

Art.63 Pentru prevenirea riscurilor ecologice si evitarea producerii daunelor, precum si pentru
protejarea sanatatii, salariatii Primariei orasului Bragadiru trebuie s3 respecte urmitoarele reguli:

— sa nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzate in gunoiul menajer, acestea urmand a fi
depozitate in locuri special amenajate;
— sd evite scurgerile de substante chimice sau alte substante toxice din diferite ambalaje;

— sdrespecte obligativitatea colectdrii selective a deseurilor, in scopul cresterii gradului de reciclare
si valorificare a urmatoarelor categorii de deseuri:

o deseuri de hartie si carton
o deseuri de metal si plastic
o deseuri de sticld
— Serviciul gospoddrire, intretinere, reparatii, deservire si administrativ are obligatia de a amplasa

recipiente de colectare selectiva pe fiecare etaj/nivel al institutiei, in locuri accesibile, marcate
si indicate corespunzator.

11. Igiena muncii

Art.64 (1) lgiena muncii se ocupd cu studierea conditiilor de munci si influenta acestora asupra
organismului uman. Scopul acestor studii este de a stabili normele fiziologice de munca si mésurile
complexe capabile sa asigure confortul necesar la locul de muncé, prevenirea oboselii si a imbolndvirilor
profesionale.
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(2) Neglijarea sau desconsiderarea regulilor de igiend a muncii, nerespectarea lor, determini adesea
aparitia unor factori nocivi profesionali care pot s3 tulbure echilibrul s&ntatii omului.

Existenta unor factori nocivi prezenti la locul de muncé pot ameninta sdn3tatea salariatilor dac3 nu se iau
masurile de protectie necesare.

(2) Dintre factorii nocivi se pot enumera:
A. Organizarea defectuoasd a muncii
- potzitia fortata a corpului, timp indelungat, in supraincordare;
- efortul exagerat;
= regim nerational de munca (lipsa echilibrului intre munci si repaus).

B. Nerespectarea regulilor de igiend privind procesul muncii, cu inlesnirea actiunii unor factori care
trebuie indepartati sau neutralizati:

— factori fizici: temperaturd anormald, radiatii termice, umiditate crescutd sau scizutd, raze
ultraviolete, zgomot, trepidatii;

— factori chimici: substante toxice, praf, fum;

— factori biologici: infectii sau invazii microbiene, parazitare, animale bolnave.

C. Nerespectarea regulilor de igiena in birouri:
= insuficienta volumului de aer;
— deficiente ale sistemului de ventilatie, de incélzire, de iluminat;
— amenajarea defectuoass a locului de munca
— influenta nociva a factorilor atmosferici

Art.65 Mdsuri generale pentru imbunatdtirea igienei muncii:

— Combaterea riscului de supraincalzire: producerea unei miscari a aerului cu cel putin 0,3 m/sec;
locuri speciale pentru repaus in pauze; mijloace individuale; instalatii speciale; asigurarea
posibilitatilor unui consum de apa in cantitdti suficiente.

— Combaterea caldurii excesive, normalizarea umiditatii, inldturarea fumului, a vaporilor toxici, a
substantelor urat mirositoare: instalatia de ventilare a aerului; micsorarea gradului de
impurificare a aerului (instalatii speciale, hote, nise de aspiratie); mésurile vizand gradul scizut
de impurificare a aerului se iau inclusiv la nivelul localitétii/zonei; suprimarea sau reducerea la
minimum a surselor producatoare de factori nocivi.

= Realizarea unui iluminat igienic: pe cat posibil, lumind naturald, directd; iluminatul artificial
suficient si uniform; eliminarea riscului de orbire prin lumind directs sau lumin3 reflectats.

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

(5) Atenuarea vibratiilor: se recomanda ca utilajele care produc vibratii puternice s3 fie instalate la parter
sau la subsol; amortizoare elastice special.

Art.66 Bolile profesionale apar tocmai ca rezultat al persistentei, timp indelungat, a unor factori
nocivi, la care se adauga insuficienta masurilor de protectie sau nerespectarea lor.
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Art.67 Reguli de igiena individual si colectivd
Reguli de igiena individuata - Igiena individuala cuprinde:

— igiena corporala:
- igiena echipamentului;
- igiena incaltamintei.

a) lgiena corporald
O bund igiend corporala se realizeaza Tn primul rand prin mentinerea curteniei pielii.

Mainile, prin contactul pe care-| au zilnic cu nenumérate obiecte, pot purta pe suprafata lor
multi microbi patogeni, precum si oua de viermi intestinali. De aceea, pentru a evita imbolnavirile, trebuie
sa se spele cat mai des mainile cu apa si sdpun.

b) Igiena echipamentului (imbricdminte)

imbric3mintea are rolul de a mentine constant3 si normal3 temperatura corpului si de a proteja corpul
fatd de actiunile daunatoare ale frigului, vantului, umezelii, caldurii, prafului etc.

Tmbricimintea igienic3 trebuie s indeplineasc o serie de conditii:
- sa fie rea conducatoare de caldurg;

- sa fie permeabild, pentru a asigura respiratia pielii prin porii tes&turii;

— sd fie coloratd in raport cu anotimpul. in anotimpul rece se poart3 haine de culoare inchis3,
deoarece acestea absorb razele solare si asigurd mai mult3 c3ldur organismului. Vara, hainele
trebuie sd aiba culori deschise, deoarece absorb mai puting cildur, reflectdnd cea mai mare
parte din radiatiile calorice;

— sa fie curata.

cllgiena incaltdmintei

inc3ltdmintea trebuie se fie adaptatd anotimpului si intretinut3 corespunzator.
12. Reguli de igiend colectivd

Igiena colectivd cuprinde atét regulile de igiena individuald, dar si reguli specifice referitoare la activitatea
colectivitdtilor umane.

Activitatile desfasurate in cadrul colectivitatilor presupun o serie de particularititi, astfel ca principalele
reguli de igiend ce trebuie respectate in cadrul unor colectivitati sunt urmatoarele:

- fiecare persoand are la dispozitie birou, scaun de birou, rafturi pentru documente si obiecte
personale, echipamente IT, pe care este obligat s3 le pastreze in bune conditii si s3 le intreting
zilnic;

= birourile vor fi intretinute si aerisite zilnic;

~ In scopul asigurdrii unui iluminat preponderent natural, se interzice obturarea ferestrelor cu
mobilier, afise sau alte materiale;

— grupurile sanitare trebuie s fie dezinfectate zihic si s& aibd o bun aerisire si iluminare;

— in spatiile cu umezeald permanentd (WC., spéldtoare), se va urmdri respectarea programului de
aerisire dar si dezinfectarea acestora cu mijloace chimice;
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mobilierul unei camere nu poate fi mutat in altd camera/clddire f&rd aprobarea administratorului
cladirii;

spatiile exterioare vor fi pastrate curate, iar cdile de acces vor fi libere pentru a facilita interventia
mijloacelor de stingere a incendiilor;

spatiile exterioare vor fi curdtate permanent de resturi menajere si de vegetatia in exces, putred3
sau uscatd;

pentru fumat se amenajeaza locuri speciale, inscriptionate vizibil, prevdzute cu scrumiere, in
afara cladirilor;

este interzis accesul persoanelor neautorizate la repararea defectiunilor apdrute la utilitdti sau
diferite echipamente;

in scopul de a oferi conditii cat mai bune pentru munca intelectuald, biroul trebuie s3 asigure un
nivel corespunzator de temperatura, aer curat, lumina suficientd, liniste si curatenie;

fnaintea servitului mesei, fiecare salariat se va spala pe maini;

Art.68 (1) Masurile luate in scopul protejarii vietii si sdnatatii salariatilor sunt urmatoarele:
insusirea si respectarea normelor de securitate in muncs;

interzicerea consumului de bauturi alcoolice;

interzicerea fumatului Tn locurile publice si in spatiile interioare, prin fumat intelegdnd si
dispositive electronice de tip "tigareta electronicd" sau alte dispozitive ce incilzesc tutunul fard
a produce combustia amestecului;

fnsusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munc;

asigurarea de truse sanitare de prim ajutor, la toate nivelurile institutiei dotate conform Ordinului
Ministerului Sanatatii si Familiei nr. 427/14.06.2002;

respectarea normelor de igiend personali;
intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;
folosirea retionala a timpului de odihn3;

asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzdtoare si a iluminérii uniforme si suficiente la
locul de muncs;

prezentarea la vizita medical la angajare si la examenul medical periodic.

(2) Masurile stabilite la alineatul (1) nu pot sa determine in nici un caz obligatii financiare pentru salariati.
(3) Salariatii sunt obligati sa respecte masurile de prevenire si protectie stabilite pentru locul de muncé
unde isi desfasoard activitatea, protejand sandtatea si chiar viata, atat a propriei persone, cat si pe cea a
colegilor, a membrilor familiei si a celor din jur, dupa cum urmeaza:

a) sd se asigure cd locul de munca este curat si igienic, astfel:

sa curete si sd dezinfecteze suprafetele (spre ex: birouri, mese) si obiectele pe care le atinge
frecvent (spre ex: telefoane, butoane, tastaturi);

sa indeparteze obiectele care nu sunt necesare in desfasurarea activitatii, ale ciror suprafete pot
fi contaminate;

sa utilizeze echipamentele de protectie (spre ex: mésti de protectie) si materialele de
dezinfectare puse la dispozitie de citre angajator;

b) sa se spele des pe maéini cu apd si sdpun, astfel:
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- sd respecte indicatiile autoritatilor medicale privind modul corect de spélare a mainilor;
— sa se spele pe maini dupa terminarea fiecdrei activitati;

- sa utilizeze materialele igienico-sanitare puse la dispozitie de citre angajator;

— sd nuTsi atingd ochii, nasul, gura dacd nu au méinile igienizate;

c) sd respecte instructiunile angajatorului si indicatiile autorititilor medicale privind igiena
respiratiei, astfel:

— sd utilizeze echipamentele de protectie (spre ex: masti de protectie) puse la dispozitie de citre
angajator, conform instructiunilor primite de la angajator si conform legislatiei in vigoare;

— sa aeriseasca des spatiite n care isi desfasoara activitatea (spre ex: birouri, ateliere);

= sdfsi acopere nasul si gura cand stranutd sau tusesc;

— sa evite contactul cu persoane care suferd de infectii respiratorii acute;

d) sd respecte regulile stabilite de angajator in vederea evitdrii sau reducerii frecventei interactiunii
intre lucratori, precum si intre lucratori si alte persoane, astfel:

— sa respecte programul de lucru stabilit de angajator pentru reducerea numarului de lucritori
prezenti in acelasi timp la locul de muncs;

— sarespecte modul de organizare al activitatii stabilite de angajator, pentru reducerea cat mai mult
a contactului intre lucrdtori sau intre acestia si alte persoane;

— sd pastreze distanta fatd de alti lucradtori sau persoane, conform instructiunilor angajatorului sau
recomandarilor autoritdtilor medicale, inclusiv in vestiare, toalete, locuri de luat masa, mijloace
de transport;

— sa evite deplasarile de la locul de muncd in alte zone ale institutiei sau Tn afara acesteia, dac3
acestea nu sunt absolut necesare;

— sd evite sd stationeze mult timp Tn zonele in care se afld multi lucrdtori sau multe persoane (spre
ex: holuri, locuri de luat masa);

Art.69 in scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, angajatorul are urmatoarele
obligatii:
- sa plateascd pentru toti salariatii contributia stabilita de lege in cadrul asigurrii pentru risc de
accidente de munca si boli profesionale;
— sd asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionald la toate locurile de muncs;

- sdiain considerare capacitatea salariatilor de a executa sarcini de serviciu in raport cu sinitatea
si securitatea Th muncs;

— sa prezinte documentele si sa dea relatii inspectorilor de munca in cazul unor controale efectuate
de acestia;

~ sd asigure supravegherea medicald
— corespunzatoare riscurilor pentru sdndtate la care salariatii s-ar supune in timpul activitatii.

Art.70 Angajatorul va asigura aplicarea tuturor mdsurilor prevazute de legislatia in vigoare pentru
protectia personalului in perioadele n care, din cauza conditiilor meteorologice nefavorabile, se
Tnregistreaza temperaturi extreme.
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Art. 71 Regulile stabilite in prezentul capitol se completeaza cu dispozitiile legale Tn domeniu, precum
si cu normele si normativele de securitate si sandtate in munc3.

CAPITOLUL Il

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturdrii oricirei forme de incdlcare a
demnitatii

Art.72 Primdria orasului Bragadiru respectd principiul libertatii alegerii locului de munc3, a
profesiei, meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sé o presteze salariatul.

Art.73 Niciun salariat nu poate fi obligat s§ munceascd sau s3 nu munceasc3 int-un anumit loc de
munca ori intr-o anumitd profesie, cu exceptia situatiilor prevdzute de legislatia in vigoare.

Art.74 Niciun salariat nu poate fi fortat sa indeplineasca orice munca sau serviciu sub amenintare,
ori pentru care salariatul nu si-a exprimat consimtdméantul in mod liber.

Art.75 (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egald pentru munci egal3,
dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal si dreptul la protectie
fmpotriva concedierilor colective, conform prevederilor legale.

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

Art.76 Tn cadrul Primé&riei orasului Bragadiru, in relatiile de muncj, functioneazs principiul egalitatii
de tratament fata de toti salariatii, sunt respectate principiul nediscrimindrii, precum si principiul
egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati. Relatiile de muncd se bazeaz pe principiul
consensualitdtii si al bunei credinte.

Art.77 Orice salariat care presteazd o muncd in cadrul institutiei beneficiazd de respectarea
demnitdtii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art.78 Institutia asigurd fintreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
discriminare, directd sau indirectd, fatd de orice salariat, pentru motivul ca apartine unei anumite rase,
nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza
convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acestuia, intr-un raport de muncd si protectie
sociala, cu exceptia cazurilor prevazute de lege, manifestatd in urmatoarele domenii:
incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de muncs;

- stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;
— acordarea altor drepturi sociale decat cele reprezentand salariul

- dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

- orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare;

— conditii de munca echitabile si satisfacitoare;

— aplicarea masurilor disciplinare;

— formarea, perfectionarea si promovarea profesionala

- stabilirea de salarii egale pentru munca egals;
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— protectie impotriva somajului.

Art.79Tn cadrul relatiilor dintre salariatii Primariei orasului Bragadiru si a relatiilor dintre salariati
si alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o
persoand sau un grup de persoane.

Art.80 Nu constituie o incalcare a prezentului regulament refuzul de a angaja o persoana care
nu corespunde cerintelor postului si standardelor profesionale, atat timp cit acesta nu constituie act de
discriminare.

Art.81 Constituie abatere de la prezentul Regulament Intern orice comportament cu caracter
nationalist, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza atingerea
demnitdtii sau crearea unei atmosfere ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art.82 (1) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru
eliminarea discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(2) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copilului in varsta de pan3
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 munc3 ori la un loc de munci echivalent, avand conditii de
munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice imbunitétire a conditiilor de munca la care
ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(3) La revenirea la locul de munca in conditiile prevazute la alin. (2), salariata/salariatul are dreptul la
un program de reintegrare pofesionald, a carui duratd este de 5 zile lucritoare.

Art. 83 incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscrimindrii si ale nlaturarii
oricarei forme de incdlcare a demnitétii constituie abatere disciplinara. De asemenea, sivarsirea de acte
sau fapte de hartuire morala la locul de muncd, in sensul prevederilor Legii nr. 167/2020, constituie
abatere disciplinara.

CAPITOLUL IV

1. Drepturi si obligatii ale angajatorului

Art. 84 Managementul institutiei este asigurat de catre Primar care este sprijinit de o
echipd formata din viceprimar, administratorul public, secretarul general si conducatorii de
directii/servicii/compartimente de specialitate.
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Art. 85 (1) Primarul indeplineste functia de autoritate publici. Pentru punerea in aplicare a

activitatilor date in competenta sa prin acte normative (Constitutia Romaniei, decretele Presedintelui
Romaniei, hotarari si ordonante ale Guvernului, hotarari ale Consiliului orasului Bragadiru, etc.),
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(2) Primarul orasului Bragadiru, viceprimarul, administratorul public, secretarul general al orasului
Bragadiru, impreund cu cabinetul Primarului, cabinetul viceprimarului si aparatul de specialitate
constituie o structura fuctionald cu activitate permanent denumita - Priméria orasului Bragadiru,
judetul lifov.

Art.86 Primarul are functia de ordonator principal de credite.

Art.87 Primarul, in calitate de conducator al aparatului de specialitate are urmatoarele atributii

principale:

sa stabileasca modul de organizare si de functionare ale institutiei;

sa stabileascd prin fisa postului atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, la
propunerea conducatorului compartimentului de specialitate si/sau a Serviciului Resurse
Umane, Pregatire Profesionald, Protectie Civild, Sdnatate si Securitate in Munci;

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

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu, in mod direct sau,
dupa caz, prin sefii compartimentelor de specialitate;

sa aplice sanctiuni disciplinare atunci cand se constata ca au fost sivarsite abateri, potrivit legii.

Art.88 Primarul, direct ori prin intermediul compartimentelor de specialitate, in calitate de
angajator are, in principal, urmatoarele obligatii:

sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand: riscurile specifice postului, data la care contractul
individual de munca urmeaza sa-si producd efectele, natura contractului individual de munca,
durata concediului anual de odihnd, conditiile de acordare a preavizului si durata acestuia,
salariul de baza si alte elemente constitutive ele salariului, precum si data platii salariului, durata
normald a muncii, locul de muncd, atributiile si r3spunderile fieciruia, programele
individualizate de munca si de lucru;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditii corespunzidtoare de munci;

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

sa se consulte cu reprezentantii salariafilor in privinta deciziilor susceptibile si afecteze
drepturile si interesele salariatilor;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s& retina si sa vireze
contibutiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa elibereze la cerere, toate documentele care atesté calitatea de salariat a solicitantului;

sd numeascd, sanctioneze si sd dispuna suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
Primariei orasului Bragadiru;
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— sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte, in limitele legalit&tii si in
conformitate cu atributiile de serviciu ale salariatilor stabilite prin fisa postului si/sau prin
regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

- sa exercite in permanentd controlul asupra modului de indeplinire de cétre fiecare salariat a
sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului;

= sa constate savarsirea abateritor disciplinare, a pagubelor materiale produse de salariati;

— sa garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si sd asigure
informarea salariatilor despre acestea;

— sd garanteze asigurarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

- sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihna,
precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in conformitate cu
dispozitiile legale;

— sa plateasca salariile inaintea oricdror altor obligatii banesti.

2- Drepturile si obligatii ale salariatilor

Art.89 Salariatii Primdriei orasului Bragadiru au urmatoarele drepturi:

- dreptul la salarizare pentru munca depusa;

— dreptul la pauza de masa, repausul zilnic si sdptamanal;

— dreptul la zilele de sarbatori legale si la concediul de odihna anual;

— dreptul la demnitate in muncg;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

— dreptul de alegere ori exercitare libera a profesiei sau activitatii;

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

— dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egal3;

- dreptul la protectie in caz de concediere;

= dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legi;

— dreptul la conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in munca;

— dreptul la masuri de protectie si asigurari sociale;

— dreptul la securitate si sanatate in munca;

- dreptul de acces la formarea si perfectionarea profesionald;

— dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munc3 si a mediului in
munca;
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— dreptul la negociere colectiva prin sindicat sau prin reprezentantii desemnati prin vot secret;
- dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;

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

- alte drepturi prevazute de lege

Art. 90 Salariatului 7i revin, in principal urméatoarele obligatii:

-~ sd respecte strict programul de lucry;

— sa indeplineascd intocmai si la timp atributiile ce i revin conform fisei postului si a dispozitiilor
de serviciu transmise pe cale ierarhics;

- sarespecte disciplina muncii, ordinea si curdtenia la locul de muncs;

— sa se prezinte la controlul medical periodic, conform programérii ficute de Serviciul Resurse
Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca;

— sd nu absenteze nemotivat de la serviciu;

- sdinformeze conducatorul locului de muncd despre orice situatie perturbatoare sau generatoare
de prejidicii;

— sd promoveze raportururile colegiale si mentinerea comportérii corecte in cadrul relatiilor de
munca;

= sd anunte conducatorul locului de munca in situatia in care beneficiazd de concediu medical, in
termen de 24 de ore de la data acorddrii acestuia; daca incapacitatea temporara a intervenit intr-
o zi nelucrdtoare, instiintarea se va face in prima zi lucrdtoare;

- sa foloseasca instalatiile, tehnica de calcul, dotérile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnicd si in conditii de depling sigurant3;

— sd gospodareasca cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, Tnliturand orice
neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

— sd se asigure, atunci cand este ultima persoand care paraseste incdperea, c& toate instalatiile
curente din dotare (instalatii de alimentare cu ap4, instalatii electrice, instalatii de gaz, etc.) se
afld in stare de nefunctionare;

— sa respecte cu strictete normele de Sanatate si Securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar
putea pune in primejdie cladirile, instalatiile Primariei orasului Bragadiru, integritatea corporal3
sau sdnatatea unor persoane;

= sa nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotdrile institutiei in interes
personal;

- safie fidel fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

— sarespecte secretul de serviciu;

= sdraspunda patrimonial, in temeiul normelor si rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse institutiei din vina si In legdturd cu munca sa;

— sa respecte principiile impartialitatii si nediscriminarii; salariatii institutiei sunt obligati s& aib3 o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios, sau de alt3 naturd in
exercitarea atributiilor specific postului;

— sd-si indeplineascd atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients,
corectitudine si constiinciozitate;

- sd nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrd in contact, prin
natura relatiilor de serviciu, salariati ai Primariei orasului Bragadiru sau din afara acesteia;
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sa foloseasca cu eficientd timpul de lucru si dotdrile institutiei pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu specifice postului;

sa prezinte Serviciului Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si
Securitate in Munca, legitimatiile de serviciu in luna ianuarie a fiecdrui an, pentru a fi vizate;

sa cunoasca si sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in contractul individual
de muncd/ raportul de serviciu, in procedurile interne precum si in fisa postului;

alte obligatii prevazute de lege

Art.91 De asemenea, salariatul are urmatoarele interdictii:

sa efectueze, Tn timpul programului de lucru, activit3ti care nu au leg&turd cu sarcinile de muncs
specifice;

sa paraseasca locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

sd inceteze nejustificat lucrul;

sa falsifice actele privind diversele evidente;

sa scoatd sau sa depoziteze din/in incinta institutiei bunuri materiale fars forme legale;

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

sd foloseascd numele institutiei in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

sd introducd in incinta Primariei orasului Bragadiru obiecte sau produse interzise de lege, ori
materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in
activitatea curenta;

sd comita sau sa incite la orice act care tulburd buna desfasurare a activititii institutiei;
sa foloseascd n interes personal bunurile sau capacititile institutiei;

sa simuleze boala;

sd instrdineze oricare bunuri date in folosinta sau péstrare;

sd introduce si/sau sa faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor striine firs ca
acestea sa se afle in interes de serviciu;

sa intre sau sd iasa din incinta institutiei prin alte locuri decat cele stabilite de conducere;

sd distrugd si/sau deterioreze materialele sau dispozitivele specifice realizarii atributiilor de
serviciu;

sa profite de calitatea de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

sa introduca Tn institutie unele marfuri in scopul comercializ3rii acestora;

sd efectueze ore suplimentare faréd acordul conducerii;

sd iasa nejustificat din incinta institutiei in timpul orelor de program;

sa introducd in incinta institutiei bauturi alcoolice, droguri, substante si medicamente ilegale, in
timpul programului de lucru, precum si consumul acestora;

sd participle la acte de violenta sau s& le provoace;

sa intarzie la programul de lucru;

sd absenteze nemotivat de la serviciu;

sd foloseasca violenta fizica sau de limbaj;

hartuirea sexuald si hdrtuirea morald la locul de munca conform Legii nr. 167/2020.
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Art.92 Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor precizate la art. 90 si art. 91 constituie abatere care
va fi sanctionata disciplinar, material, civil sau penal, dup3 caz.

3. Reguli generale

Art.93 Resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia salariatilor reprezinta bunuri ale Primdriei orasului Bragadiru si nu
pot fi utilizate in scopuri personale.

Art.94 (1) Legitimatia
Documentul care atestd statutul de salariat al Primdriei orasului Bragadiru este legitimatia. Ea trebuie s3
fie vizata de Serviciul Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in
Munca. Pierderea acesteia trebuie anuntata in cel mai scurt timp posibil.
(2) Pierderea legitimatiei se anunt3 la Serviciul Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila,
Sanatate si Securitate in Munca. Pentru eliberarea urei noi legitimatii, salariatul va da o declaratie pe
proprie raspundere, prin care legitimatia este declarat3 nul3.

Art.95 Date personale

Salariatii Primdriei orasului Bragadiru au obligatia s3 anunte in termen de 5 (cinci) zile si s§ prezinte
documente la Serviciul Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in
Munca, asupra oricdrei modificari privind:

— adresa si numarul de telefon;

~ starea civilg;

— preschimbarea actului de identitate;

— studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art.96 Concediul de boala

Tn caz de incapacitate temporar3 de munc$, salariatul are obligatia s3 anunte seful ierarhic fn termen de
24 de ore de la data acordarii concediului medical, cu specificarea numérului de zile de incapacitate
temporard de muncd. Dacd incapacitatea temporard de muncd a intervenit Intr-o zi nelucritoare,
fnstiintarea se va face in prima zi lucritoare.

Dupa vizarea certificatului de concediu medical de catre medicut de familie, salariatul este obligat s3-I
depuna la Directia Economica - Serviciul buget, finante, contabilitate, pAna cel mai tarzit, la data de 5 a
lunii urméatoare celei pentru care a fost acordat concediul. Abuzul sau falsificarea constituie abatere
disciplinara impotriva cdrora se aplicd masurile de sanctionare corespunzitoare.

Certificatul medical va fi vizat de catre platitor, respectiv angajatorul —Pimarul sau persoana céreia i s-a
delegat aceastd atributie si va fi adus la Directia Economica - Serviciul buget, finante, contabilitate si
atasat la pontajul lunar.

Art.97 Competente
(1) Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele prevazute in fisa postului.
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(2) Fiecare salariat trebuie sd cunoascd misiunea institutiei, obiectivele si atributiile acesteia si ale
compartimentului din care face parte, rolul sdu in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului,
precum si obiectivele postului pe care il ocupa.

Art.98 Relatiile de colaborare

Salariatului i se solicitd un comportament adecvat, amabil si colegial cu persoanele cu care are relatii de
colaborare. Acesta va furniza toate informatiile despre care considera c& pot fi obtinute in cadrul relatiilor
de serviciu si nu va crea stéri conflictuale nedorite.

Art.99 Relatiile ierarhice

(1) Personalul de conducere poartd raspunderea pentru buna desfisurare a activit3tii din sectorul pe
care 1l coordoneaza.

(2) Personalul de conducere are obligatia de a intocmi si de a actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele
posturilor pentru personalul din subordine. Sarcinile trebuie s fie clar formulate si strans relationate cu
obiectivele postului, astfel incdt sd se realizeze o deplind .concordantd intre continutul sarcinilor si
continutul obiectivelor postului.

(3)Delegarea se realizeazd, in principal, prin regulamentul de organizare si functionare, fisele posturilor
si, in unele cazuri, prin ordine exprese de a executa anumite operatiuni.

(4) Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incdrcare cu sarcini a conducerii
entitatii si a salariatilor implicati.

(5) Actul de delegare este conform atunci cand:

-respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta si capacitatea necesara efectudrii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limitd de realizare si criteriile specifice pentru
indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de cdtre conducator toate informatiile asupra responsabilit3tii ce va fi
incredintats;

- este confirmat, prin semnaturd, de catre salariatul cdruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

(6) Salariatul delegat rdspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat isi mentine in
fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

(7) Salariatii au obligatia sa indeplineascd la termen si in conditii bune toate sarcinile din fisa postutui si
sd respecte deciziile conducerii Primariei orasului Bragadiru sau a sefului ierarhic.

(8) in cazul s&varsirii unor abateri sau dacé salariatii nu fsi indeplinesc atributiile, directorii, sefii de servicii,
compartimente etc. au obligatia de a aplica dispozitiile capitolului VIIl din prezentul regulament.

Art. 100 Retatiile cu presa
Tn relatiile cu presa sunt aplicabile prevederile art. 144 din prezentul regulament. Daca salariatii sunt
contactati de ziaristi, salariatii sunt liberi sa isi exprime opiniile cu privire |a alte probleme decat cele ale
institutiei, In nume personal si nu fn numele institutiei.

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel/Fax 021 4480795



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI
BRAGADIRU

Art.101 Mentinerea ordinii

(1) Salariatul are obligatia s& mentind ordinea si curdtenia la locul de muncd si in spatiile de folosint3
comuna.

(2) Birourile vor avea in permanentd un aspect pl3cut si civilizat, atat pe durata programului de lucru, cat
si dupd terminarea acestuia.

Art. 102 Reglementarea fumatului

(1) Se interzice fumatul in toate spatiile inchise de la locul de munc in care fsi desfasoara activitatea
salariatii Primariei orasului Bragadiru.

(2) Se va fuma numai in spatiile special amenajate si dotate in acest scop conform prevederilor legale.

CAPITOLULV
Organizarea timpului de munca si de odihnd

Art. 103 Timpul de muncd reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

Art.104 Pentru salariatii angajati cu normd intreaga durata normal3 a timpului de munc3 este de
8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana.

Art.105 Programul de lucru al salariatilor Primdriei orasului Bragadiru este de luni pan joi, de
reguld intre orele 08.00 - 16.30 si vineri, de regula intre orele 08.00 — 14.00 si s3 se afiseaza la sediul
institutiei.

Art. 106 Primarul poate stabili sau aproba un program individualizat pentru anumite
compartimente sau pentru anumite persoane, adaptat n functie de necesitdtile institutiei sau ale
salariatilor. Acest program functioneaza cu respectarea prevederilor art. 104.

Art. 107 Program de lucru inegal. Munca de noapte.

Tn functie de specificul activitatii se poate opta pentru o repartizare inegala a timpului de munca, zilnic,
cu respectarea duratei normale a timpului de muncé de 40 de ore pe saptamana.

Pentru activitatea din cadrul Directiei Politia Locala oras Bragadiru, lunar se va stabili programul de lucru,
prin grafic, care va fi adus la cunostinta salariatilor in ultima zi a lunii anterioare.

Munca de noapte efecuata de salariatii din cadrul Primariei orasului Bragadiru, Judetul Ilfov va fi aprobata
prin referat de catre Primarul orasului si va fi platita conform prevederilor legale in vigoare.

Art.108 Pentru personalul angajat cu un program de lucru inegal, a carui durat3 zilnic§ a timpului
de muncd este de 12 ore, aceasta este obligatoriu urmat3 de o perioadd de repaus de 24 de ore.
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Art.109 (1) Evidenta prezentei salariatilor la program se face atét pe baza pontajului electronic cat
si pe baza semndrii condicilor de prezentd, personal, la nivelul fiecdrui compartiment din structura
organizatorica a Primariei orasului Bragadiru, salariatii fiind obligati s3 semneze aceste condici la ora
Tnceperii si la ora terminarii programului de lucru.

(2) Condica de prezenta se va semna in sediul unde salariatul isi desfisoard activitatea.

Art.110 (1) Deplasdrile pe teren se efectueaza cu aprobarea sefului ierarhic.

(2) Evidenta deplasarilor pe teren se tine de catre fiecare departament din structura organizatorics a
Primariei orasului Bragadiru intr-un registru care trebuie s& cuprindd urmatoarele rubrici: numele si
prenumele salariatului, data, ora plecdrii si intoarcerii din si in sediul Primarie orasului Bragadiru, ora,
locul unde se face deplasarea cu acordul sefului ierarhic.

Art.111 Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca sdptadmanal previzuts la
art. 104 si art. 105 este considerate munca suplimentara.

Art. 112 (I) Munca suplimentard se efectueaza numai in situatii deosebite, impuse de interesele
institutiei, la solicitarea scrisd a sefului ierarhic.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de fort3
majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori nl3turarii
consecintelor unui accident.

Art.113 Pentru directorii/sefii serviciilor din subordinea directd a primarului precum si pentru
administratorul public, secretarul general al orasului Bragadiru si salariatii din cadrul Cabinetului
Primarului, dispunerea efectudrii de ore suplimentare se face de citre Primar.

Art. 114 (1) Orele suplimentare efectuate in conditiile legii de catre salariatii din cadrul Primariei
orasului Bragadiru vor fi reflectate lunar in foile colective de prezentd (pontajele) privind orele
suplimentare, certificate si aprobate de conducerea directiilor de specialitate, care vor fi aduse la sfirsitul
fiecdrei luni la Directia economica - Serviciul Buget, Finante, Contabilitate impreund cu solicitarea scris3
a sefului ierarhic si acordul salariatului.

(2) Durata maxima legald a timpului de munc3 nu poate dep3ti 48 de ore pe sdptiman3, inclusiv orele
suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media orelor de munc3, calculati pe o perioad3
de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depéseasca 48 de ore pe s3ptamani.

Art. 115 (1) Compensarea orelor suplimentare efectuate peste durata normal3 a timpului de lucru
se va face numai cu timp liber corespunzator acestora, prin ore libere plétite (ore de recuperate) in
urmdtoarele 90 zile calendaristice dupa efectuarea acesteia si in urma completdrii unei cereri de
efectuare a orelor de recuperare.

(2) Cererile de efectuare a orelor de recuperare se vor inregistra si pastra la secretariatul fiecirei
directii/serviciu de specialitate, iar evidenta gestiunea orelor de recuperare va fi tinut3 de ctre fiecare
serviciu/directie Tn parte, solicitdrile pentru compensarea cu timp liber fiind in concordant3 ca foile
colective de prezenta (pontajele) privind orele suplimentare, astfel incdt numarul orelor compensate s
nu depdseasca numarul orelor suplimentare efectuate.

(3) Acoperirea duratei normale a timpului de munca de 40 ore/sdptdmana, orele suplimentare efectuate

cat si recuperarea acestora vor fi monitorizate de superiorul ierarhic.
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Art.116 Salariatii care, potrivit programului normal de lucru, isi desfdsoard activitatea in timpul
noptii, intre orele 22,00 si 06,00, beneficiazd pentru orele lucrate in acest interval de un spor pentru
munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baz8, daca timpul astfel lucrat reprezintd cel putin
3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 117 Timpul de odihna se acorda sub urmatoarele forme:
- pauza de masa de 15 minute, inclusa in programul lucru zilnic;
- repausul zilnic;
- repausul saptamanal este de 48 ore consecutive si se acorda de reguld sdmbéta si duminica.

Art.118 (1) Sarbatorile legale.
Zilele de sarbatori legale si religioase se acorda de angajator cu respectarea legislatiei in domeniu, astfel:
= 1si2ianuarie - Anul Nou;
= 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;
- Vinerea Mare;
— prima si a doua zi de Pasti;
= 1 mai - Ziua Internationald a Muncii;
— 1liunie - Ziua Copilului;
— prima si a doua zi de Rusalii;
— 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
— 30 noiembrie - Sfantul Andrei;
— 1 decembrie - Ziua National3d a Roméniei;
— 255si 26 decembrie - Craciunul;

— doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora;

— alte zile stabilite prin acte normative.

(2) Tn situatia in care activitatea la locul de muncd nu poate fi intreruptd in zilele de sdmbats si duminic3,

repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile ale sptdmaénii sau cumulat dupd o perioadd de
activitate continua ce nu poate depadsi 14 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial de
munca si cu acordul reprezentantilor salariatilor.

Art.119
(1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(2) Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limit3ri.

Art.120
(1) Durata concediului de odihnd anual este de:
— 21 dezile lucrdtoare pentru salariatiicare au o vechime in muncg de pani la 10 ani;
— 25dezile lucrdtoare pentru salariatii care au o vechime in munci de peste 10 ani.

(2) Durata efectivd a concediului de odihng anuald este proportionald cu activitatea prestatd intr-un an
calendaristic.
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(3) Sarbdtorile legale in care nu se lucreazd precum si zilele libere pldtite nu sunt incluse in durata
concediului de odihnad annual.

(4) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de munc3 si
cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(5) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioad3 a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat
sa acorde concediul de odihnd anual intr-o perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care
acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.121 (1) Concediul de odihna se efectueaz3 in fiecare an.

(2) Tn cazul In care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzs,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat intr-o perioad3 de 18 luni, incepand
cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptut la concediul de odihna anual.

{3) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de concediu, care nu
poate fi mai micd decat salariul de baz3, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva.

(4) Salariatii Primdriei orasului Bragadiru au dreptul la vouchere de vacant3 in m3sura in care prevederile
legale in vigoare impun o astfel de obligatie de acordare a voucherelor de vacants.

Art. 122 (1) Concediul de odihnd se efectueazd in baza unei programiri, stabilite de citre
conducatorii compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei orasului Bragadiru cu consultarea
salariatului, tindndu-se seama de buna desfdsurare a activitatii institutiei.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmétor.

(3) Pentru nevoi de serviciu neprevdzute, care fac necesard prezenta salariatului in institutie, se va
proceda la rechemarea acestuia din concediul de odihnd printr-o cerere scrisd si motivatd de cétre
superiorul sau ierarhic.

(4) n situatia rechemdrii, salariatii in cauzd au dreptul la rambursarea cheltuielilor de transport si a
cheltuielilor legate de efectuarea concediului in altd localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia
de care nu au mai putut beneficia din cauza rechemdrii.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetdrii
raporturilor de serviciu/contractelor de munci ale salariatilor.

Art. 123 Salariatii Primdriei orasului Bragadiru au dreptul, la cerere, la concedii pentru
formare/perfectionare profesionald, acordate cu sau far3 platd, conform legii.

Art. 124 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul, la cerere, la zile
lucrdtoare libere pldtite, care nu se includ in durata concediului de odihn&, conform legislatiei in vigoare,
dupa cum urmeaza:

— casatoria salariatului - 5 zile lucrétoare;

— casatoria unui copil al salariatului - 3 zile lucrdtoare;

— nasterea unui copil al salariatului - 5 zile lucrdtoare;

— concediu paternal - 5 zile lucrdtoare + 10 zile dacd a urmat un curs de puericultur3;
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— decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul Il (copii, parinti, socri, bunici, frati, surori)
— 3 zile lucratoare;
— controlul medical anual - 1 zi lucratoare;

— chemari la Centrul Militar (pe bazd de inscrisuri pentru mobilizare, concentrare, etc.) -1 zi
lucratoare;

— dondri de sange - 1 zi lucrdtoare (in ziua dondrii);

— la schimbarea locului de munc3, cu schimbarea domiciliului in alt3 localitate - 5 zile lucritoare.
(2) Invoiri: la cererea salariatului, se acorda ore de Tnvoire, pan4 la o zi, fir§ platd, sau cu posibilitatea
recuperadrii in luna n curs sau in luna urmatoare, in urmétoarele situatii:

— efectuarea unor analize sau tratamente medicale;

— citatii in fata organelor de cercetare penald sau la instantele judecitoresti;

- alte situatii justificate, cand salariatul solicita si activitatea institutiei permite.

(3) Zilele libere prevazute la alin. (1) se acordd intr-o perioadd de maximum 30 zile de la producerea
evenimentului, pe baza copiei certificatului respectiv a altor documente, dac§ este cazul.

Art.125 (1) Functionarii publici care isi continud studiile in vederea promovirii in clas3 beneficiaz3
de concediu de studii pldtit, in limita a 30 de zile lucrdtoare anual, numai in situatia in care Primarul
apreciaza ca studiile sunt utile institutiei.

(2) Pe durata concediului de studii platit functionarului public i se plateste salariul de baza pentru functia
indeplinitd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.126 Tn conformitate cu prevederile Codului Muncii, salariatii fncadrati cu contract individual
de munca au dreptul s3 beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, cu sau fir3 plat3.

Art.127 (1) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, a cdror durat3 insumat3 nu poate depasi 90
de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:

— sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de Tnvdtdmant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, ct si a examenului de
diplomd, pentru salariatii care urmeazd o forma de invatdmant superior, curs seral sau far3
frecventa;

— sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

— prezentare la concurs in vederea ocupdrii unui post in altd unitate.

(2) Salariatii au dreptul la concedii fara plata, fara limita prevazuts la alin. (1), in urméatoarele situatii:

— ingrijirea copilului bolnav in varsta de peste 3 ani, in perioada indicat3 in certificatul medical; de
acest drept beneficiazd atat mama salariatd, cat si tatal salariat, dacd mama copilului nu
beneficiaza, pentru aceleasi motive de concediu fara plat3;

- tratamentul medical efectuat in strdindtate pe durata recomandatd de medic, dacs cel in cauza
nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de munc, precum
si pentru insotirea sotului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude apropiate - copil, frate, sor3,
parinte, pe timpul cat acestia se afld la tratament n strdindtate, in ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanatatii.

(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, altele decat cele previzute la alin.(l).
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(4) Concediile fara plata se vor acorda in baza solicitdrii salariatului, avand acordul scris al sefului ierarhic
superior, cu aprobarea Primarului.

(5) Solicitarea privind acordarea concediului fara platd va fi depus la Serviciul Resurse Umane, Pregatire
Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca cu cel putin 5 zile lucrdtoare inainte de data
Tnaintarii spre aprobare la Primar, salariatul fiind obligat s& se intereseze dacd concediul a fost aprobat
Tnainte de Tnceperea acestuia.

CAPITOLUL VI

Munca la domiciliu

Art.128 (1) Munca la domiciliu se efectueazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
numai cu dispunerea Primarului si pe baza instructiunii de lucru aprobata de Primar.

(2) Salariatii cu muncd la domiciliu au obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea
informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.

Art.129 Desfdsurarea activitatii specifice fiecarei structuri organizatorice — directie/serviciu/ la
domiciliul salariatului, va fi organizata si monitorizatd de conducerea acesteia, cu respectarea normelor
de sanatate si securitate a muncii si a celorlalte obligatii prevazute in fisa postului.

Art. 130 Salariatul trebuie s3 fsi desfasoare activitatea la domiciliu, in conformitate cu pregétirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic, astfel incat s& nu expuni la
pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionald nici propria persoand, nici alte persoare care pot fi
afectate de actiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 131 Salariatul care desfasoard munca la domiciliu trebuie s utilizeze numai echipamente de
muncd care nu prezintd pericol pentru securitatea si sdndtatea sa si s isi desfisoare activitatea cu
respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor, asa cum sunt previzute in Legea securit3tii si
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art.132 Tn acest sens, la nivelul fiecirei structuri organizatorice din cadrul Primariei orasului
Bragadiru, conducerea acesteia va stabili organizarea si desfésurarea activitatilor la domiciliu, inclusiv
verificarea prezentei si pastrarea evidentei prezentei salariatilor la lucru prin elaborarea unei instructiuni
de lucru.

Art. 133 Foaia colectiva de prezentd (pontajul lunar) va fi insotitd de rapoarte justificative lunare,
intocmite la nivel de directie, structurate succint si la obiect, care se anexeaza acestuia.

Art. 134 Salariatii care lucreazd la domiciliu nu beneficiazd de aceast§ perioad, pentru intervalul
de timp lucrat la domiciliu.
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CAPITOLUL VI

Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor de munc$, a cererilor sau a reclamatiilor individuale
ale salariatilor

Art.135 Salariatii au dreptul de a reclama ori sesiza incalcari ale legii in cadrul institutiei publice,
sdvarsite de cdtre persoane cu functii de conducere sau de executie, la Serviciul Resurse Umane,
Pregatire Profesionala, Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca, dup3 caz.

Art.136 (1) Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor sunt analizate si solutionate, conform
legii, de cdtre compartimentele de specialitate sau functionale din cadrul Prim3riei orasului Bragadiru
carora le sunt adresate.

(2) Solutionarea acestora se va face in termen de maxim 15 zile (dup3 caz) de la data inregistrarii cererii
sau reclamatiei, raspunsul fiind comunicat in scris citre salariat.

(3) Tn réspuns se indic4, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(4) Salariatii nemultumiti de modul de solutionare a cererii sau reclamatiei se pot adesa in scris sau s3 se
inscrie pentru audienta la Primar.

Art. 137 (1) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munc3 /
raportului de serviciu, ori pe durata concilierii unui conflict individual de munc3, oricare dintre parti poate
fi asistatd de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de citre un reprezentant,
conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor alin. (2).

(2) Cu privire la informatiile furnizate, prealabil incheierii contractului individual de muncd sau pe
parcursul executdrii acestuia, inclusiv pe durata concilierii, intre p3rti poate interveni un contract de
confidentialitate.

(3) Prin conflict de muncd se intelege conflictul dintre salariat si angajator privind interesele cu caracter
economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfisurarea raportului de munca.

Art.138 (1) Accesul neingrédit la justitie este garantat de lege. Tn cazul unui conflict individual de
munca, partile vor actiona cu bund-credint3 si vor incerca solutionarea amabil3 a acestuia.
(2) Tn vederea promovirii solutiondrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca, prin
derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, la incheierea contractului individual de munc3 sau pe parcursul executarii
acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauza prin care stabilesc c3 orice conflict individual de munca
se solutioneazd pe cale amiabild, prin procedura concilierii.
(3) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabil3 a conflictelor
individuale de muncd, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtdmant al p3rtilor.
(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevdzut la alin. (3), denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dup caz, un mediator specializat
in legislatia muncii, care, prin rolul sdu activ, va stdrui ca partile s3 actioneze responsabil pentru stingerea
conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractile de
muncd. Onorariul consultantului extern va fi suportat de cétre parti corform intelegerii acestora.

(5) Partile au dreptul s& isi aleagd in mod liber consultantul extern.
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(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de muncd. Acesta va transmite celeilalte p&rti invitatia scrisd, prin
mijtoacele de comunicare prevazute in lege.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depéti 5 zile lucrdtoare de la data comunicarii

invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de muncé se suspend3 pe durata
concilierii.

(8) Tn cazul In care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un
acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat
de cdtre parti si de cdtre consultantul extern si va produce efecte de la data semnérii sau de la data expres
prevazutd in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin Intocmirea unui proces-verbal semnat de citre parti si de catre
consultantul extern, in urmatoarele situatii:

= prinincheierea unei ingelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

— prin constatarea de catre consultantul extern a concilierii;

= prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitatia previzuta la alin. (7);
(10) In cazul in care pértile au incheiat numai o intelegere partiald, precum siin cazurile prevazute la alin.
(9) orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor art. 208 si 210 din Legea

nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea solutionrii in totalitate a
conflictului individual de munca.

Art.139 Tn fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii in interes public
beneficiaza de protectie, dupa cum urmeaza:

= Avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pan3 la proba contrar3;

— la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul institutiei au obligatia de a invita presa si un
reprezentant al salariatilor. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a institutiei cu
cel putin 3 zile lucrdtoare naintea sedintei sub sanctiunea nulitétii raportului si a sanctiunii
disciplinare aplicate.

n situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori
are atributii de control, inspectie evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar
va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

CAPITOLUL VIlI
Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 140 (1) Orice actiune sau inactiune, sévarsitd cu vinovatie de citre ssalariati, prin care au fost
incdlcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege,
Regulamentul Intern, codul de etica si integritate al functionarilor publici si personalului contractual din
Primaria orasului Bragadiru, contractul individual de munc, raporturile de serviciu sau dispozitiile legale
ale conducdtorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi conform prevederilor
prezentului regulament.
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(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern,
codul de eticd si integritate al functionarilor publici si personalul contractual din Primaria orasului
Bragadiru, contractul individual de muncd/ raportul de serviciu aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

refuzul nemotivat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului sau
dispozitii ierarhice;

neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

intazierea sistematica in realizarea lucrérilor;

desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program;
absenta nemotivata de la serviciu sau intérzierea repetatd de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

fumatul in locurile nepermise;

refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

incdlcarea prevederitor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti daca functionarul public nu actioneaz3
pentru Tncetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice, substante/medicamente
al caror efect produc deregldri comportamentale, pentru a fi consumate la locul de muncs;

nerespectarea regulilor prevazute in Capitolul XIl din prezentul regulament;
pontajul multiplu (pontarea mai multor persoane de cétre un salariat);

orice alte fapte interzise de lege, de alte acte normative, de prezentul regulament, de codul de
etica si integritale al functionarilor publici si personalului contractual din Prim3ria orasului
Bragadiru, judetul ilfov.

Art.141 (1) Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplicd
functionarilor publici sunt:

mustrarea scrisa;

diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pané la 3 luni;
diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pan3 la un an de zile;
suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;

retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

destituirea din functia publics,
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(2) Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplicd personalului
contractual sunt:

— avertisment scris;

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

- reducerea salariului de baz3 pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

- desfacerea disciplinara a contractului individual de muncs.

CAPITOLUL IX
Suspendarea contractului individual de muncé sau a raportului de serviciu

Art.142 (1) Suspenadarea de drept a contractului individual de munc3/raportului de serviciu se
face conform legislatiei in vigoare.
(2) Suspendarea contractului individual de muncé/raportului de serviciu la initiativa salariatului se face
conform legislatiei in vigoare.
(3) Tn situatia in care salariatul are un numar de trei absente nemotivate consecutiv, incepand cu a patra
zi i se suspendd de drept contractul individual de munca/raportul de serviciu, dup3 caz, pan3 la data
solutiondrii cauzei prin cercetare administrativd/disciplinar3.
(4) Orice persoand poate sesiza Primarul, despre situatia previzuta la alin. (3), in vederea demardrii
cercetdrii administrative/disciplinare.
(5) Pe durata suspendarii contractului individual de muncd/raportului de serviciu, salariatul nu
beneficiaza de drepturi banesti.

CAPITOLULX
Reguli referitoare la procedura disciplinars

Art.143 Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se fac potrivit
Ordonantei.de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modific3rile si completarile ulterioare,
Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, repiblicatd cu modificirile si completarile ulterioare si celorlalte
reglementdri privind normele de organizere si functionare a comisiilor de discipling, dupa caz.

Art.144 (1) Nicio persoana din cadrul Primariei orasului Bragadiru nu poate da informatii si date
referitoare la problemele institutiei citre mass-media personal, ci numai prin intermediul purttorului de
cuvant al institutiei sau al persoanei desemnate cu aceste atributii de citre conductorul institutiei.

(2) Nerespectarea alin. (1) constituie abatere disciplinard.
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Art.145 (1) Salariatii Primdriei orasului Bragadiru au obligativitatea ca in situatia de suspendare la
cerere, lichidare, demisie, sd-si predea toate documentele si lucririle avute Tn gestiune sefului ierarhic
pe bazé de proces-verbal de predare primire, acesta fiind obligat s3 le primeascd si s3 le repartizeze
conform cu organizarea muncii din zona respectiva.

(2) Nerespectarea alin (1) constituie abatere disciplinara.

Art.146 Salariatilor din cadrul Primariei orasului Bragadiru le este interzis§ eliberarea de copii,
catre terti, dupd cererile depuse in institutie care au viza sau rezolutia sefilor ierarhici, precum si a
documentelor sau notelor interne purtate intre directii sau servicii, cu exceptia solicitérilor institutiilor
abilitate ale statului.

Art. 147 Salariatii din cadrul Primariei orasului Bragadiru au obligatia de a respecta codul de etic
si integritate al functionarilor publici si pesonalului contractual din Prim3ria orasului Bragadiru, stabilit
conform prevederilor legale, Regulamentul Intern precum si programul de lucru stabilit prin dispozitia
Primarului.

A. Reguli referitoare la procedura disciplinard pentru functiile publice

Art.148 In cadrul Primadriei orasului Bragadiru, Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt
constituite prin dispozitii ale Primarului si Tsi desfasoard activitatea conform prevederilor legale.

Art.149 Comisia paritara se intruneste la solicitarea:
= Primarului;
- presedintelui acesteia;
— areprezentantilor salariatilor;
= majoritatii functionarilor publici.

Art.150 Avizul comisiei paritare are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris si motivat.

Art.151 (1) Sanctiunea disciplinard prevadzuta la art. 141 alin (1) se poate aplica direct de citre
persoana care are competenta legala de numire in functia publica.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art.141 alin. (1) se aplici de persoana care are competenta
legald de numire in functia publicd, la propunerea comisiei de disciplina.

(3) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabil3 a faptei sivarsite si dupa
audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub
sanctiunea nulitatii.

(4) Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un process-verbal.

B. Reguli referitoare la procedura disciplinara pentru personalul contractual

Art.152 (1) Pentru cercetarea disciplinara prealabil3 a salariatilor incadrati cu contract individual
de munca, care au savarsit abateri disciplinare, orice persoand poate sesiza Primarul, in vederea
demardrii cercetarii disciplinare prealabile.
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(2) Sesizarea se va face de indata ce se constata abaterea disciplinara savarsit3.

(3) Tn urma cercetirii disciplinare prealabile, Primarul aplica prin dispozitie sanctiunea disciplinard
stabilita.

(4) Procedura cercetarii disciplinare prealabile este cea prevazut la art. 153 din prezentul regulament.

Art.153 (1) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoand sau va
stabili o comisie ori va apele la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care
o/il va imputerniciin acest sens. in comisia de cercetare poate fi numit si un reprezentant al salariatilor,
dupa caz.

(2) In vederea cercetérii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre persoana
desemnatd, de cdtre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, imputerniciti potrivit alin.
(1), precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile previzute la alin. (2) fird un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fird efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) Tn cursul cercetdrii disciplinare salariatul are dreptul si formuleze si s3 sustind toate apararile in
favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei imputernicite s3 realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
consultant extern specializat in legislatia muncii.

(5) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emis3 in forma scris3, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(6) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio mésura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispus
mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

CAPITOLUL Xi

Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale si contractuale specifice

Art. 154 Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munc, la nivelul
institutiei functioneaza urmatoarele principii:

— permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in domeniul
relatiilor de muncg;

— imediata informere a salariatilor despre noile reglementéri in domeniul relatiilor de munc3 si
mai ales a sanctiunilor specifice;

— imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificdri ale regimului relatiilor de munci la
nivelul institutiei;

— finsusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activititii institutiei

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel/Fax 021 4480795



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI
BRAGADIRU

CAPITOLUL Xl
Reguli privind accesul in sediul Primariei orasului Bragadiru.

Alte reguli

Art.155 Accesul in sediul Primdriei orasului Bragadiru se face prin intrarea principald din
Soseaua Alexandriei nr. 249, Oras Bragadiru, judetul ilfov.

Art. 156 Pauza de masa este de 30 minute si este inclusa in programul de lucru si poate fi luat3
oricand, in interiorul/exteriorul sediului Primariei orasului Bragadiu, in timpul celor 8 ore de munci.

Art. 157 Evidenta prezentei se face pe baza semndrii condicilor de prezents, personal la
inceperea si terminarea programului de lucru.

Foaia colectivd de prezentd intocmita lunar si certificatd se face pe baza condicilor de prezent
semnate personal la inceperea si terminarea programului.

Art. 158 (1) Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale, cu obligatia respectirii
procedurii de raportare prevazute de legislatia in vigoare.

(2) Orele invoite nu sunt platite decat daca sunt recuperate cu timp de munca corespunzitor.

(3) Acoperirea duratei normale a timpului de munc3d de 40 ore/sdptimand va fi monitorizatd de
superiorul ierarhic.

Art. 159 (1) Vizitatorii (inclusiv angajatii institutiilor subordonate Primariei orasului Bragadiru)
au acces limitat in institutie, doar pentru solutionarea problemelor de strictd necesitate care impun
prezenta acestora in sediu, in baza actului de identitate, cu inregistrarea acestora de citre personalul
care asigura securitatea, prin intrarea principala din Soseaua Alexandriei nr. 249 si numai pe baza
preludrii fizice a acestora de cdtre un salariat din cadrul directiei/ serviciului responsabil cu
solutionarea problemei pentru care s-a prezentat.

(2) Dupd solutionarea problemelor care au facut obiectul prezentirii la sediul institutiei, salariatul care
a preluat vizitatorul are obligatia si este responsabil de conducerea acestuia pan3 la iesirea din
institutie.

Art.160 (1) lesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu se face din dispunerea sau in
baza aprobarii sefului ierarhic, cu obligatia respectdrii procedurii de raportare previzute de legislatia in
vigoare.

(2) Absenta din institutie in timpul programului normal de lucru pentru deplaséri in interes de serviciu
(la o alta institutie sau pe teren) va fi aprobata si consemnata de seful ierarhic (sau persoana
nominalizata de acesta), iar cel din urma va fi direct raspunzator de lipsa acestuia.

Art. 161 Tn cazul salariatului desemnat s3 participe in misiuni in afara institutiei pentru o perioads
de mai multe zile, seful ierarhic va transmite conducrerii o informare in acest sens.
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Art. 162 n situatia in care un departament are un program specific/atipic diferit de cel din
prezentul regulament (de exemplu 12/24, dispecerat, program prelungit pentru public etc.), acesta fi
comunicat conducerii institutiei.

Art. 163 Tn situatii temeinic justificate pot fi exceptati de la procedura de raportare salariatii
din cadrul anumitor directii/servicii/compartimente ale Prim3riei orasului Bragadiru, cu conditia
comunicarii unor astfel de situatii citre seful ierarhic si cu conditia aprobirii lor de citre Primar.

Art.164 Salariatii Directiei de Politie Locala a orasului Bragadiru nu vor permite stationarea in
apropierea cladirii Primdriei orasului Bragadiru a persoanelor turbulente sau cu intentii vidite de
blocare a trotuarelor, raportand imediat factorilor de decizie aceste evenimente si anuntand in mod
operativ organele de politie pentru a lua masuri in consecinta.

Art.165 La incetarea contractului individual de muncd/ raportul de serviciu, salariatul are
obligatia sd predea toate bunurile si inscrisurile utilizate in exercitarea functiei (legitimatii, carduri,
calculatoare, lucrari, etc.).

- Art.166 Toate informatiile de interes public solicitate de catre presa se difuzeaza prin Serviciul
Cominicare, Relatii cu publicul, Registratura Generald si Arhivd, din subordinea Primarului.

Art.167 (1) Repartizarea masinilor de serviciu se face de Primar la propunerea Serviciului
gospodadrire, intretinere, reparatii, deservire si administrativ in fiecare an, de reguld la inceputul
acestuia.

(2) Masina de serviciu se foloseste numai in exercitarea atributiilor de serviciu.

Art.168 Serviciul gospodarire, intretinere, reparatii, deservire si administrativ va lua masuri
pentru a asigura parcarea tuturor autovehiculelor din parcul comun si propriu al Primériei orasului
Bragadiru.

Art.169 Salariatii Primariei orasului Bragadiru vor putea parca autoturismele personale in limita
locurilor disponibile in parcarile cu aceastd destinatie.

CAPITOLUL XIil
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art.170 Functionarilor publici din cadrul Primariei orasului Bragadiru li se aplici procedura si
criteriile de evaluare stabilite de legislatia in vigoare.

Art.171 (1) Metodologia si criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din Primdria orasului Bragadiru sunt aprobate prin dispozitia Primarului.

(2) in cazul in care in urma evalu3rii anuale, salariatul nu corespunde profesional locului de munca in
care este incadrat, respectiv atunci cdnd evaluarea performantelor profesionale anuale obtine
calificativul satisfacdtor, acesta va fi concediat pentru motive care tin de persoana salariatului,
conform prevederilor legale.
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CAPITOLUL XIV
Protectia datelor cu caracter personal

Art. 172 Prelucrarea datelor cu caracter personal se va face in conditiile Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor dete si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.173 Fiecare salariat care are acces la date cu caracter personal trebuie:

— sdrespecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

— sd pdstreze in conditii de strictete parolele mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

= sa nudivulge sisa nu permitd nimdnui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces
in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfaturarea atributiilor de serviciu;

- sa interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricirui alt salariat canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfisoard
activitatea;

- sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe support fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea
lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

= sa nudivulge nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu excepiia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul su ierarhic;

= sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sdu ierarhic

= sd nutransmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter parsonal citre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.

CAPITOLUL XV
Dispozitii finale

Art.174 Prezentul regulament intern se afiseaza la sediul si pe site-ul institutiei. Totodat3,
acesta se transmite tuturor directiilor, serviciilor si compartimentelor din structura organizatorici a
Primariei orasului Bragadiru.

Art. 175 Aducerea la cunostinta salariatilor a continutului prezentului regulament intern se va
face de catre conducerea institutiei, cu sprijinul Serviciului Resurse Umane, Pregatire Profesionala,
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Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca, conform prevederilor art. 6 a prezentului
Regulament Intern.

Art.176 Orice modificare ce intervine n continutul prezentului regulament intern va fi
comunicatd salariatilor, conform prevederilor art. 6 din prezentul regulament intern.

Art. 177 (1) Orice salariat interesat din cadrul Primdriei orasului Bragadiru poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentutui Intern, in masura in care face dovada incilcarii unui
drept al sau.

(2) Salariatul care se considerd vatdmat intr-un drept al sdu de prevederile prezentului regulament se
poate adresa in prealabil organului emitent si ulterior instantei de contencios administrativ, pentru
modificarea sau anularea actului si repararea pagubei produse.

Art. 178 Primarul poate stabili /aproba prin Notd de serviciu alte prevederi specifice privind
programul de lucru al salariatilor si regulile de acces in institutie, inclusiv cu privire la comunicirile
catre adresa de e-mail registratura@primariaorasbragadiru.ro prevazut de prezentul Regulament
Intern, care vor putea fi inlocuite cu raportari in cadrul unui sistem informatic care va fi implementat
in acest scop.

Art.179 Prezentul Regulament Intern produce efecte fata de salariati din momentul aducerii
sale la cunostinta salariatilor conform art. 6 din prezentul Regulament Intern si este obligatoriu pentru
toti salariatii Primadriei orasului Bragadiru, judetul llifov.

Art. 180 Tncélcarea prevederilor prezentului Regulament Intern constituie abatere de la
normele de conduita, ordine si disciplind, instituite si se sanctioneaza ca abatere disciplinara atrdgand
raspunderea disciplinara in raport cu fapta si prevederile legale.

Art.181 (1) Prevederile prezentului regulament se completeaza cu legislatia specifica si se
actualizeaza potrivit legislatiei aparute ulterior.

(2) Prevederile legale se aplica cu prioritate fata de prezentul regulament.

Art.182 Orice dispozitie contrara prezentului Regulament Intern se abroga conform prevederilor
hotararii prin care este aprobat prezentul Regulament Intern.
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