CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI!
CENTRUL DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI
C.|.F. 12194458; Str. Drumul Cooperativei nr. 20, Sector 5;
TEL.JFAX. : 021.413.1856; 021.413.9342; E-mail: contact@pmb-cpp.ro

DECIZIE

Nr. O% / ﬂ'?‘@fjogQwJ

Domnul Grigore Mihail-Dan, in calitate de Director al Centrului de Protectie a
Plantelor Bucuresti, numit prin Dispozitia nr.1482/27.11.2020 emisi de Primarul General al

Municipiului Bucuresti, Domnul Nicusor Dan.

In temeiul:

- Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii (republicat), Titlul XI, Cap. [;

DECIDE,

ART.1. (1) In data de 17.01.2022, se aprobd Regulamentul Intern al Centrului de
Protectie a Plantelor Bucuresti.

(2) La aceeasi datd, isi Inceteaza aplicabilitatea Regulamentul Intern al
Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti, Inregistrat cu nr. 246/23.02.2007.

ART.2. (1) Regulamentul Intern al Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti, aprobat
prin prezenta decizie, se comunicd fiecarui sef de birou/serviciu i responsabil compartiment,
pentru luare la cunostint3 i instiintare a fiecarui salariat subordonat despre continutul acestuia.

(2) Dup4 luare la cunostint3, salariatii semneaza intr-un proces verbal.
(3) Regulamentul Intern al Centrului de Protectie a Plantelor Bucuresti,
aprobat prin prezenta, se afiseaza la avizierul institutiei.
ART.3. Compartimentul Resurse Umane, Relatii Publice, precum si salariatii cu functii

de conducere vor duce la indeplinire prevederile prezentei decizii si a Regulamentului Intern.

Intocmit,
Compartiment Resurse Umane,

Popescu Paula
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REGULAMENT INTERN

al personalului din cadrul Centrului de
Protectie a Plantelor Bucuresti
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Capitolul X

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Capitolul XI

DISPOZITII FINALE

Capitolul |
DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament intern se aplica tuturor persoanelor care isi desfasoara
activitatea in cadrul CENTRULUI DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI,
prevederile sunt obligatorii si trebuie respectate cu strictete de toate categoriile de
salariati din unitate si de cétre toate persoanele care desfasoara activitati pe teritoriul
acesteia.

Centrul de Protectie a Plantelor Bucuresti este serviciu public de interes local,
care functioneaza ca institutiei publica cu personalitate juridica si are ca obiect principal
de activitate executarea permanentd a tratamentelor de combatere a bolilor si
daunatorilor si executd numeroase tratamente fitosanitare, in scopul de a preveni si a
combate bolile si daunatorii din parcuri, pepiniere, gradini , sere si aliniamnete stradale.

Art.1 Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile
Legii nr. 53/2001 privind Codul muncii, republicata, Codul Administrativ, Legea nr.
319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munca, Legea salarizarii unitare a
personalului platit din fonduri publice si alte acte normative care privesc raporturile de
serviciu, raporturile de munca si disciplina muncii.

Art.2 Prevederile Regulamentului intern se aplica tuturor salariatilor angajati,
indiferent de durata contractului individual de munca, de atributile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul
unitatii pe baza de delegare sau detasare.

Art.3 Dispozitile Regulamentului produc efecte pentru toti salariatii din cadrul
institutiei de la data aducerii la cunostintd. Nou-angajatii vor lua la cunostinta

prevederile prezentului in primele zile de la angajare.
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Art.4 (1) Conducerea are obligatia de a aduce la cunostintd salariatilor
prevederile prezentului Regulament Intern si de a asigura intelegerea si conformarea la
acestea. Dispozitiile prezentului Regulament intern se modifica ori de cate ori conditiile
o cer. Modificarile intervenite vor fi aduse la cunostintd salariatilor. Orice incalcare a
prevederilor prezentului Regulament Intern va fi adusi la cunostinta conducerii.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la avizierul din cadrul institutiei si se pastreaza la
Compartimentul Resurse Umane.

(3) Sefii compartimentelor functionale ale Angajatorului vor aduce la cunostinta
fiecarui angajat, sub semnatura, continutul prezentului regulament intern si vor pune la
dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din
Regulamentul Intern.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura n care face dovada incélcarii unui drept al s3u.

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin. (4).

(6) Regulamentul Intern Tsi produce efectele fata de salariati din momentul luarii la
cunostinta dovedita, fie prin semnarea contractului de munca la angajare, fie prin
semnatura din ANEXA 2 — TABEL, necesard atunci cand Regulamentul Intern se
modifica ulterior angajarii.

Art.5 Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe Ianga disciplina muncii din
unitatea care i-a detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde Tsi

desfagoara activitatea pe timpul detasarii.
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Capitolul Il
INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA si INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 6 — Angajarea personalului Angajatorului se face in conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii si ale actelor normative in vigoare.

Art. 7 — (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte
individuale de munca, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor
acte normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criterile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul
angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa Tsi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de
munca temporara, durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditile de munca ale
salariatului;

n) durata perioadei de proba;

o) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta,

clauza de mobilitate; clauza de confidentialitate).

N

(W]
4
(v
e



CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
CENTRUL DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI
C.1.F. 12194458; Str. Drumul Cooperativei nr. 20, Sector 5;
TEL./FAX. :021.413.1856; 021.413.9342; E-mail:
contact@pmb-cpp.ro

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

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executérii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de
20 de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

Art. 8 — (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de
art. 41-48 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, prin delegare, detasare sau
modificarea temporara a locului si felului muncii, fara consimtamantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca se referé la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul
partilor, modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute
de lege.

(4) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si
la o indemnizatie de detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv
de munca aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a
dispus desarea. Pe durata detasdrii, salariatul beneficiaza de drepturile care i sunt mai
favorabile, fie de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile

de la angajatorul la care este detasat.
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(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate
se stabilesc in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 9. — (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin
acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de
art. 49-54 din Legea nr. 53/2003- Codul mungcii.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor
decat cele prevazute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de
munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau regulamente interne nu se
prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte
imputabile salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept
care rezultd din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o
cauza de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de
drept prevaleaza.

Art. 10. — (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a
acordului partilor, la data convenitd de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a
uneia dintre parti, in cazurile si In conditiile limitativ prevazute de lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate
pentru urmatoarele motive:

a) in cézul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se
constat inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa
isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este

incadrat;
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c) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului
de munca ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor
tehnologice sau a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale
sau colective.

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Angajatorului, cu
respectarea conditiilor de forma si de procedura prevazute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si Tsi produce efectele de la
data comunicarii.

Art. 11. — (1) In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei
unilaterale a salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru
salariatii cu functii de executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa
functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de muncé continua sa isi produca toate
efectele.

(3) In situatia Tn care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzaor.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteazd la data expirarii
termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de céatre angajator la
termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona firad preaviz daca angajatorul nu fsi indeplineste

obligatiile asumate prin contractul individual de munca.

Capitolul IlI
DREPTURILE S| OBLIGATIILE ANGAJATORULUI Sl ALE SALARIATILOR

(1) Conducerea institutiei are urmatoarele drepturi si obligatii::
- S84 stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

- Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
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- S& dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru personalul cu
contract individual de munca, sub rezerva legalitatii lor;

- S3 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- Si constate savirsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului intern;

- Sa urmareasca ridicarea calificarii profesionale a salariatilor, promovarea lor in
raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

- Sa examineze observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri formulate de
salariatii institutiei.

- Sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de
realizarea si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor
avute;

- Sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

-S4 asigure conditile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestata;

- Saplateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

- Sa creeze conditi de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor
care pot produce pagube patrimoniului societaii.

- S& supuna aprobidrii organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare al Centrului, conform prevederilor legale;

- S asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

. Sa asigure stabilitatea In munca a fiecérui salariat si s& garanteze ca exercitarea
functiei s& nu depinda de relatiile interpersonale sau politice;

- S& asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror
incercari de incalcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;

- S ia In considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in
vederea Tmbunatatirii activitatii;

- S3 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;
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- Sa adopte un comportament profesionist (echitabil, obiectiv, integru) in relatiile cu
salariatii

- Sa adopte (si sa asigure aplicarea) principiul nedisciminarii (directe si indirecte) pe
baza criteriilor de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa culoare, etnie, religie, origine sociald, handicap, situatie de
responsabilitate familiald — pentru toti salariatii institutiei;

- Sa asigure un control eficient al activitatii: prezenta la locul de munca, calitatea
lucrarilor, eliminarea activitatilor adiacente (ce nu au legatura cu sarcinile de serviciu),
aplicarea corectd si respectarea instructiunilor, regulilor $i procedurilor interne si a
dispozitiilor legale in vigoare, disciplina in munca;

- Sa stabileasca regulile de protectie a muncii si PSI, s3 asigure instruirea salariatilor
asupra acestora si sa asigure respectarea lor de catre acestia.

- Sa asigure conditiile de protectia muncii, PSI si igiena muncii.

- Sa constate savérsirea abaterilor disciplinare si sa ia decizia aplicarii masurilor
disciplinare corespunzatoare in limita si litera legii/regulamentului inten aplicabile —
impotriva oricarui angajat care nu respecta prevederile contractului individual de munca

legile, politicile si procedurile in vigoare.

Drepturile si obligatiile salariatilor:

- sa fie remunerate conform contractului individual de munca, in raport cu calitatea,
cantitatea si importanta muncii depuse si in masura in care iti indeplinesc sarcinile de
serviciu;

- sa li se asigure dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

- sa li se asigure dreptul la concediul de odihna anual;

- sa li se asigure dreptul la plata concediilor medicale in conformitate cu prevederile
legale;

- sa li se asigure dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- 83 li se asigure dreptul la demnitate in munca;

- sa li se asigure dreptul la securitate si sanatate In munca;
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- sa li se asigure dreptul la acces la formarea profesional;

- sa li se asigure dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de
munca si a mediului de munca;

- sa li se asigure dreptul la negocire colectiva si individuala;

- s li se asigure dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

- sa li se asigure alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca
aplicabile;

- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

- sa respecte programul de lucru folosind integral si eficient timpul de lucru, prin
executarea corecta si la timp a sarcinilor si responsabilitatilor ce le-au fost desemnate;

- sa isi Insuseasca si sa aplice cu strictete instructiunile, normele, regulile si procedurile
interne, precum si pe cele legale in vigoare;

- s 1ti Insuseasca si sa aplice regulile de protectia muncii, PSI si igiena muncii;

- s& poarte echipamentul de protectie, adecvat si complet pe parcursul desfasurarii
activitatii conform normelor de specialitate aflate in vigoare;

- s& nu paraseasca locul de munca fara nstiintarea si aprobarea superiorului;

- 84 nu aiba preocupari/ s nu desfasoare activitati personale sau straine de interesul
societatii in timpul programului de lucru;

- s& aduca la cunostintd superiorului orice nereguld, defectiune anomalie sau alta
situatie de natura sa constituie un pericol (inclusiv cele legate de protectia muncii si
PSI), pe care le constata la locul de munca;

- sa nu execute operatii, lucrari, activitati pentru care nu are competenta sau calificarea
necesara;

- sa respecte regulile de acces si circulatie stabilite in incinta cladirii;

- s3 nu introducd, s& nu consume si/sau sd nu se prezinte la locul de munca sub
influenta bauturilor alcoolice si/sau substantelor halucinogene (interzise prin lege);

- s& respecte normele de punctualitate, tinuta atitudine si comportament, sa dezvolte

relatii de munca eficiente bazate pe cooperare si intrajutorare reciproca;
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- Tn cazul neprezentarii la locul de munca, s& anunte superiorul direct, in cel mai scurt
timp posibil, asupra motivului absentei, precum si a duratei acesteia;

- sa informeze compartimentul resurse umane asupra schimbdérilor ce intervin in viata
personala, de genul: domiciliul, act de identitate, stare civila, nasteri, decese;

- sa furnizeze la cererea angajatorului documentele actuale si valabile de identificare de
evidenta sau alte documente personale, solicitate in vederea asigurarii, conformitatii cu
legea si/sau reglementarile interne ale institutiei;

- la Tncetarea contractului de munca, sa predea obiectele ce reprezinta proprietatea
institutiei sa Tsi achite toate datoriile si sa preia toate actele care fi apartin;

- sa participle la controalele medicale periodice organizate de institutie in conformitate

cu legislatia aplicabila.

Capitolul IV
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII §1 AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2),
care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori nlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

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

(5) Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in munca, precum
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si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(6) Tuturor salariatilor care presteazd o muncé le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru munca egal3, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si
dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

(7) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatile de munca,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori
de serviciu; ’

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din figsa postului;
d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de naturad salarialda si masuri de protectie si asigurari
sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(8) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupé caz, orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern
si/lsau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu
raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale
fizice sau mentale ori prin compromiterea Vviitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat in oricare dintre urmétoarele forme:

12|Ps
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a)conduita ostila sau nedorita;

b)comentarii verbale;

c)actiuni sau gesturi.

(9) Constituie hartuire morald la locul de munca orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale
a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand
climatul de lucru. Stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii morale la locul
de munca.

(10) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala.
Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv
cu privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de
munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul
de munca.

(11) Angajatii care savargsesc acte sau fapte de harfuire morala la locul de munca
raspund disciplinar, Tn conditiile legii si ale regulamentului intern al angajatorului.
Réspunderea disciplinard nu finlaturd raspunderea contraventionald sau penald a
angajatului pentru faptele respective.

(12) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si
combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca, inclusiv prin prevederea in
regulamentul intern al unitatii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc
acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca.

(13) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri
interne care sa oblige, s determine sau sa indemne angajatii la savérsirea de acte sau
fapte de hartuire morala la locul de munca.

(14) Angajatul, victima a hartuiri morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca
elementele de fapt ale hartuiri morale, sarcina probei revenind angajatorului, in
conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de
munca nu trebuie dovedita.

(15) Constituie contraventie hartuirea morala la locul de munca savarsita de catre un
angajat, prin lezarea drepturilor sau demnitatii unui alt angajat, si se pedepseste cu
amenda de la 10.000 lei la 15.000 lei.

(8) Hartuirea sexuala a unei persoane de cétre o alta persoana la locul de munca este
consideratéa discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
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(9) Harfuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand n
contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare,
invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii
sexuale, care afecteazad demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul
de munca.

(10) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
hartuire sexuala, avand ca scop:

a) de a crea la locul de muncé o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

(11) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii
pentru incalcarea acestora.

(12) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de
munca n unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a
regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(13) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau
hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

Capitolul V

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

(1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru fndeplinirea
sarcinilor de munca.

(2) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca
este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana.

(3) In cazul tinerilor in varsta de pana la 18 ani durata timpului de munca este de 6 ore

pe zi si de 30 de ore pe saptamana.



CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
PRIMARIA MUNICIPIULUI BUCURESTI
CENTRUL DE PROTECTIE A PLANTELOR BUCURESTI
C.|.F. 12194458; Str. Drumul Cooperativei nr. 20, Sector 5;
TEL./FAX. :021.413.1856; 021.413.9342; E-mail:
contact@pmb-cpp.ro

(4) Repartizarea timpului de munca n cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8
ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(5) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

(6) Cand munca se efectueaza in schimburi, durata timpului de munca va putea fi
prelungitd peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media
orelor de munca, calculata pe o perioadd maxima de 4 luni, sa nu depdseasca 8 ore pe
zZi sau 48 de ore pe saptamana.

Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an calendaristic, conform
planificarii, integral sau partial. Concediul de odihna poate fi fractionat la cererea
salariatului, cu conditia ca una din fractiuni sa fie de cel putin 10 zile lucratoare.
Programarea concediilor de odihna se face la inceputul anului, astfel incat sa asigure
atat bunul mers al activitatii cat si interesele salariatilor si cu aprobarea conducerii
unitatii.

Durata concediului de odihna este stabilitd in functie de vechimea in munca,
astfel :

a) pana la 10 ani - 21 zile lucratoare de C.O.

b) peste 10 ani - 25 zile lucratoare C.O.

in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv,
cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat s& acorde concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna annual.

Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariatul este
rechemat, prin dispozitia scrisd a conducerii unitatii, numai pentru nevoi de serviciu
neprevazute, care fac necesara prezenta functionarului in institutie .

Personalul contractual care nu a efectuat concediul de odihna in cursul anului
calendaristic respectiv, daca au inceput concediul de odihna in luna decembrie il pot

continua in luna ianuarie a anului urmator.
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Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii contractului individual de munca.

in afara concediului de odihna, salariatii care lucreaza la locurile de munca cu
conditii deosebite, beneficiazd de concediul de odihna suplimentar si sporuri, potrivit
legii.

in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie
sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:
a) casatoria salariatului — 5 zile;
b) casatoria unui copil — 3 zile;
c) nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;
e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 3 zile;
f) donatorii de séange — conform legii;
g) la schimbarea locului de munca n cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in
alta localitate — 5 zile.

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara

plata de maximum 90 de zile cu aprobarea conducerii unitatii.

Concediul fara plata

(1) Concediul fara platad se acorda salariatilor la cererea acestora in conformitate cu
prevederile legale.

(2) Cererea pentru concediu fara platé necesita aprobare din partea sefului ierarhic sia

Directorului.

Concediul de studii

(1) Concediul pentru studii se acorda in urma unui referat aprobat de conducere.
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(2) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata, pentru
formare profesionala.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa
sa.

(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului
ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze
data de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia,
precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza Si
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invataméant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de Tnvatamant superior, cu respectarea dispozitiilor legale
n vigoare.

(7) Plecarea in concediu de odihnd, concedii pentru studii sau concedii fard plata,
inainte de a fi aprobatd de seful ierarhic, este interzisa si constituie o abatere pentru

care se pot aplica sanctiuni disciplinare.

Concediul medical

in cazul, concediului medical, angajatul are obligatia s& anunte superiorul direct in 24 h
si sa fie in masura sa prezinte un certificat valabil de concediu medical pentru intreaga
perioada de absentd, pana la data de 5 a lunii urméatoare celei pentru care a fost

eliberat.

Zile libere platite
Salariatii beneficiaza de zile libere acordate pentru sarbatorile legale (conform legii),

aceste sunt;
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- 1 si 2 ianuarie;
- 24 januarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai,
- 1 iunie;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intéi chemat, Ocrotitorul Roméaniei;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun;
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbétori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora (Completat prin Legea nr. 88/2018).
Pentru persoanele care se afla n concediu de odihna , zilele in cauza nu se iau
in calculul concediului de odihna.
Pentru realizarea unor zile libere din ajunul sarbatorilor, de comun acord, se
poate hotdrii recuperarea unor zile lucrétoare in zilele de sémbata si duminica sau cu
grafic de recuperare in fiecare zi e luni-vineri, fara a depasi 48h/saptamana,

premergatoare sarbatorilor, munca respectiva nefiind munca suplimentara.

Capitolul IV

SALARIZAREA

(1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului
individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si
alte adaosuri.

(2) Pentru munca prestaté in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor

legale n vigoare.
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(3) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

(4) Salariul se plateste in bani cel putin o data pe lun3, la data stabilita in contractul
individual de munca, aceasta fiind in ziua de 12 ale lunii pentru luna anterioara.

(5) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(6) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata, precum si prin orice
alte documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul
indreptatit.

(7) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului
sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor
acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

(8) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor
prevazute de lege.

(9) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca
datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-
o hotarére judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(10) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(11) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul

net.

Capitolul Vil
7.1.ACCESUL IN PERIMETRUL ANGAJATORULUI

(1) Accesul salariatilor in perimetrul Angajatorului se face pe baza de legitimatie de

serviciu, eliberata si vizata de conducerea acestuia.
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(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu
aprobarea conducerii unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor
functionale din care fac parte salariatii.

(3) Accesul persoanelor strdine este permis Tn baza actului de identitate.

(4) Accesul delegatilor este valabil numai pentru compartimentul la care reiese ca au
interes de serviciu si pe durata programului normal de lucru. Compartimentul care
primeste delegati are raspunderea pentru insotirea delegatului in spatiile Angajatorului.
Salariati au obligatia sa predea legitimatia de serviciu la incetarea contractului

individual de munca.

7.2.PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

(1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatorului, n scris, petitii individuale,
dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o
adreseaza conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

(4) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Angajatorului si se
inregistreaza la secretariat/registratura.

(5) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o
cercetare mai amanuntitd, reprezentantul legal al Angajatorului numeste o persoana
sau o comisie care sa verifice realitatea lor.

(6) In urma verificarii Angajatorului, persoana sau comisia numita intocmeste un referat
cu constatdri, concluzii si propuneri si il supune aprobérii reprezentantului legal al
Angajatorului.

(7) Reprezentantul legal al Angajatorului este obligat s& comunice salariatului raspunsul

in termen de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.
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(8) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare
mai amanuntita, reprezentantul legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel
mult 15 zile.

(9) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(10) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai
multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca
un singur raspuns.

(11) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut
sau care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a
verificat si i s-a dat deja un rdspuns petitionarului.

(12) Salariatii si Angajatorul au obligatia s& solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr.
62/2011.

7.3.REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCI N CADRUL
ANGAJATORULUI

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

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

— Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu Tn stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de

serviciu sau care perturba activitatea altor salariat;;
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b) nerespectarea programului de lucru, intrzierea sau absentarea nemotivata;

¢) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru
alte interese decét cele ale Angajatorului;

d) instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionald si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor
utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

e) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei
persoane sau a colegilor;

f) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;

g) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror materiale,
mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;

h) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 modificata prin Legea
nr. 15/2016. Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu
respectarea urmatoarelor conditii obligatorii:

- sa fie construite astfel incat sa deserveascé doar fumatul si sa nu permita
patrunderea aerului viciat in spatiile publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime
admise.

i) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;

j) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii Angajatorului;

(3) Tncalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a
normelor de comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca
atare, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savérsit fapta.
(4) Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaz incalcarea cu vinovatie de catre
salariati a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile
de serviciu stabilite In contractele individuale de munca, in fisa postului, in
Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si

dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
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7.4. ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%:

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 — 3 lunicu 5 — 10%:;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

7.5.REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

(1) Ca urmare a sesizarii conducerii Angajatorului cu privire la savéarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale,
Regulamentului intern, contractului individual de muncd sau contractului colectiv de
munca aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, Directrul
institutiei sau persoana imputernicitd de acesta va dispune efectuarea cercetari
disciplinare prealabile, numind o persoana sau o comisie in acest sens.

Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant
al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa Tnainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana/comisia imputernicitd de catre angajator s& realizeze cercetarea
disciplinara prealabila, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia 1l

va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte.
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(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facutad in conditile prevazute la alin. (2)
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului s& dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(5) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustina toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea disciplinarad prealabila toate probele si motivatile pe care le considera
necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.

Salariatul are dreptul s& cunoasca toate actele si faptele cercetérii si sa solicite in
aparare probele pe care le considera necesare.

Comisia numita pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile are obligatia de a lua
o0 nota scrisa de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fata
de fapta pe care a comis-o si imprejurarile invocate in apararea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabild impune stabilirea urmatoarelor aspecte:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numita in acest
sens va intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea
subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului in care s-a
desfaturat cercetarea disciplinarad prealabild si ascultarea salariatului, prezentarea
conditiilor si Tmprejurdrilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea consecintelor
abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor
sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a
salariatului, probele administrate si propunerile persoanei/comisiei Tmputernicite de
catre Angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila de clasare a cauzei sau

de sanctionare disciplinara a salariatului.
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Lucrarile comisiei de disciplind se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.

(8) In baza propunerii comisiei de disciplina, Angajatorul va emite decizia de
sanctionare.

(9) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurérile In care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(10) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(11) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.
252 alin. (2) din Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

(13) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicaté

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

— Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea

sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Capitolul VII
CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului CPPB se
realizeaza anual, in perioada 01 ianuarie — 31 martie pentru anul precedent.
(2) La evaluarea periodica se vor utiliza urméatoarele criterii

I. Pentru functiile de executie:
- Capacitate de implementare (Capacitatea de a pune eficient n practica solutiile proprii
si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzator a activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor);
- Capacitatea de a rezolva eficient problemele (Capacitatea de a depasi obstacolele
sau dificultatile intervenite in activitatea curentd, prin identificarea solutiilor adecvate de
rezolvare);
- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor (Capacitatea de a accepta erorile sau,
dupa caz, deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea; capacitatea de
a invata din propriile greseli);
- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
(Capacitatea de crestere permanenta a performantelor profesionale, de imbunatatire a
rezultatelor activitati curente prin punerea in practicd a cunostintelor si abilitatilor
dobéandite);
- Creativitate si spirit de initiativa (Atitudine activa in solutionarea problemelor si
realizarea obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor

probleme; atitudine pozitiva fata de idei noi; spirit inventiv);
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- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic (Capacitatea de a-si organiza
timpul propriu pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu);
- Capacitatea de a lucra independent;
- Capacitatea de a lucra in echipa (Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si
aduce contributia prin participare efectiva, de a transmite eficient idei, pentru realizarea
obiectivelor echipei);
- Competenta in gestionarea resurselor alocate (Capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale si financiare alocate fara a prejudicia activitatea institutiei).

Il. Pentru functiile de conducere:
- Capacitatea de a organiza (Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie
desfasurate de structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora
a obiectivelor; repartizarea echilibratd si echitabila a atributiilor si a obiectivelor in
functie de nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al personalului din subordine);
- Capacitatea de a conduce (Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in
practica si de a o sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei
echipe formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere Ia situatii diferite,
precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor);
- Capacitatea de coordonare (Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum
si a activitatilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor
acestuia);
- Capacitatea de control (Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a
deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru
corectarea la timp a acestora);
- Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate (Capacitatea de a motiva si de a
incuraja dezvoltarea performantelor personalului prin: cunoasterea aspiratiilor
colectivului, asigurarea unei perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere;

aptitudinea de a asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si de a oferi
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sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea meritelor
si cultivarea performantelor);

- Competenta decizionala (Capacitatea de a lua hotaréri rapid, cu simt de raspundere Si
conform competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse);

- Capacitatea de a delega (Capacitatea de a transfera atributii personalului din
subordine care corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, n
scopul realizarii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse);

- Abilitati in gestionarea resurselor umane (Capacitatea de a planifica si de a administra
eficient activitatea personalului subordonat, asigurdnd sprijinul si motivarea
corespunzatoare);

- Capacitatea de a dezvolta abilititile personalului (Cunoasterea aptitudinilor
personaluiui din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa si de a
mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a
identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a formula propuneri
privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii);

- Abilitati de mediere si negociere (Capacitatea de a organiza si de a conduce o
intalnire, precum si de a o orienta cétre o solutie comun acceptata, tinand seama de
pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfasura interviuri);

- Obiectivitate in apreciere (Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea
personalului din subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele
deosebite n activitate),

Angajatorul are obligatia de a aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect
si nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse intre femei si barbati.

(3) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributi de conducere a
compartimentului n cadrul caruia fsi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa
caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(4) Procedura evaluarii se realizeaza Tn urmatoarele etape, dupa cum urmeaza:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
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b) sustinerea interviului;

c) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul unitatii;

d) solutionarea eventualelor contestatii.

(5) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si

criteriilor de performanta, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1
la 5, nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(6) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetici a notelor
obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a
notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(7) Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.
Calificativul final al evaluérii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,50 - nesatisfacitor;
b) intre 2,51-3,50 - satisficator;
c) intre 3,51-4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Capitolul XI
REGULI PRIVIND IGIENA, PROTECTIA, SANATATEA S| SECURITATEA iN MUNCA

iN CADRUL SOCIETATII

Atributii si raspunderi pe linia securitatii si sanatatii in munca

In conformitate cu prevederile art.22 si ale art.23 alin. (1) din Legea nr. 319/2006
a securitatii si sanatatii in munca, precum si ale art. 15 alin. (1) pct. 4 si 5 din Hotararea
Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca — cu modificarile si
completarile ulterioare, personalul CENTRUL DE PROTECTIE A PLANTELOR
BUCURESTI are urmatoarele atributii si raspunderi pe linia securitatii si sanatatii in
munca:
1. Sa Tsi desfagoare activitatea n conformitate cu pregétirea si instruirea sa,

precum si cu instructiunile aprobate de conducerea CENTRUL DE PROTECTIE A
PLANTELOR BUCURESTI si aduse la cunostinta de catre lucratorul cu atributii de
securitate gi sénatate in munca, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
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imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa utilizeze corect echipamentele de munca folosite Tn desfasurarea
activitatii ;

3. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea dispozitivelor de securitate proprii ale echipamentelor de munca si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

4. Sa comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucratorului cu atributii de
securitate si sanatate in munca orice situatie despre care are motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea in munca a personalului, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie ale echipamentelor de munca;

5. Sa aduca la cunostinta sefului ierarhic si/sau lucratorului cu atributii de
securitate si sanatate in munca accidentele suferite de propria persoana sau de alte
persoane participante la procesul de munca, in timpul desfagurarii procesului de munca
sau pe traseul de deplasare la/de la domiciliu declarat céatre locul de munca;

6. S& coopereze cu seful ierarhic si/sau cu lucratorul cu atributii de securitate si
sanatate In munca, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca, pentru protectia sanatatii si securitatii personalului;

7. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile masurilor prevazute in “tematicile
de instruire” si instructiunile proprii de securitate si sanéatate in munca, intocmite de
céatre serviciul extern de prevenire si protectie si/sau lucratorul cu atributii de securitate
si sénatate in munca, in baza legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
aprobate catre conducerea institutiei,

8. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, cu ocazia controalelor
anuntate prin instiintare scrisd si executate de acestia;

9. Sa efectueze controalele medicale efectuate de medicul de medicina muncii
si s& urmeze recomandarile acestuia, atunci cand este cazul,

10. Sa anunte seful ierarhic daca starea sa de sanatate nu i permite sa
execute sarcinile de serviciu;

11. Sa informeze lucratorul cu atributii de securitate si sanatate in munca atunci
cand intervin modificari ale traseului de deplasare de la domiciliu la serviciu si retur;
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12. 8& nu efectueze decat activitati pentru care are pregatirea necesara,
autorizarea si instruirea corespunzatoare;

13. Sa fumeze numai in locurile special amenajate stabilite prin procedura
proprie;

14. Sa nu introduca si sa nu consume bauturi alcoolice in incinta locului de
munca ;

15. Sa nu paraseasca in interes personal sediul unitatii, in timpul programului
de lucru, fara instiintarea sefului ierarhic ;

16. Sa foloseasca echipamentul individual de protectie pe parcursul programului
de lucru.

Atributii si rdspunderi_privind respectarea normelor de apirare impotriva
incendiilor

fn conformitate cu Art. 22, din LEGEA nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor, personalul institutiei are urmatoarele atributii si raspunderi in domeniul
situatiilor de urgenta:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, in cadrul instructajelor efectuate si a instructiunilor proprii afigate;

b) sa utilizeze corect echipamentele de munca folosite in desfasurarea activitatii:

d) sd& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatilor de aparare impotriva incendiilor-stingatoare, hidranti,
detectoare de fum;

e) sé fumeze numai in locurile destinate si semnalizate in acest scop;

f) s& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice
incalcare a normelor de apérare impotriva incendiilor sau situatie stabilita de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

g) sa participle la exercitiile privind situatiile de urgenta efectuate in cadrul locului
de munca;

h) sa cunoasca instructiunile de folosire ale unui stingator si si actioneze
corespunzator in cazul unui inceput de incendiu;
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i) s& cunoasca iesirile de urgentd (evacuare) semnalizate corespunzator din
cadrul locului de munca ;

j) sa cunoasca si sa aplice procedurile de urgenté si evacuare, atunci cand este
nevoie;

k) s& cunoasca locul stabilit pentru adunarea personalului;

l) s4 deconecteze toate echipamentele de muncd cu care isi desfagoara
activitatea la terminarea programului de lucru.

Capitolul X
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

1. Institutia prelucreazad datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevdzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor
legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descéarcarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea ncetarii raporturilor de munca.

2. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat
cele mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva
dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

3. Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al

societatii isi exprima consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul
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acordarii facilitatilor respective in conditile prevazute in acordul de acordare a
facilitatilor.

4. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura
cu protectia datelor cu caracter personal.

5. Toli salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, In scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice
neldmurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu
orice divulgare a datelor cu caracter personal si In legatura cu orice incident de natura
sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

6. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se
va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o
acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare
constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune
disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

7. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia s& nu intreprind
nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal
ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in
afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

8. Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor
de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi
colectarea, fnregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,

restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
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9. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia
datelor constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra

sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Capitolul XI
DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei Tn vigoare.

(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte
acte normative In vigoare.

(3) Regulamentul intra in vigoare la data semnarii lui. La aceeasi data, se abroga
anteriorul Regulament intern a Angajatorului.

(4) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi

privitoare la organizarea si disciplina muncii.
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Anexanr. 1

Program de lucru inegal

Conform art. 119 din Codul muncii astfel cum a fost modificat prin Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 53/2017, angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca
evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orei de
incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru, si de a supune controlului

inspectorilor de munca aceasta evidentd ori de cate ori se solicita acest lucru.

Programul desfasurat in unitate este inegal.

Astfel, munca n baza unui contract de munca cu program de lucru inegal este
reglementata in dispozitiile art. 113 si 116 din Codul muncii, republicat.

Potrivit art. 113 alin. (1) din Codul muncii, republicat, repartizarea timpului de munca in
cadrul saptamanii este, de reguld, uniforma, de 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu doua zile
de repaus.

Alin. (2) din acelasi articol prevede ca in functie de specificul unitatii sau al muncii
prestate, se poate opta si pentru o repartizare inegalda a timpului de munca, cu
respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.

Asadar, in cazul contractelor de munca cu repartizarea inegala a programului de lucru

timpul de munca trebuie sa fie de 40 de ore pe saptdmana.

Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in
contractul individual de munca (art. 116 alin. (2) din Codul muncii).

Astfel, programul de lucru inegal trebuie s fie prevdzut in contractul individual de
munca in sensul ca acest program trebuie sa fie indicat in contract cu numarul de ore

zilnic precum si ora la care Tncepe si ora la care se sfarseste.
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Modificarea programului de lucru si a duratei zilnice a muncii prevazute in contractul
individual de munca poate avea loc prin incheierea unui act aditional la contractul

individual de munca.

Potrivit art. 116 alin. (2) din Codul muncii, modul concret de stabilire a programului de
lucru inegal Tn cadrul saptamanii de lucru de 40 de ore, precum si in cadrul saptamanii
de lucru comprimate va fi negociat prin contractul colectiv de munca la nivelul

angajatorului sau, Tn absenta acestuia, va fi prevazut in regulamentul intern.

Astfel, separat de prevederea din CIM, modul concret de stabilire a programului de
lucru inegal in cadrul saptamanii de lucru de 40 de ore va fi negociat prin contractul

colectiv de munca la nivelul angajatorului iar daca nu exista contract colectiv de

munca se va stabili prin regulamentul intern.
In unitatea noastra programul de lucru inegal se va desfasura astfel:

Luni — 8,5 ore;
Marti — 8,5 ore;
Miercuri — 8,5 ore;
Joi — 8,5 ore;

Vineri — 6 ore.
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Anexa 2.

Tabelul salariatiilor cu privire la luarea la cunostinta a prezentului Regulament
Intern:

Nr.crt NUME S| PRENUME DATA SEMNATURA
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