CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPTULUI BUCURESTI
ADMINISTRATIA LACURI, PARCURI SI AGREMENT BUCURESTI

Serviciul Resurse Umane, Sanitatea si Securitatea Muncii

DECIZIANR. 561 0h. 0% 1

Administratia Lacuri, Parcuri si Agrement (ALPAB), cu sediul in Bucuresti, Sos. Bucuresti-

Ploiesti nr.8B, sector 1, reprezentata legal prin Directorul General,

T temeiul: |
. Hotarérilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti (CGMB) nr.87 si 108/2004 prin
care Administratia Lacuri, Parcuri si Agrement functioneaza ca serviciu public de interes local

cu personalitate juridica in subordinea CGMB;

 Dispozitiei Primarului General al Municipiului Bucuresti cu nr.1440/16.09.2015, prin care
dl. Bogdan Peter TANASE este numit director general (S), grad profesional i, al
Administratiei Lacuri, Parcuri si Agrement Bucuresti,

* Decizia domnului Bogdan Peter TANASE cu nr. 273/27.07.2020, prin care doamna
Georgiana Brinza, avand functia de Director (Lacuri), este desemnata s3 preia unele
atributii ale Directorului General si are drept de semnatura pe documentele emise de
A.LPAB.

* Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii (republicat), Titlul X!, Cap. |;

« HCGMB NR. 386/26,06.2019, privind aprobarea organigramei, numarul total de posturi,
statul de functii si Regulamentul de organizare si funcfionare ale Administratiei Lacuri,
Parcuri gi Agrement Bucurest;;

» Dispozitia Primarului General al Municipiului Bucuresti nr. 667/24.04.2020, privind
aprobarea statului de functii al A.L.P.A.B. si a numérului total de posturi;
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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
ADMINISTRATIA LACURI, PARCURI SI AGREMENT BUCURESTI

DECIDE:

Art.1. (1) In data de 04.08.2020, se aprobad Regulamentul Intern al Administratiei Lacuri
Parcuri si Agrement Bucuresti.

(2) La aceeasi dati, isi inceteazs aplicabilitate Regulamentul Intern al

Administratiei Lacuri Parcuri si Agrement Bucuresti, aprobat prin Decizia nr. 968/01.09.2011

Art. 2. (1} Regulamentul Intermn al Administratiei Lacuri Parcuri si Agrement Bucuresti,
aprobat prin prezenta, se comunica fiecirui sef de birou/ serviciu, pentru luare la cunostinta si

instiintare a fiecarui salariat subordonat despre continutul acestuia.
(2) Dupa luare la cunostints, salariatii semneaza intr-un proces verbal.

(3) Regulamentul intern NaZAdminist&rtiei Lacuri Parcuri si Agrement Bucuresti, aprobat

prin prezenta, se afiseaza la avizierul institutiei.

Art. 3. (1) Serviciul Resu1se Uman:,/Sénétatea si Securitatea Muncii, precum si salariatii

cu functii de conducere vor ducella indeplidire prevederile prezentei si a Regulamentului Intern.

(2) Prevederile Re\qulaméntului intern, completeaza in mod corespunzator fisa

postului $i au caracter obligatoriu.

DIRECTOR GENERAL
% " | Bogdan Peter TANASE
| Avizat pentru legalitate
Birou Juridic, Evidenta Patrirfionitiu
Cristina Nicoleta Radw
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CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
ADMINISTRATIA LACURI, PARCURI SI AGREMENT BUCURESTI

Regulament intern
Administratia Lacuri, Parcuri si
Agrement
Bucuresti
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CAPITOLUL 1.
INTRODUCERE

_ ART. 1. Prezentul Regulament Intern stabileste dispozitii specifice privind disciplina
muncii in cadrul Administratiei Lacuri, Parcuri si Agrement Bucuresti si dispozitii generale privind
raporturile dintre aceasta si angajatii sii.

ART. 2 Regulamentul este alcituit pe baza prevederilor urmatoarelor acte normative:

Legea 53/2003 ( modificatd si actualizati) — Codul Muncii;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

Legea 319/2006 (actualizatd) — a securititii si sdnatdti muncii;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003-privind protectia maternitatii la locurile de
munca ‘ ‘

Hotérérea de Guvern nr. 250/1992 republicatii — privind concediile de odihni;

Regulamentul de Organizare si Functionare;

Codul administrativ

ART. 3. Prezentul Regulament. Intern este anexd la contractul individual de munci, fiecare
angajat fiind obligat sa semneze pentru [uarea la cunostinti de prevederile cuprinse in regulament;

ART. 4. Dispozitiile prezentului regulament se aplici personalului angajat cu contract
individual de munci ( pe durata nedeterminatd sau pe durata determinatd ), precum si personalului
care lucreazi ca delegat sau detasat; '

Art. 5

1) Prezentul regulament confine procedurile si prescriptiile cu caracter general, privind
drepturile si obligagiile personalului, potrivit cirora se desfagoara activitatea in cadrul
Administratiei Lacuri Parcuri gi Agrement Bucuresti;

(2)  Activitatea specific postului pe care il ocupd fiecare angajat este reglementati de
tiga postului si de procedurile si prescriptiile elaborate pentru  serviciul, biroul, compartimentul in
care isi desfagoard activitatea fiecare salariat,

Art. 6 :

(1) Conducditorul locului de muncd are obligatia 4 furnizeze salariafilor subordonati
informatiile necesare referitoare la prevederile acestui regulament:

(2) Regulamentul Intern igi produce efectele fafd de salariaft din momentul aducerii luj la
cunostinta acestora;

(3)  Aducerea la cunogtinga salatiatilor a coninutului Regulamentului Intern privind
drepturile i obligatiile personalului se va face de catre seful icrarhic al fiecirui angajat prin
consemnare ntr-un proces verbal, pe baza de semnaturd a salariafilor;

(4} Regulamentul se revizuieste periodic in concordantd cu modificirile de natura
legisiativa la nivelul angajatorului sau al proceselor de muned;

(5) Prevederile Regulamentului sunt obligatorii pentru toti salariajii, indiferent de durata
Contractului Individual de Muned ( determingti, nedeterminat), durata muneii (norma intreagdt sau
parl-time) si de pozifia icrarhicll a acestors,
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CAPITOLUL IT

REGULI PRIVIND SANATATEA SI SECURITATEA MUNCII
2.1 Reguli privind siiniitatea si securitatea muncii

Art.7

(1) In scopul aplicarii §i respectdrii in cadrul Administratici a principiilor generale
referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, proteciia sinatdtii si securitatea angajatilor,
eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea, instruirea angajatilor, sunt
stabilite reguli privind sdnitatea si securitatea muncii;

(2) Angajatorul asigurd condifii ca fiecare angajat sa primeascd o instruire suficientd si
adecvatd in domeniul securitafii si sandtatii muncii, in special sub forma de informatii i instructiuni
de Iucru, specifice locului de munci gi postului sau, in urméitoarele situatii:

1. la angajare;

2. laschimbarea locului de munci sau la trecerea in alta functie;

3. laintroducerea unui nou echipament de munci sau a unor modificiri ale
-echipamentului existent; - :

4. la introducerea oriciirei nol tehnologii sau proceduri de lucru;

5. la executarea unor lucrdri speciale;

(3) Instruirea previzuti la alineatul (2) trebuie si fie:

1. adaptabild, in functic de evolufia riscurilor saw aparitiei unor noi riscuri:

2. periodicd si ori de céte ot este necesar;

(4)  Administratia, ca angajator, asigurd pentru angajafi, sau pentru cei care lucreazi
temporar, sa primeasca instructiunile adecvate referitoare la riscurile legate de securitate in munca,
pe durata desfasurdrii activititilor:

1, ;ntocmeste un plan de prevenire si protectic compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care il aplicd corespunzitor
conditiilor de munci specifice;

2. Stabileste pentru angajafi, prin fisa postului atributiile si rispunderile acestora in
domeniul securithfii §i sandtatii in munc, corespunzitoare funcfiilor exercitate;

3. Asigurd i controleazd cunoagterea §i aplicarca de citre tofi salariatii a masurilor
previzute in planul de prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale n domenjul
securitdfii gi sinditatii in munci, prin persoane desemnate:

4. Asigura informarea fiecarei persoane, anterior angajirii in munci, asupra riscurilor la
care aceasta este supusd la locul de muncd, precum i asupra miasurilor de prevenire si de protectie
necesare;

3, la masuri pentru autorizarea excrcitdrii meseriilor si a profesiilor prevazute de
legislatia specifici;

6. Angajeazd numai persoane care, In urma examenului medical, si dupd, caz, a lestirii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeazd st o execute si asigurd
controlul periodic §i, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajérii;

7. Prezintd documente i oferd informatiile solicitate de inspectorii de muned in timpul
controlulut gau al efectuarti cercetiirli specilice:

8. Asigurd realizarea misurilor dispuse de inspectorii de muned eu prilejul controlului i
al cercetitrii specifice:
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9. Desemneazd, la solicitarea inspectoratului teritorial dec muncd, angajalili care si

pasticipe la efectuarea controlului sau al cercetarii evenimentelor;

10. Asigurd echipamente individuale de protectie;
11. Asigurs, obligatoriu, echipament de protectie nou/la schimb, In cazul degradirii sau al

pierderii calitatilor de protectie;

12. Asigurd accesul angajatilor la serviciul medical de medicina muncii s solicitd ajutor in

cazul accidentelor de munci,

Art. 8. Aplicarea normelor de protectie, securitate $1 sénatate In muncd, precum, si a masurilor
organizatorice fntreprinse de institutie va fi asigwratd de fiecare persoana incadratd Tn munci, pe
parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munca prin:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

s

8.
g,

insugirea i respectarea normelor de securitate in munci si a masurtlor de aplicare a acestora
stabilite de institutie;

desfégurarea activititii astfel incAt sa nu expuna pericolului de accidentare sau imbolnavire
profesionald atit pesoana proprie, cAt si celelalte persoane participante la procesul de
muncé;

aducerea imediatd la cunostinta conducitorului locului de munci a oricire; defectiuni
tehnice sau a altel situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionali; : : :
aducerea imediati la cunostinta sefului direct a accidentelor de munci suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munci;

oprirea lucrului la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul sau de pericol, generator
de producerea unui accident si informarea imediata a conducatorului locului de muiica,
utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care i-a fost acordat;

acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii,

prezentarea la vizita medicala pentru angajare si la examenul medical periodic;

respectarea normelor de igiena personala;

10. intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;
I1. evitarea prezentei la munca in stare de oboseala sau intr-o stare fizica care poale pune in

pericol sanatatea altor persoane;

12. interzicerea prezenfei la locul de munca in cazul unor simptome/ diagnostic specific SARS

COV 2 i anunfarea imediati a sefului ierarhic direct.

13. péistrarea curafeniei in grupurile sanitare comune:
14. verificarea, curdfarea , intrefinerea i depozitarea corespunzétoare a aparaturii, uneltelor si

sculelor folosite in timpul lucrului;

I5. asigurarea in permanenid a ventilafici corespunziitoare gi a ilumindrii uniforme, suficiente la

locul de muned;

16, In birourile si slile de sedingd ale institugici cste strict interzis fumatul, acesta fiind totusi

permis Tn curtea sediului in locurile previizute cu coguri metalice ;

17. interzicerea consumului de biuturi alcoolice sau a substanjelor opiacee de citre salariafi in

incinta institutici sau acolo unde isi desfigoard activitatea:
Art. 9. Prevederile legate de regulile de seeuritate $i stindtate a muncii tn cadrul ALPAB se

completeaza cu prevederile legistajdici specifice 1n domeniu,
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2.2. Reguli privind igiena, protectia sinitatii si securitiitii in munci a salariatelor

gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza

Art. 10. Tn baza Legii nr. 154/2015 pentru modificarea 31 completarea Ordonantei de

Urgenta a Guvernului nr. 96/2003, privind protectia maternitétii la locurile de munca, se definesc
urmdtorii termeni:

salariata gravidi este femeia care anunti in scris institutia asupra stirii sale fiziologice de
graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist, care sa i ateste starea;

angajatorul are obligatia de a pistra confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a
salariatei, atunci cind sarcina nu este vizibila, neputdnd anunta alti angajati cu privire la
acest lucru decat cu acordul scris al salariatei.

salariata care a nidscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupd efectuarea
concediului de lduzie si solicitd angajatorului in scris misurile de protectie previzute de
lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data la care a niscut;

salariata care alapteazi este femeia care, la reluarea activitdfii dupd efectuarea concediului
de lauzie, isi alidpteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul gi
sfargitul prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de
medicul de familie Tn acest sens:

concediul postnatal obligatoriu este de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa il
efectueze dupid nastere, in cadrul concediului pentru sarcina §i lduzie cu durata totald de 126
de zile, de care beneficiazi salariatele in conditiile legii;

angajatele gravide sau care au niiscut recent si care Isi desfagoard activitatea numai in
pozifie ortostatici sau In pozifia agezat au dreptul de a li se asigura, la intervale regulate de
timp, pauze si amenajiri pentru repaus in pozitie sezdnda sau, respectiv, pentru migcare, cu
excepfia cazului in care o astfel de amenajare nu este posibild, caz In care angajatorul are
obligatia de a schimba locul de munci al angajatei respective;

in cazul In care investigafiile prenatale se pot efectua numai in timpul programului de
muncd, angajatorul are obligatia de a le acorda angajatelor dispensii pentru efectuarea
acestora, Tn limita a 16 ore pe luna;

salariatele care alipteazd in timpul programului de lucru, au dreptul la doud pauze pentru
aldptare, a cdte 1h ficcare, pina la implinirea vérstei de | an a copilului; :
aceste pauze sau digpense acordate de ciitre angajator nu diminueazi veniturile salariale,

Art, 11. A. Potrivit Ordonantei de Urgentt a Guvernului nr. 96/2003, privind protectia

maternitifii la locurile de muncd, institugia i3i asuma yrméitoarele obligafii;

sd prevind expunerea salariatelor gravide gi/sau mame, uze sau care alapteazd la riscuri ce
le pot afecta sinidtatea §i securitatea , §i sa nu le constrangd la cfectuarea unor munci
daundtoare sinatdfii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupi caz;
angajatorul are obligatia de a adopta masurile necesare astfel Inct salariatele gravide sau
care au niscut recent yi/suu aldpteazd sit nu fic expuse unor riscuri ce le pot afcela
seeuritalon gi siinlituten,

ducd o salariata gravida si/sau mama, lauza say care alapteazl T9i desflisonrd activitatea inlr-
un loe de muncd care prezintd riscuri asupra sarcinii sau alaptdrii, angajalorul 1si modifica
conditiile de muned, sau programul de lucru, sau fi oferdt un alt loe de munci (T riseuri, la
cererca serisd o salpriaie;
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* saanunte In scris salariatele asupra evaludrii privind riscurile la care pot fi expuse la locurile
lor de munci;

B. Potrivit Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i
bérbati, conform:

1. art. 6, alin. (5) nu constituie discrimingri:

» masurile speciale previzute de lege pentru protectia maternititii, nasterii si aliptarii
 actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati

2. Din art, 10 rezultd ca maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare, in afara lo-
curilor de munci interzise femeilor gravide sau care aldpteazi, din cauza conditiilor particulare
de prestare a muncii. De asemenea, acelasi articol prevede ci este interzis ca angajatorul si ii so-

. licite unei candidate, In vederea angajarii, si prezinte un test de sarcini sau si semneze un anga-
jament ca nu va rdmdne insdrcinatd sau ci nu va naste pe durata de valabilitate a contractului de
munca,

3. Concedierea este interzisi pe durata in care femeia salariati este gravida sau se afld in con-
cediu de maternitate, cu exceptia cazului In care unitatea respectivi este dizolvati sau intra in
faliment. : . :

4. Laincetarea concediului de matermnitate, salariata are dreptul de a se ntoarce la uitimul loc
de munca sau la un loc de munci echivalent, precum si dreptul de a beneficia de orice im-
bunitafire a conditiilor de munci la care ar fi avut dreptul n timpul absentei.

Art, 12. Institutia nu isi asuma obligatia respectérii prevederilor Ordonantei de Urgenti a
Guvernului ar. 96/2003, privind protectia maternitigii la locurile de munci, daca salariata in cauza
nu anunfd in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate, cu documente doveditoare
anexate, eliberate de medicul de familie sau de medicul specialist.

2.3 Reguli privind primul ajutor, situatii de urgenta, evacuarca lucratorilor, pericolul
grav si iminent

Art. 13. In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind primul ajutor, situafiile de urgeni,
evacuarea lucratorilor, pericolul grav i iminent, jnstitutia are urmatoarele obligatii si rispunderi;

1. sd ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor in situatii de urgenfa gi evacuarea
lucrdtorilor, adaptate naturii activitatilor din cadrul institufiei; '

2. sh stabileascd legiturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciului medical de urgen(i, salvare si pompieri;

3. pentru aplicarea prevederilor alin.(1) institufia va desemna lucritorii care aplicd masurile
de prim ajutor, de stingere a incendiilor §i de evacuare a lucritorilor;

4. 83 informeze, cit mai curdnd posibil, tofi lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol
grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate sau care
trebuie sa fie Juate pentru protectia lor;

5. ¥ ia milsuri §i sd furnizeze instructiuni pentru a da angajatilor posibilitatea s opreasci
luerul gifsau si piirdseascd imediat locul de munci si 83 se Indrepte spre o zona siguri, in caz de
pericol grav gi iminent;

6. 58 nu impund angajailor reluarca lucrului Tn situatia T care existd incd un pericol grav si
iminenl, fn afara cozurilor exceplionale gi pentru motive justificate;
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7. angajatii care, Tn cazul unui pericol grav si iminent, pardsesc locul de muncd sl /sau o
zona periculoasd nu trebuie sa fie prejudiciati si trebuie si fie protejati impotriva oricdror
consecinte negative si nejustificate pentru acestia;

8. angajatorul va asigura ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate
sau a altor persoane, cand seful ierarhic nu.poate fi contactat, toti lucritorii sa fie apti s3 aplice
masurile corespunzitoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care
dispun, pentru a evita consecinfele unui astfel de pericol;

9. angajatii nu trebuic sa fie prejudiciati pentru cazurile prevazute la alin. (8), cu exceptia
situatiilor In care acestia aclioneazd imprudent sau dau dovadi de neglijentd gravi,

Art. 14. Pentru asigurarea respectdrii regulilor privind primul ajutor, situatiile de urgents,
evacuarea lucrétorilor, pericolul grav §i iminent, fiecare salariat, indiferent de natura activitatii, are,
in procesul muncii, urmitoarele obligafii principale:

1. si cunoascd §i sd respecte normele generale de prim ajutor din sectorul in care 151
desfdsoard activitatea gi sarcinile de prevenire specifice locului de munci:

2. si indeplineascd la termen toate misurile stabilite pentru primul ajutor, situatii de
urgentd, pericolul grav si iminent;

3. sd utilizeze substanfele periculoase, instalatiile, utilajele, masginile, aparatura i
echipamentele de lucru, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoancle desemnate de
acesta; ‘ )
4. sa nu efectueze manevre $i modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectic sau
de interventie pentru situatii de urgenta;

5. la terminarea programului s verifice si si ia toate misurile pentru inldturarea cauzelor ce
pot provoca incendii; ‘

6. sé nu afecteze sub nicio forma functionalitatea cilor de acces si de evacuare din clidiri;

7. sd comunice imediat sefilor icrarhici §i personalului cu atributii in situatii de urgenfd orice
caz pe care este indreptilit si-f considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata
la sistemele de protectie sau de interveniie pentru situatii de urgenti;

8. si acorde ajutor, atdt cdt este rafional posibil, oricdrui alt salaciat aflat intr-o situatie de
pericol;

9. 54 participe efectiv la stingerea incendiilor i la inlaturarea consecintelor acestora, precum
gi la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

10, in vederea imbunatitirii activitatii privind situatiile de urgentd, fiecare salariat este obligat
ca, pe langd indatoririle amintite, sd indeplineasca Tntocmai sarcinile trasate in acest scop de seful
ierarhic superior,

Art. 5. Prevederile privind regulile de prim ajutor, situafii de urgenjd, evacuarea
luerdtorilor, pericolul grav §i iminent in muncd, in cadrul ALPAB, se completeazd cu prevederile
legislagiei specifice In domeniu, precum si cu procedurile interne elaborate de citre persoana
desemnatid 3 raspundd de siguranfa muncii §i situafii de urgentd, aprobate de citre conducerea
ALPAB.

2.4 Reguli privind protectia mediului

Art, 16. Pentru prevenirea riseurilor ecologice yi a producerii daunclor, salariatii ALPABR au
urmiltoarele obligalii:

L. 88 nu arunce baterii, acumulatori, anvelope uzalé In gunoiul menajer, aceslea urmiing a fi
depozitate tn locurt speeinl amenajate;
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2. sd evite scurgerile de substante chimice sau de alte substante toxice din diferite ambalaje;

3. s& depund gunoiul menajer in recipienti cu aceastd destinatie si in locurile special
amenajate;

4. sd protejeze spatiile verzi, gardurile vii, arborii etc., pentru imbunétitirea calitifii
mediului ambiant.

2.5. Reguli privind colectarea selectivii a degeurilor

Art. 17. Pentru cregterea gradului de reciclare gi de valorificare a deseurilor colectate
selectiv gi cresterea gradului de informare gi constientizare, precum si educarea angajatilor cu
privire la colectarea selectivi, conducerea ALPAB are urmitoarele obligatii:

L. s& organizeze colectarea selectivd a deseurilor atat in sediul A.LP.AB., cit si la
punctele de lucru.

2. sa incheie un contract de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator
economic autorizat, care si preia degeurile colectate selectiv in vederea
reciclarii/valorificdrii corespunzitoare a acestora.

3. stabilegte responsabilitatea implementérii colectirii selective a deseurilor in cadrul
institutiei in sarcina unui angajat din ALPAB.

4. Stabilirea persoanei responsabile se realizeaza prin decizie a conducitorului
institutie.

5. Atributiile persoanei astfel desemnate, sunt previzute in fisa postului, respectind
prevederile Legii 132/2010.

Capitolul III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DX INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 18

(1) Tuturor salariafilor le sunt recunoscute: dreptul la platd egali pentru muncd egald,
dreptul la negosieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor colective. ' ' ' |

(2) Tuturor salariafilor le este recunoseut dreptul la libertatea gandirii §i exprimdrii, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri.

Art. 19 In cadrul ALPAB, in relatiile de munc, se aplicd principiul egalitifii de tratament
tad de tofi salariafii; sunt respectate principiul nediscrimindrii, precum si principiul egalititii de
sanse Intre femel §i barbati. Relatiile de muncd se bazeaza pe principiul consengualititii si al bunei
credinte.

Art. 20 Orice salariat care presteazd o muned in cadrul ALPAD se bucurd de respectarea
demnitdfii personale,

Art. 21
(1) ALPAB asigurit cadeul organizatoric pentru evitaren formelor de discriminare dirccti
sau indirectd fagf de orice salariut, indiferent de rasd, nafionalitate, ctnje, sex, religic, opfiune
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politic, handicap, categoric sociald, convingeri, varsta, dizabilitdfi, boli cronice necontagioase,
infectdrii cu HIV, a situatiei sau responsabilititii familiale, apartenenteli la sindicat etc.

(2) Principiul nediscrimindrii sc referd la urmitoarele situatii:

a. incheierea, suspendarea, modificarea sau ncetarea contractului individual de munca;

b. stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului:

¢. acordarea drepturilor sociale, altele decit cele ce reprezintd salariul;

d. conditii de munci echitabile si satisficitoare;

¢. formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

f. aplicarea mé#surilor disciplinare;

g. stabilirea de salarii egale pentru munci egala;

h. protectie impotriva somajului;

i. dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta.

Art. 22 Tn cadrul relatiilor dintre angajafii institutiei, precum si al relaiilor dintre angajati gi
terfe persoane implicate, in indeplinirea atribuiilor de serviciu, este interzis orice comportament
care defavorizeazd sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de
persoane.

Art. 23 Refuzul de a angaja o persoand care nu. corespunde cerintelor postului i
standardelor profesionale nu constituie incilcare a prezentului regulament,

Art. 24 Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nafionalist-govin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazi
atingerea demnitd{ii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art, 25 Misurile pentru promovarea egaliti(ii de sanse intre femei i birbali si pentru
eliminarea discrimindrii directe si indirccte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati*) —
Republicata.

Art. 25 Nerespectarea principiilor nediscrimindrii si al nlituririi oricirei forme de
ncdlcare a demnitifii, constituic abatere disciplinara. '
Capitolul [V
DREPTURILE ST OBLIGATIILE ADMINISTRATIEI LACURI, PARCURI SI AGRMENT
BUCURESTI SI ALE

SALARIATILOR
Reguli generale

4.1 Drepturile yi obligatiile angajatorului

Art, 26 Dircctorul General este conducatorul Administeatici Lacuri, Parcuri si Agrement
Bucuresti, '
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Art. 27 Tn scopul organizarii eficiente a muncii $i Intdriril ordinii i disciplinei in toate
sectoarele de activitate, conducatorul institutiei prin imputernicitii sai, are urmétoarele drepturi :

1. sd stabileascd organizarea si functionarea proprie; '

2. sd stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, In functie de natura
postului ocupat in conditiile legii:

3. sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat In parte, sub rezerva
legalitéfii §i in conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor, stabilite prin fisa postului;

4. si exercite Tn permanenti controlul asupra modului de indeplinire de citre fiecare salariat
a sarcinilor de serviciu previzute in figa postului;

5. s3 constate savérgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si regulamentului intern;

6. sd aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit legii;

7. 83 stabileascd obiectivele de activitate individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora;

8. s3 evalueze periodic activitatea personalului angajat, In conformitate cu prevederile legale
si cu procedurile interne. Periodicitatea evaluirilor, precum si criteriile aferente sunt stabilite in
procedurile interne, pentru fiecare categorie de personal, si vor fi comunicate salariatilor pe bazi de

semndturi,

Art. 28 Administratiei Lacuri,Parcuri si Agrement Bucuresti i revin, in principal,
urmitoarele obligatii:

1. asigurarea conduitei corecte fafd de toti salariafii;

2. respectarea principiului nediscrimindrii si inlituridi oricirei forme de fncdlcare a
demnitilii;

3. garantarea sigurantei muncii - securititii si sdnatdtii Tn munci;

4. garantarea aplicdrii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si asigurarea
informdrii salariatilor despre aceste proceduri;

5. garantarea asigurdrii procedurii de solufionare a cererilor sau reclamatiilor salartatilor in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

6. asigurarea permanentd a condifiilor tehnice si organizatorice, precum si a conditiilor
corespunzitoare de munci;

7. informarea salariafilor asupra conditiilor de muncs $i asupra clementelor care privesc
desfdgurarea activitatii, precizind: riscurile specifice postului; locul de munci sau, in lipsa unui loc

. de muned fix, posibilitatea ca salariatul si munceasca in diverse loeuri; sediul angajatorului;

funcfia/ocupatia conform specificatiei Clasificirii ocupafiilor din Romdnia sau altor acte normative,
precum gi fisa postului, cu specificarea atributiilor postului; criteriile de evaluare a activitagii
profesionale a salariatului aplicabile la nivelul nstitutiei; durata contractului individual de munc;
durata muncii; durata perioadei de probi;

8. informarca salariatilor asupra datei la care contractul individual de muncl urmeaza si-si
produci efectele, a naturii contractului individual de muned, duratei concediului anual de odihnd,
condiiilor de acordare a preavizului si duratei acestuia, a salariului de bazd si altor elemente
constitutive ale salarivlui, precum si a datei plaii salariului, o duratei normale a muncii, locului de
muncd, a atributiilor §i rdspunderilor fieciruin; a programelor individualizate de muned gi de lucru;

9. acordarea tuturor drepturilor ce decurg din lege, si din contractele individuale de munca;

10. consultarea cu sindieatul in privinfa deciziilor susceptibile sd afocleze substantial
drepturile gi interesele salariatilor;

L1 plate tuturor contributiilor gi impozitelor aflate Tn sarcing Sty precum giorefinerea si
viraren contribulitlor gi impozitelor datorate de salariagi, Tn condilfile legii;
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12. asigurarea respectdrii normelor legale privind durata timpului de Jueru si a celui de
odihrd, precum i a conditiilor specifice, dupd caz, privind munca femeilor si a tinerilor,
13. infiinfarea registrului general de evidenfd a salariatilor §i operarea Inregistririlor
prevazute de lege;
14. eliberarea, la cerere, a tuturor documentelor care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;
15. a51gurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
prevazute de dispoziiile legale;
16. Institutia prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazute de d]SpOthli legale si/sau necesare pentru respectarea dlspomtulor legale:
- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite
prin lege sau prin acorduri colective;
- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
- asigurarea cgalitatii si diversitatii la locul de munca;
- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;
- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;
5, - valorificarea drepturilor de asistenta sociala;
( ! - exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
. - organjzarea incetarii raporturilor de munca,
! 17. plata salariilor Inaintea oricdror alte obligalii banesti.

4.2 Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii.

Art. 29 Conform Legii nr. 53 / 2003 ( republicata) — Codul Muncii, angajatii, ca urmare a
incheierii contractului individual de munci, au urmitoarele drepturi:
1. dreptul la salarizare pentru munca depusi;
2. dreptul la repausul zilnic gi sdptiméanal;
3. dreptul la zilele de sarbétori legale §i la concediu de odihnd anual;
4. dreptul la demnitate In munci;
5. dreptul la egalitate de ganse gi de tratament, respectiv:
a) dreptul la venituri egale pentru munci de valoare egali;
b) dreptul la informare si consiliere profesionals, programe de mn,lere, cahﬁcare
{ + - perfectionare, specializare gi recalificare profesionala;
¢) dreptul la promovare la orice nivel ierarhic §i profesional n conditiile legii;
d) dreptul la conditii de munci ce respectil normele de séinitate si securitate in munca;
e) dreptul la masuri de proteciie gi asigurdiri sociale;
) drepturi egale pentru femei si birbati,
6. dreptul la securitate i sinitate in munc;
7. dreptul de acces la formarea profesionald;
8. dreptul la informare gi consultare;
9. dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de munc# si a mediului in
muncd;
10. dreptul la protectia pc.rb(mnulm cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera cireulafic a acestor date;
L1 dreptul o protectic In caz de coneediere;
12, dreptul de a participa la acliuni colective organizate In conditii tegale;
13. dreptul de a constitui saw de o adera la un sindicat;
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14. alte drepturi prevazute de lege.

Art. 30 Salariatului ji revin, in principal, urmitoarele obligatit:

1. sa respecte strict programul de lucru; . _

2. sd vizeze semestrial legitimatia de serviciu in cadrul Serviciului Resurse Umane,
Sindtatea i Securitatea Muncii; -

3. 54 indeplineascd intocmai §i la timp atributiile ce 1i revin conform fisei postului si a
dispozitiilor de serviciu transmise pe cale ierarhics;

4. s respecte disciplina muncii, ordinea si curdenia la locul de munca;

5. s& apere bunurile institutiei indiferent de localizarea acestora;

6. sd informeze conducdtorul locului de munci despre orice situafie perturbatoare sau
generatoare de prejudicii;

7. sa promoveze raporturile colegiale si menfinerea comportirii corecte in cadrul relatiilor
de munci;

8. sd anunfe conducitorul locului de munci in situatia in care beneficiazi de concediu
medical, din prima zi de incapacitate de munci;

9. s foloseascd utilajele, maginile, instalatiile Incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnici si n conditii de deplini siguranti;

10. sd gospodireascd cu griji materiile prime, materialele, combustibilii si energia,
inlaturind orice neglijenti Tn péstrarea si administrarea bunurilor materiale;

1. sa se asigure, atunci céind este ultima persoand carc pirdseste incdperea, ¢d toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalaii electrice, instalatii de gaz
ete.) se afld in stare de nefunctionare;

12. 54 respecte cu strictefe normele de sindtate §i sceuritate a muncii §i cele privind
folosirea echipamentului de protectie $i de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oriciror situafii
care ar putea pune in primejdie clddirile, instalatiile institutiei, ori viafa, integritatea corporald sau
séniitatea unor persoane;

13. sd nu utilizeze echipamentul de {ucru sau de protectic, precum si dotdrile institutiei in
interes personal;

14. si respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Contractul individual de
muncd, precum §i In figa postului;

5. sd raspundd patrimonial, in temeiul normelor si rispundetii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse institufiei din vina si in legiiturd cu munca sa;

16. s respecte principiite impartialita(ii gi nediscriminarii; salariatii instituliei sunt obligati
sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fafd de orice interes politic, economic, religios, sau de altd
naturd in exercitarea atributiilor specifice postului;

17. sii-§i indeplincascd atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd,
corectitudine si congtiinciozitate;

18. salariafii sunt obligafi ca, in cadrul relafiilor de serviciu, s8 nu aduci atingere onoarei,
reputatiei i demnitifii persoanclor cu care intrd in contaet, prin natura relaiilor de servieiu,
salariali ai institutiei sau din afara institutiei:

19, salariatii sunt obligati s foloseased cu eficientd timpul de lucry si dotdrile institutiei
pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu specilice postului;

20. s indeplineascd loate sarcinile comunicate prin decizii/dispozifii/note inteme ale
conducerii institufici, referitonre la domeniul slu de activitate, Tn limitele respectdrii lemeiului
legal,
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21. sa respecte péstrarea secretului de serviciu;
22. sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul

institutiei.

Art. 31. Indeplinirca atributiilor

(1) Salariafii rdspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publicé pe care o defin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate. '

(2) Salariatul are Indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Salariatul are dreptul si refuze, in scris si motivat, Indeplinirea dispozitiilor primite de la
supetiorul ierarhic, daca le considerd ilegale. Salariatul are indatorirea si aduci la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii,

(@) In cazul in care se constatd, in condifiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin.
3), salariatul raspunde in conditiile legii.
P

Art. 32. Depunerea declaratilor de avere si interese

Personalul contractual depunc declaratii de avere i de interese numai in conditiile Legit nr.
176/2010 cu modificirile si completirile ulterioare.

Art, 33 Respectarea regimului juridic al conflictului de interese gi al incompatibilititii

(1) Salariaii au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitafilor, precum si normele de conduiti.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), salariafii trebuie si exercite un rol activ, avdnd
obligafia de a evalua situafiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese gi de a actiona pentru prevenirea aparifiei sau solufionarea legal a acestora,

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, salariatii au
obligafia de a actiona conform prevederilor legale pentru ncetarea incompatibilitifii sau a
conflictului de interese, in termen legal,

(4) La numirea intr-o functie publics, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situalii previzute de lege, salariaii sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr, 176/2010, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare, declaratia de avere gi declarafia de interese, Declarajia de
avere gi declarafia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii,

Art. 34. Activitatea publied

(1) Comunicarca oficiald o informajiilor si datelor privind netivitaten autoritdii sau
Institufiei publice, precum i relatiile cu mijloacele de informare in masi se astgurd de cilre
salariafii desemnati 0 acesl sens de conduciitoryl auloridifii sau institugiei publice, n condifiile
fewii. '
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(2) Salariatii desemvati sd participe la activitifi sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare Incredintat de conducétorul autoritatii ori
institutiel publice tn care Isi des[Ayoari aclivitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, salarialii pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu reprezinti
punctul de vedere oficial al -autoritafii ori institutiei publice in cadrul careia is1 desfagoara -
activitatea.

(4) Salariatii pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora §i publica articole de
spectalitate st lucrdri literare ori stiintifice, In conditiile legii.

(5) Salariatii pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori
a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile previzute la alin. (4 si (5), salariafii nu pot utiliza informatii si date la care
au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin.
(3) se aplica in mod corespunzitor.

(7) In exercitarea dreptului la replica $i la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum i a dreptului la viatd intim, familialé si privati, salariatii fsi pot exprima public
opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale s-au ficut
afirmatii defdimitoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod
corespunzator.

(8) Salariafii 15 asumd responsabilitatea pentru aparitia publici si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie si fie 1n acord cu principiile i normele de conduita prevazute
de codul administrativ.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplicd indiferent de modalitatea gi de mediul de comunicare.

Art. 35. Conduita gi relatiile cu cetifeii

(1) In relatiile cu persoanele fizice $i cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseazd autoritdfii sau institugiei publice, salariafii sunt obligafi s aib4 un comportament
bazat pe respect, buni-credin, corectituding, integritate morala si profesionald,

(2) Salariafii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici, demnititii, integritifii
fizice 3i morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea funciiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricdirei persoane,

(3) Salariafii trebuie sd adopte o alitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea legala,
clard si cficientd a problemelor cetiifenilor.

(4) Pentru renlizarea unor raporturi sociale si profesionale care sit asigure demnitatea
persoanclor, eficienia activildfii, precum i ereylerca calitd(ii serviciulul public, se recomanda
respectarea -normelor de conduitd previizute la glin, (1) - (3) si de ettre celelalte subicete ale acestor
raporturi,
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(5) Salariatii trebuic sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoand cu care
intréd In legdtura in exercitarea functici publice, fiind indrituiti, pe bazi de reciprocitate, sd solicite
acesteia un comportament similar.

(6) Salariafit au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetidtenilor in fata
autoritétilor si institufiilor publice, principiu conform cdruia salariatii au indatorirea de a preveni st
combate orice forma de discriminare in Tndeplinirea atributiilor profesionale.

Art. 36. Obiectivitate si responsabilitate in Iuarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia s actioneze conform prevederilor
legale si si 151 exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Salariafilor le este interzis si promiti luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia publica, de cétre alii salariati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Salarialii care ocupd functii de conducere sunt obligati si sprijine propunerile i
initiativele motivate ale personalului din subordine, In vederea imbunitatirii activititii autoritatii
sau institutiei publice in care i3i desfigoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetifenilor. - - :

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum i a atributiilor specifice functiilor de
conducere, acestia obligatia de a asigura organizarea activitatii personalului, de a manifesta
initiativd §i responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Salariafii care ocupd functii de conducere au obligatia si asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecirei categorii de personal. Tn acest sens, acegtia au obligatia:

a) sd repartizeze sarcinile In mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competents aferent
functiet publice ocupate si carierci individuale a‘fiecirei persoane din subordine;

b)sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor tiecirei persoane din subordine;

¢} s& monitorizeze performanfa profesionald individuald si colectiva a personalului din

subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necorespunziioare si sa implementeze
masuri destinate ameliordrii performantei individuale gi, dupi caz, colective, atunci cind este

necesar;

d) sd examineze $i s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenfei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci c¢dnd propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

¢) st evalueze in ‘mod obiectiv necesurul de instruire profesionald al fiecirui subordonat si
s3 propund parliciparea la programe de formare §i perfecfionare profesionald pentru fiecare
persoand din subordine;

f) sit delege sarcini gi responsabilitiii. In condiiile legii, persoanclor din subordine care
defin cunogtinfele, competenfele gi “indeplinese conditiile legale necesare exercitivii funciiei
respeclive;

@) s excludd orice formit de discriminare i de hitejuire, de orice naturd i In orice situatie,
en privire la personalul din subording,
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(6) In scopul asigurdrii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a Indatoririlor ce
decurg din raporturile jerarhice, salariatii cu functii de conducere au obligatia de a nu sc angaja in
relatil patrimoniale cu personalul din subordine.

Art. 37 De asemenea, salariatul are urmitoarele interdicti:

1. sa efectueze, in timpul programului de lucru, activitdti care nu au legaturd cu sarcinile de
munca specifice;

2. sd parasescd locul de munca fird aprobarea sefului jerarhic;

3. sd Inceteze nejustificat lucrul;

4. sa falsifice actele privind diversele evidente;

5. sd aduci atingere onoarei, reputatiei si demnitiii persoanelor cu care intrd in contact, prin
natura relatiilor de serviciu, salariai ai institutiei sau din afara institutiei;

6. sd divulge secretul de serviciu; '

7. sé foloseascd nejustificat sau cu neglijentd materiile prime, materialele, combustibilii si
cnergia, si bunurile materiale pe care le utilizeazi in procesul de munci;

8. sa foloseascd utilajele, maginile, instalatiile incredinfate altfel decdt la parametrii de
functionare mentionati in documentatia tehnica si tn conditii de deplind siguranii;

9. 5 scoatd sau si depoziteze in incinta institutici bunuri materiale fira forme legale;

10. s pretindd/primeasci de la alfi salariafi sau persoane striine avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

11. sd transmitd persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au
legaturd cu acestea sau date personale ale altor salariati i acordul acestora;

12. s& introducd sau sd consume 1n incinta institugiei obiecte sau produse interzise de lege;

13. sd introducd sgi/sau si consume in incinta institutiei biuturi alcoolice;

14. sd se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

15. 54 sivéirgesci acfiuni care pot pune in pericol imobilele institutiei, salariatii sau alte
persoane, instalafii, utilaje etc.;

16. 53 comitd sau s3 incite Ja orice act care tulburd buna destisurare a activitafii institutiei;

17. 58 folosescil in interes personal bunurile institutiei;

18. s simuleze boala gi/sau s nu respecte tratamentul medical in perioada incapacitifii de
munci;

19. s instrdineze oricare bunuri date in folosin|d sau pastrare: _

20. st scoatdl din unitate bunurile institutiei cu exceptia celor pentru care existd aprobarea
conducerii ALPAB:

21. s# introduca gi/sau sd faciliteze introducerea in incinta institutiei a persoanelor striine
fard ca acestea s se afle in interes de serviciu;

22. pérdsirea locului de muncd, nesupravegherea utilajelor/instalatiilor cu grad ridicat de
pericol in exploatare;

23. intrarea sau iesirea din incinta institutiei prin alte locuri decit cele stabilite de
conducerea ALPAB;

24, introducerea in spaiile institutici a unor maleriale sau produse care ar putea provoca
incendii sau explozii, cu exceplin celor utilizate in activitatea curenti;

25, plirdsirea postului de pazil, a posturilor care implica supraveghere tehnicid 1.S.C.ILR, a
utilajelor sau instalaiitor, sau a locurilor de munedt reglementate de legi speciale:

20. distrugerea yi/sau delerioraren materialelor sau o dispozitivelor specifice reulizirii
atributiilor de serviciug
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27. folosirea calitafii de salariat pentru obtinerea de avantajc in scop personal;

28. accesul salariafilor Tn incinta institutici in afara orclor de program fud acordul
conducerii;

29. iesirea nejustificatd din incinta institutiei in timpul orelor de program;

30. consumul §i introducerea in incinta institutiei a drogurilor, a substantelor si
medicamentelor ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru;

31. sa participe la acte de violenta sau si le provoace;

32. sé intérzie la programul de lucru;

33. sd absenteze nemotivat de la serviciu;

34. s foloseascd violenta fizici sau de limbaj;

35. hirtuirea sexuali este interzisa.

Art. 38 Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Salariatilor le este interzis sd solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care salariatii le-au primit cu titlu
gratuit in cadrul unor activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice detinute,
care se supun prevederilor legale specifice. ' '

Art. 39. Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice

(1) Salatiafii au obligatia de a apira in mod loial prestigiul autorititii sau institutiei publice
tn care i desfdgoard activitalea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intcreselor legale ale acesteia.

(2) Salariafilor A.L.P.A.B. l¢ este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturd cu activitatea
autoritdfii sau instituiei publice Tn care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecicri neautorizate n legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare gi in care
auloritatea sau institutia publica In care i desfisoard activitatea are calitatea de parte sau sd

furnizeze in mod neautorizat informaii in legatura cu aceste litigii;

¢) s3 dezviluie si s4 foloseascd informafii care au caracter sceret, in alte conditit decit cele
previzute de lege;

d) s& acorde asisten(ii i consultan{il persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
acfiuni juridice ori de altid naturd tmpotriva statului sau autoritiifii ori institutici publice n care {si
desliisoard activitatea,

(3) Prevederile alin. (2) se aplici si dupi incetarca raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, dacd dispoziiile din legi speciale nu previd alte termenc,

Art, 40

(1) Urmiitoarele abateri sunt considerate grave §i pot duce pand la desfacerea disciplinard a
contractului individual de munei

a. furtul dovedit sau intengin doveditd de furt al orlctirui bun sau valoare din patrimoniul
instilutici;
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b. frauda constdnd in objinerea unor bunuri in dauna institutiei (inclusiv primirea si
pastrarea in heneficiul personal a unor sume cuvenite institutiei);

c. deteriorarea intentionatd a unor bunuri apar{inand institutiei;

d. utilizarea resurselor institutiei in scop neautorizat:

e. orice faptd susceptibild de a pune In pericol viafa si sinitatea altor persoane sau
integritatea bunurilor institutiei; _ . ;

f. neglijen{d, dacd prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a
fost periclitatd viata altor persoane;

g. refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;

h. absente nemotivate repetate;

1) in caz de boala, de forta majord sau la expirarea duratei suspendarii raporturilor de
munca, angajatul va anunfa conducerea ALPAB sau pe seful ierarhic ci nu se poate prezenta la
serviciu, in caz contrar fiind considerat absent nemotivat,

2) absentarea nemotivati timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul unei luni
(an) calendaristic constituie abatere disciplinard si atrage dupa sine concedierea din motive
imputabile angajatului;

3) ascunderea intentionati a absentelor nemotivate, atrage dupa sine sanctionarea
disciplinari a persoanei care a avut cunostinti sau era obligatii si cunoasci aceste fapte;

i. concurenta neloiald; : -

J. defiimarea cu rea-credinti a institutiei, daci astfel s-au adus prejudicii morale sau
materiale;

k. sustragerea de documente sau Tnstriinarea de figiere fird autorizatie;

l. manifestari violente, brutale sau obscene;

m. violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronici;

n. falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza cirora se fac inregistriri
in contabilitate, sau falsul in orice alte acte Intocmite de ciitre toti salariatii institutiei;

0. consumul de bauturi alcoolice Tn timpul programului de lucru si/sau efectuarea sarcinilor
de serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

p. consumul sau comercializarea pe teritoriul institutiei a narcoticelor i a substanielor
interzise de lege.

(2) Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea
duce la desfacerea disciplinard a contractului individual de munca farii luarea de masuri prealabile.
Fiecare caz trebuie analizat i investigat cu impartialitate.

4.3 Reguli generale

Art4l Resursele materiale. Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta
bunuri ale institutiei $i nu pot fi utilizate In scopuri personale.

Artd42  Legitimatia de angajat, Documentul care atestdi statutul de angajat al institutiei
esle legitimafia. Ea trebuie si fie vizalid de Serviciul Resurse Umane, Sindtatea si Sceuritatea
Muncii din ALPAB. Pierderca acesteia trebuie anungatd in cel mai sourt timp posibil,

Art, 43 Date cu caracter personal,

- Sulariatii ALPAB au obligatia 3 anunfe n termen de 5 (cinci) zile si st previnte
documente la serviciul Resurse Umane, Sindtolea $i Sceurilatea Muncii asupra oriciirei modiliciri
privind: ‘ '
- adresa si numiteul de Lelelon;

sou. aewreyie  Floieyn, me RV, Seeeor |, Bacuruyts
Com) Figend 140081

www alpub.ro
Tel D20 224 S8, Ins (2] F0] SK.0)



20

- starea civila;
- preschimbarea actului de identitate;
- studii sau cursuri de perfectionare absolvite.

Art. 44 Concediul de boali.

(1) Tn caz de tmbolnivire, din prima zi In care a intervenit incapacitatea temporard de
muncd, salariatul are obligatia sa anunte seful ierarhic in legitura cu boala survenitd, precum §i cu
numarul de zile de incapacitate temporar de munci.

(2) Dacid nu se respecta aceastd cerinta, salariatul va figura in pontaj cu absente
nemotivate $i nu va fi remunerat pe caz de boala.

(3) Se vor respecta urmitoarele cerinfe cu privire la depunerea si vizarea certificatului de
concediu medical:

1. va fi vizat de medicul de familie;

2. se prezintd de catre titular (in situafia in care acesta se poate deplasa) la medicul de
medicina muncii din cadrul ALPAB;

3. pentru vizarea certificatului medical de ciitre medicul de medicina muncii, salariatul
trebuie sa aibi efectuat controlul medical periodic de medicina muneii:

4. certilicatele de concediu medical prezentate la medicul de medicina muncii cu inscrisuri
gresile nu vor fI vizate de citre acesta;

5. pentru certificatele de concediu medical, avind ca diagnostic orice fel de accidente
(traumatism sau intoxicatii), salariatul este obligat sa declare in seris [ocul gi imprejurdrile in care s-
a produs accidentul (anex la certificatul de concediu medical);

6. certificatele de concediu medical trebuie si fie insofite de documente medicale care si
ateste starea de sdndtate (bilet de icsire din spital, investigafii si tratamente efectuate pentru
afectiunea de care a beneficiat de concediu medical);

7. dupd vizarea certificatului de concediu medical de citre medicul de medicina muncil,
salariatul este obligat s3-1 depund panii cel tarziu pe data de 5 a lunii urmatoare, la Serviciul
Resurse Umane.

fn orice moment, institutia Ist rezervil dreptul de a lua misurile ce se impun dacd se
dovedegte ¢d s-a comis un fals sau un abuz, sau daci angajatul nu depune certificatele medicale
corespunzitoare. Abuzul sau falsificarca constituie abatere disciplinard fmpotriva cdrora se aplica
mésurile de sancfionare corespunzitoare,

Art.45 Competenge. Competenjele (limitele In care salariatul poate lua decizii) sunt cele
prevazute in fisa postului. Salariatul sc va asigura ¢i nu-si va deplgi competenicle stabilite pentru
postul siu,

Art, 46 Relatiile de colaborare.

Salariatului i se solicitd un comportament adecyat, amabil si colegial cu persoanele cu care
are relatii de colaborare. Va furniza toate informatiile care crede ¢ pot fi obtinute in cadrul
relatiilor de serviciu, Va da dovadh de solicitudine $i nu va crea stiiri conflictuale nedorite.

Art. 47 Relatiile ierarhice:

[ §elii de servicil, birouri, compartimente ete. poartd rispunderea pentru buna desfiagurare
a aclivitiitii din sectorul pe core 1l coordoncazi;
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2. Salariatii au obligafia si Indeplineasci la termen si In conditii bune toate sarcinile care li
san ineredingat i s/ respecte deciziile conducerii institutiei, sau o gefului de serviciu, birou,
compartiment etc. ‘

3. In cazul savérsirii unor abateri san daci salariafil nu 1si Indeplinesc atributiile, sefii de
servici, birouri, compartimente etc. au obligafia de a aplica dispozitiile capitolului VII, din
prezentul regulament.

Art. 48 Relatiile cu presa.
In cazul in care salariafii sunt contactati de ziarigti se recomandi directionarea acestora spre

Biroul Relatii Publice si Secretariat din cadrul ALPAB.

Art. 49 Mentinerea ordinii.

1.Salariatul are obligafia s menfina ordinea §i curifenia la locul de munci si in spatiile de
folosinid comuna.

2.Echipamentele, aparatura $i mobilierul trebuie sd fie intr-o perfects stare de curatenie.

3.Birourile vor avea in permanent{d un aspect plicut si civilizat, atdt pe durata programului
de lucru, cit gi dupi terminarea acestuia.

4.Sefii de servicii, birouri, compartimente etc. au obligatia de a urmiri in mod special
modul de indeplinire a acestor prevederi i de a [ua misurile ce se impun.

Capitolal V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI DE ODIHNA

Art. 50 Timpul de munc reprezintii orice perioad3 in care salariatul presteazi munca, se
afld la dispozifia angajatorului §i indeplineste sarcinile i atributiile sale, conform prevederilor
Contractului individual de munci, si/sau ale legislatiei tn vigoare.

()Pentru salariatii angajafi cu normi intreaga durata normali 2 timpului de munci este de
8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptimini,

(2)in cazul tinerilor in varstd de pand la 18 ani durata timpului de munci este de 6 ore pe zi
st de 30 de ore pe saptiménd,

Art.51 Ora Inceperii gi ora termindrii programului de lucru, se fixeaza de institutie astfel:

L.Programul de lucru al salariatilor ALPAB se desfisoard intre orele 8.00 - 16.00 in zilele
de luni pana vineri.

2. Pentru personalul (serviciilor/birourilor/compartimentelor etc.) care Isi desfigoard
activitatea in sediul social/punct de lueru/alt loe de munedl organizat de angajator, in afara sediului
central, programul de lucry este Intre orele 7.00 - 15.00.

3. Pentru anumite sectoare de activitate, unitdji sau profesii se poate stabili prin negocieri
colective sau individuale ori prin acte normative specifice o durati zilnica a timpului de munci mai
micd sau mai mare de 8 ore,

a) Pentru personalul Serviciului Ambarcajii, in perioada de sezon, tn temeiul Ordinului
Ministrului Transportutilor i Infrastruclurii nr. 434/2009, pentru activitatea de navigalie interioara
se stabileste cchipajul minim de siguranfil, Fehipajul care navigheazi in mod de cxploatare Al
trebuie sa-gi intrerupd navigalia timp de 8 ore continue. Tn mod de exploatare Al Inir-un interval de
24 ore caleulal de la terminarea ultimei perionde de timp de 8 ore, tofi membrii echipajului trebuie
sit benelicieze de 8 ore de odibind neintreruptit in afura timpilor de navigalic efectivi.
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b) Pentru personatul Serviciului Agrement §i a Serviciul Intretinere Tacuri, care lucreazi la
punctele de lucru ce necesitd durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmatd de o
perioada de repaus de 24 ore .

4. Pauza de masd este de 15 minute si este inclusi in programul de lucru;

. 5. Directorul General al Administratici Lacuri, Parcuri si Agrement Bucuresti, poate stabjli
prin decizie internd un program individualizat de munci, ca mod de organizare flexibil a timpului
de muned, cu acordul sau la solicitarea salatiatului in cauzi si cu respectarea legislatiei in vigoare
sau in cazuri extraotdinare cum ar fi epidemia/pandemia declaratd de organismele /institutiile
autorizate;

6. Programul de lucru stabilit i aprobat pentru fiecare loc de munca face parte integranta
din prezentul regulament;

7. Programul de Jucru i modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunogtinia
salariatilor prin grija sefului locului de muneci;

8. La inceputul si sférsitul programului de lucru, salariatii sunt obligali si semneze in
condica de prezentd care va fi verificati zilnic de citre conducitorul locului de munca din care face
parte. Pe baza acestor evidenfe se intocmeste foia colectivii de prezenti (pontaj) care va fi Tnaintati
in vederea intocmirii statelor de plata a salariilor citre Serviciul Financiar Buget;

- 9. Salariatul care, prin- atributiile de serviciu, rdspunde de intocmirea foii colective de
prezentd (pontajului) rispunde, in conditiile legii, de realitatea si exactitatea datelor consemnate in
aceasta, precum gi de depunerea la Serviciul Resurse Umane a foii colective de prezentd pani in
ultima zi a lunii curente; :

10. Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depisi 48 de ore pe sdptimind,
inclusiv orele suplimentare,

11. Prin excepie, durata timpului de munci, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmand, cu conditia ca media orelor de munci, calculati pe o
perioadd de referinfd de 4 luni calendaristice, si nu depdseasca 48 de ore pe siptimani.

12, Angajatii pot fi invoiti in interes personal de la serviciu un numir de ore din cursul unei
zile, numirul total de ore invoite sd nu depageascil 8 ore/an.

[3. Tnvoirea se face pe baza unui bilet de voie aprobat de cétre conducatorul ierarhic
superior §i se depune [a Serviciul Resurse Umane, Sindtatea $i Sccuritatea Muncii.

Art. 52 Compensarea orelor suplimentare se face cu timp liber corespunzitor sau prin plata
cu gporuri potrivit legii,

Art. 53 Timpul de odihni se acorda sub urmitoarele forme:

L1 Jpauza de masd i repausul zilnic;

(U repausul siptimanal ce se acordd doud zile consecutiv, de reguld simbata si
duminici;

11 sdrbdtorile fegale; :

(1) fn sitvaia in care activitatea la locul de munci nu poate fi intreruptd in zilele de sdmbdta
§i duminica, repausul sdptiminal poate fi acordat i In alte zile ale siptimanii sau cumulat pe o
perivadd mai mare.

(2) Perioada de repaus reprezintd orice perioadit care nu este timp de muncd.

Art. 54 Sirbitori legale,

Zilele de siirbiitori legale yi religioase se acordd de angajator cu respectarea legislatici in
domeniu,

Art. 55 Concediu pldtit pentru evenimente familiole deoschite,
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Pentru evenimente familiale deoscbite, salariatii au dreptul la zile de concediu platite,
conform legislatiel in vigoare. _

Nota: Concediul platit prevdzut mai sus se acordi, la cererea scrisd a solicitantului, gl nu se
include In durata concediului de odihna.

Art. 56. Concediu fira plati.

(1) Pentru rezolvarea unor situaii personale, salariatii au dreptul la concediu fara

plata , a caror durata nu poate depasi 90 de zile calendaristice anual.
(2) Pentru rezolvarea situatiilor personale mentionate la lit. a) si b), salariatii au
dreptul la concediu fara platd, in conformitate cu legislatia in vigoare, si anume:

a) sustinerea examenului de bacalaureat , a examenului de admitere in institutiile de
Invatdmaént superior, curs seral sau fara frecvent, a examenului de an universitar, ct i a
examenului de diploma.

b) sustinerea examenului de admitere la masterat/doctorat precum sl sustinerea examenului de

finalizare a studiilor .
(3) Pe durata concediilor fard platd, persoanele respective 1si pastreaza calitatea de

salariat.
(4) Concediile fird platd acordate In condiiile pet.2, lit.a) nu afecteazi vechimea in

muncé.

Art. 57 Suspendarea Contractului individual de munei din initiativa salariatului.

a. Salariatii au obligatia sa depund cerere de suspendare a contractului de munea, vizati de
seful serviciului/biroului/compartimentului, la registratura ALPAB, indiferent de natura suspendarii
(concediu cregtere copil, concediu ingtijire copil , concediul pentru formare profesionala,
exercitarea unei funcii elective Tn cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toatd durata mandatului, concediu fiird salariu, etc.) Insofita de actele justificative, si sd
semneze la Serviciul Resurse Umane actul aditional sau decizia de suspendare a Contractului de
Munci, Tnainte de derularca suspendirii.

b. Neindeplinirea procedurii mentionate la alin.a. atrage aplicarea sancjiunilor disciplinare
conform legii. ‘
Art, 58 Concediul de edihni anual.

Orice modificare legislativil privind concediul de odihnd se va aplica si va face parte de
drept din prezentul regulament.
1. Pentru angajatii ALPAB, concediul de odihni se acordd in conformitate cu H.G. nr.

250/1992 (republicatd).
2. Durata efectivii a concediului de odihn se acordd proportional cu activitatea prestat tntr-

un an calendaristic.

Art. 59 Electuarea concediilor de odihng se realizeazd anual, In baza unei programiri
colective sau individuale, stabilitd de institutic cu consultarea reprezentantilor salariafilor ori cu
consultaren salariptului,

b Programarea concediilor de odihnd se va face la sffrgitul ficcdrai an peitry anul
calendaristic urmator.
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2. Prin programarea individuald se stabilesle perioada efectuirii concediului de odihna.

3. In cazul in carc programarea concediilor de odihna se face fractionat, angajatorul este
obligat sa stabileascd programarea astfel incit fiecare salariat sa efectueze Intr-un an calendaristic
cel putin 10 zile lucrdtoare de concediu neintrerupt.

Art. 60. Concediul de odihnd se poate intrerupe, din motive obiective, cu obligatia de a fi
reprogramat de indatd ce nu mai exista motivele ce au determinat intreruperea.

Art. 61. Nota de chemare din concediul de odihnd se face pe baza unui referat de necesitate,
intocmit de seful serviciului/biroului/compartimentului in care isi desfigoard activitatea angajatul,
aprobat de directorul general.

Art. 62. Sporul de vechime si alte sporuri se acordd conform legislatiei specifice in
domeniu.

Art. 63. Prevederile prezentului regulament privind organizarea timpului de munci si de
odihna se completeaza cu prevederile legislative in domeniu.

Capitolul VI :
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 64. Salariafii pot adresa institutiei, in nume propriu, cereri sau reclamaiii individuale
privind incdlcarea drepturitor lor previzute in Contractul individual de munci.

Art. 65. Pentru solutionarea temeinica i legali a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariafilor, dispune numirea unei comisii , printr-o decizie a Directorului General, care i
cetceteze si s analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

Art. 66. fn termen de 30 de zile calendaristice de la inregistrarea cererii sau reclamatiei
individuale a salariatului [a registratura institufiei, Biroul Relafii Publice si Secretariat, pe baza
raportului comisiei, comunicd n scris rispunsul céitre petifionar.

(1) In rispuns se indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate,

(2) Petitiile anonime sau cele in care'nu sunt trecute datele de idlentificare ale
salariatului/reclamatului nu se iau in considerare,

Capitolul VII
NORME DE ETICA
Art. 67,

- Personalul A.L.P.A.B. are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdfenilor, precum si participarea activi la luarea deciziilor si la traspunerea lor in practicd, in
scopul realiziirii  competenelor institutiei, in limitele atribugiilor stabilite prin fisa postului.

- Normele de conduitd profesionaldt gi morald sunt previizute in Codul Btic i Reguli de
Conduitd aplicabil salariafilor din cadrul A.L.P.AB., aprobat,

- Codul Btic yi Reguli de Conduitd se aduce la cunostindl tuturor salariafilor din cadrul
ALLPAD,L  neegtia aviind oblipajia de a respeeta prevederilemengionate Tn acesta,
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Capitolul VIII
ABATERILE DISCIPLINARE S$I SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 68

(1) Administratia Lacuri, Parcuri si Agrement Bucuresti, reprezentata legal prin Directorul
General, in calitate de angajator dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de cate or] constatd cd acegtia au sdvarsit o
abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care consti intr-o acfiune sau
inacfiune savrsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a Incilcat normele legale,
Regulamentul intern, Contractul individual de munci sau dispozifiile figei postului, ordinele si
dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) Disciplina muncii este o condifie indispensabild in fiecare unitate, in vederea asiguririi
desfasurdrii activitd{ii in conditii de eficient3,

8.1 ABATERILE DISCIPLINARE $SL SANCTIUNILE conform Codului Muncii
(Legea 53/2003) — republicat

Art. 69

(1) Sanctiunile disciplinare generale sunt prevazute de art.248 alin 1 din Codul Muncij -
Legea 53/2003. '

(2) Sancfiunile disciplinare pe care le poate aplica ALPAB, in cazul in care salariatul
savirgeste o abatere disciplinar sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

¢} deslacerea disciplinard a contractului individual de munci,

(3) Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplici o noui sancfiune disciplinard in acest termen.  Radierea sanctiunilor
disciplinare se constati prin decizie a angajatorului emisa fn forma scrisi, '

(4) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta,

Art. 70. Regulile potrivit cirora se aplicd sancjionarea disciplinari garanteaza stabilirea
exactd a faptelor, precum i dreptul la apdrare al angajatilor in cauzd, in vederea evitarii
sanctiondirilor injuste.

Art, 71, Actiunea disciplinara se finalizeaza Tntr-un act sancfionator — decizie, avind drept
efect executarea sanctiunii de citre cel vinovat.

Art. 72
- Pentru aceeayi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuri sancfiunc.

Amenzile disciplinare sunl interzise.
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Abateri §i sanctiuni disciplinare

Art. 72, Avertismentul scris.

(1) Consté Intr-o0 prevenire in scris a salariatului prin care i se pune in vedere faptul cé in
cazul s&vérgirii de noi abateri, 1i va fi aplicata alta sanctiune mai grava.

(2) Sanctiunea se aplica salariatului care a savérsit cu intentie sau din culpé o faptd care nu a
produs prejudicii grave sau care ar fi putut aduce prejudicii unitiii.

~ Art. 73 Retrogradarea din fanctie.

Reprezintd sanctiunea aplicatd de catre institutie salariatului care, nefiind la prima abatere,

savdrgeste cu intentie o faptd/fapte ce prejudiciaza ordinea si activitatea unitatii.

Art. 74, Reducerea salariului de bazii cu 5 -10% pe o perioadi de 1-3 luni.

(1) Se aplicd de citre institutie pentru sivérgirea de catre un salariat a unor abateri grave,
repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanc{ionat salariatul.

(2) Fiind plasatd la pragul sanctiunii maxime de desfacere disciplinard a contractului
individual de munc, aplicarea acesteia se face cu considerarea faptului ¢ inci este posibila
Indreptarea atitudinii persoanei care a fost sanctionati.

Art. 75

Desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

(1) Reprezintd sancfiunea maxima ce poate fi aplicatd de citre institutie atit pentru
savargirea unei singure abateri deosebit de grave, cit si pentru incilcarea repetatd a obligatiilor
salariatului de naturd a perturba grav ordinea si activitatea institutiei.

(2) La constatarea abaterii grave sau a abaterilor repetate de la regulile de disciplini a
muncii ori de la cele stabilite prin Contractul individual de munci sau Regulamentul Intern,
institutia dispune concedierea salariatului pentru motive care fin de persoana salariatului, in
conditiile legii,

Art. 76. Tn cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul de a formula si
susfine apardri in favoarea sa si sd ofere toate probele i motivatiile pe care le considerd necesare,
precum gi dreptul sa fie asistat la cererca sa de ciitre un reprezentant al sindicatului al cirui membru
este.

Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 77. Fazele aplicdrii sanctiunii disciplinare sunt;

I sesizarea organului competent in a aplica sanctiunea in legdturd cu sivirgirea unei
abateri;

2. cercetarea faptei gi constatarea sdvarsirii abaterii;

3. aplicarea sanctiunii disciplinare;

4. comunicarea deciziei de sanctionare,

Art. 77. Sesizarea cu privire la sdviirsirea abaterii poate {i ficuta de:

a) gelul compartimentului de lucru al celui care a sivArgit abaterea;

b) un organism de control din unitate sau din afara acesteia;

¢) prin autosesizare, atunci cind chiar persoana abilitatd s aplice sancfiunea (de reguli
conducerea institujiei) afld in mod direct de faptul ¢ s-a sdvArsit o abatere disciplinari;

d) de orice altd persoand care, aviind cunostinte despre sivArsirea abaterii, sesizeazi despre
aceasta conduceren unitdtii,

Art. 79, Conductitorii serviciilor, birourilor, departamentelor si direetiilor din cadrul
imstituici vor aduce la cunoglings conducerii institugici orice abatere disciplinardt & persoanclor din
subordine, Tn seris, referatul intoemit In acest sens find Inregistrat la Registratura ALPAB.
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Art. 80. Conducerea insfitutiei, filnd astfel sesizata, va dispune efectuarea cercetirit
disciplinare.

Art. 81

(1)Pentru cercetarea abaterilor savarsite de personalul contractual, se vor numi comisii de
disciplind formate din 3-5 membri; unul dintre membrii comisiei reprezintd organizatia sindicald
din care face parte persoana aflata in discutie sau un reprezentant al salariatilor, fira drept de vot,
secretarul comisiei va fi obligatoriu un reprezentant din cadrul Serviciutui Resurse Umane.

(2) Comusiile de disciplind sunt numite de conducerea ALPAB.

Art. 82 In cazul in care conducerea Admuinistratiei Lacuri Parcuri si Agrement se
autosesizeaza cu privire la sivérsirea unei abateri disciplinare de citre un salariat al institutiei, va
dispune imediat efectuarea cercetirii disciplinare de cétre cornisia de disciplinad numiti o acest
sens.

In aceasta situatie, termenul de 30 de zile calendaristice previzut de lege pentru indeplinirea
procedurii cercetdirii prealabile si emiterii deciziei de sanctionare Tncepe din data cénd conducerea
ALPAB, s-a autosesizat.

Art. 83. Momentul Tnregistririi sesizirii la registratura administratiei, are o importanta
deosebitd, deoarece din acest moment incepe termenul de 30 de zile calendaristice in care se va
cfectua cercetarea prealabild si emiterea deciziei de sanctionare.

Art. 84. Tn cazul in care sesizarea se realizeazi de citre un organism de control din unitate
sau din afard, termenul de 30 de zile calendaristice pentru efectuarea cercetirii prealabile si
emiterea deciziei de sanctionare incepe de la data inregistririi documentului privind abaterea
disciplinard emis de organul de control.

Art. 85. Sesizarea conducerii cu privire la siivirsirea unei abateri disciplinare de citre
angajaii institutiei, urmata de aplicarea sanctiunii disciplinare, nu poate avea loc mai tdrziu de 6
luni de la data s@vérsirii faptei.

Art. 86. Cercetarea abaterii disciplinare reprezintd o condifie obligatorie ce trebuie
tndeplinitd in cadrul actiunii disciplinare. Nefndeplinirea acestei conditii atrage nulitatea absoluti a
deciziei de sanctionare,

1) Cercetarea prealabild a faptei ce constituie abalere presupune stabilirea:

a. imprejurdrilor in care s-a savérsit fapta;

b. gradul de vinovitie al salariatului;

¢. consecinlele abaterii disciplinare;

d. comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢. eventualele sanc(iuni disciplinare suferite anterior de eftre acesta.

2) In toate cazurile, in cadrul cercetdrii abaterii disci plinare este obligatorie ascultarea
salariatului presupus a fi vinovat si verificarea sustinerilor acestuia in aparare.

3) In lipsa cercetarii prealabile gi a verificirilor privind apararile salariatului, aplicarea
sanctiunii desfacerii disciplinare a contractului de munci este pasibili de nulitate.

4) Tn vederea desfagurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va (i convocat in scris
de persoana desemnata din cadrul Serviciului Resurse Umane, precizindu-se obicetul, data, ora gi
locul tntrevederii.

5) Neprezentarea salariatului la convocarea fSeutd in conditiile men{ionate anterior {3rd un
moliv obicctiv dd dreptul angajatorului s dispund sancjionarca, fira efectuarca cercetirii
disciplinare prealabile,

Art. 87. Convocarca salariatului penteu a it se lua nota explicativi se realizeaza:

a) prin condica de expedific n institufici, menjiondndu-se natura actului Tnmdnat, data cand a
fost Inmdnal, precum gi faptul primirii sub semnidturd sau a reluzulul de a semna de primire. Toate
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aceste date vor fi certificate prin semndturd Tn condica de expedifie de cilre persoana care a
Tnmanat convocarea,

b) prin inménarea notei de convocare direct salariatului, acesta semnéand de primire pe copia
notei de convocare, copie care va riméne la persoana care a realizat convocarea;

¢) prin scrisoare recomandati cu confirmare de primire Tn cazul in care salariatul care a
sdvirgit abaterea disciplinari lipseste de la locul de munci.

Art. 88

(1) In cursul cercetrit disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze st sd susting
toate apardrile In favoarea sa §i s ofere comisiei desemnate si realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al cdrui membru este. _

(2) Salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori, in masura in care aceasta apare, din
evolufia cercetarii, ca fiind necesar.

Art. 89. In cazul in care salariatul refuzi si se apere In acest mod, dupi Indeplinirea
procedurii mentionate anterior, se va Incheia un proces-verbal din care si rezulte refuzul de a se
apara al salariatului presupus a fi vinovat.

Art. 90. Modul de desfigurare a anchetei disciplinare, precum si rezultatele acesteia se
consemneaza Intr-un proces-verbal.

Art. 91. Astfel, institutia poate dovedi c3 si-a indeplinit obligatia de a aseulta punctul de
vedere al salariatului in apararea sa §i poate continua si finaliza ancheta disciplinara.

Art. 92. Propunerea de sanctionare se face de citre pregedintele Comisiei de Disciplina.

Art. 93.

(1) Dupi efectuarea cercetdrii prealabile de cdtre comisia desemnati in acest sens,
propunerile referitoare la aplicarea sanctiunilor se Inainteazi Impreund cu intreaga documentatie
catre conducerea institutiei, in vederea aplicirii sanctiunii disciplinare.

(2) La efectuarea cercetirii prealabile vor participa obligatoriu seful direct al salariatului
propus a fi sancjionat, precum §i o persoand, desemnati de conducere, din cadrul Sérviciului
Resurse Umane. '

Art. 94, Aplicarea sanctiunii disciplinare.

(1) Sanctiunea se stabileste, pe baza referatului fntocmit de seful direct al salariatului
vinovat, de cétre conducerea institufiei, in temeiul art.248 din Legea nr,53/2003-Codul muncii.
Propunerea sefului direct al salariatului cu privire la sanctiune poate fi menjinuta sau schimbati de
cidtre conducere.

(2) Dupd Incheierea cercetdrii disciplinare si stabilirea de cdtre conducere a sanctiunii ce se
va aplica salariatului ce a sdvérsit abaterea disciplinard, se va emite de citre Serviciul Resurse
Umane decizia de sanctionare, ?n vederea vizirii deciziilor de sanctionare din punct de vedere

juridic, acestea vor fi prezentate Biroului Juridic al institufiei de citre Serviciul Resurse Umane, in

timp util, st anume cu o siptiménd inainte de expirarea termenului de 30 de zile calendaristice de la
sesizarea abaterii disciplinare.

(3) Pentru aplicarea sanctiunii, s va avea 1n vedere o individualizare corectd, astfel incat
sanctiunea si corespunda gravititii faptei.

(4) Sub sancfiunea nulitdfii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu;

a)descrieren faptei care constituic abatere disciplinard;

b)precizarea prevederilor din stotutul de personal, Regulamentul intern, Contractul
individual de muncit, eare au fost Thedleate de salarial;

e)motivele pentru care au fost inldturate apdrivile formulate de salariat tn Gmpul cercetiir
disciplinare prealubile sau motivele pentru care, in conditiile legii, nu o fost cfectuati cercetarca;

dtemeiul de drept In boza cdruin sanegiunea diseiplinard se aplici;
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e)termenul In care sanctiunea poate f1 contestat;

flinstan{a competenta la care sanctiunea poate fi contestati.

(5)Decizia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult S zile calendaristice de la data
emiteril $1 produce efecte de la data comunicarii.

(6)Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnétura de primire, ori, In caz de refuz

al primirii, prin scrisoare recomandata, ta domiciliul sau resedinga comunicata de acesta.

(7)Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la Instant ele
judecatoregticompetente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 95. Pentru aceeagi faptd nu pot fi aplicate doud sanctiuni disciplinare.

Art, 96. Decizia de sanctionare trebuie comunicati in scris.
! Art. 91. Prezenta procedurd se completeazi cu prevederile Codului Muncii §i celelalte
= dispozitii legale 1n vigoare.
i Art. 97. Natura abaterilor pentru care se aplica sanctiunile previzute de Regulamentul
' Intern se stabileste de citre institutie in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sivarsite de citre

salariat, avindu-se in vedere:
a. imprejurdrile in care s-a s3vArgit fapta;
7 b. gradul de vinovatie al salariatului;
( c. consecinjele abaterii disciplinare;
-d. comportarea generald a salariatului in relajiile de munca;
e. sanctiunile aplicate anterior.

7.2. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

ART. 98. Directorul administratiei dispune de prerogativi disciplinari, avand dreptul de a
aplica, potr1v1t legit, sanctmm disciplinare salariatilor Administratiei Lacuti ,Parcuri si Agrement
Bucuresti, ori de cate ori constatd ca acestea au savarsit o abatere disciplinara.

i

ART. 100. Urmitoarele fapte, a caror ¢enumerare nu este limitativi:
L a) nerespectarea programului de lucru;

b) pirasirea in timpul programului, a locului de muncd, fird aprobirile corespunzitoare;

¢) intdrzieri (repetate sau nu) In aceeasi lund si mai mari de 15 minute fiecare si/sau
absente nemotivate;

d) Osavérgirea unor greseli de organizare sau dispunerea executdrii unor lucrdri care aduc

(1 - pagube unitare; . B
' e) fincdlcarea normelor sr regulilor de protcct a muncii, de prevenire i stingere a
incendiilor, precum $i a normelor de pazi si sccuritate;

f) fumatul in locurile nepermise;

g) folosirea necorespunzitoare gi /sau in interes personal a mijloacelor tehnice si altor
bunuri ale unitatii;

h) efectuarea tn timpul serviciului a unor lucriliri ce nu au legaturd cu obligaiile de serviciu,
precum §i sustragerea atenfiei sau impiedicarea celorlalii salariafi si-si exercite
atributiile de serviciu;

i) Tnecdlcareca regulilor privind securitatea datelor si secretelor de gerviciu:

J) introducerea sau consumul de biuturi alcootice la locul de munca sau prezentarea la
servieiu Tn stare de cbrietate;

k) m,unnph,lmul sau completarca necorespunzdtoare a evideniclor, precum gi comunicarca
de date i informalii Mdse, sau cu inldrzierd repelate;

[} distrugerea sau pierderca documentelor:”
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m) sustragerea sub orice forma, de bunuri si valori aparfindnd institutie;

n) refuzul indeplinirii unor sarcini, atributii sau lucrért cuprinse in fisa postului;

0) neparticiparea ( fird motive temeinice ) la instructaje si cursuri de pregitire profesionale
organizate de unilate sau altor activitati destinate ridicarii nivelului professional;

p) parcarea mijloacelor de transport i utilajelor in alte locuri decat cele stabilite;

q) neutilizarea in timpul programului de lucru a echipamentelor de productie si de lucru,
din dotare;

r) avantajarea prin acte constante a agentilor economici, concurenti pe piata;

s) atacarea, defdimarea calomnia directd sau indirectd a conducerii institutiei , a oricarui
salariat sau a orcarui colaborator extern;

t) constituirea in cadrul unitatii de asociatii cu caracter politic sau contrare obiectului de
activitate al institutiei;

u) inserarea sau publicarea in ziare, brosuri reviste, etc. a unei comunicri in legatura cu
activitatea unitifii, precum si accesul unor personae striine in sediile institutiei, fara
acordul prealabil al conducerii;

v) iIncalcarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare si al contractului
individual de munci.

ART. 101. Constituie, de asemenea, abateri disciplinare si urmatoarele fapte savarsite de
conducetrea compartimentelor functionale, sectii si unititi de productie — prestatie, in misura in care
acestea se referd la obligatiile lor, potrivit reglementarilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, coordonare i control;

b) neexecutarea obligatiilor privind indeumarea personalului din subordine, in
legaturd cu atributiile de serviciu ale acestuia gi respectiv, neluarea unor masuri
terme privind indeplinirea la timp §i in bune conditii a obligatiilor ce revin
acestui personal;

¢) abuzul in activitatea faf de personalul din subordine gi/sau stirbirea
personalitdtii acestuia;

d) aplicarea in mod nejustificat a unor sanctiuni, atribuirea de recompense
nejustificate sau luarea unor masuri necorespunzdtoare oti cu fncalcarea
dispozittilor legale;

e) promovarea unor interese personale.

ART. 102. Sancfiunile disciplinare care se pot aplica in cazul In care salariatul savargeste o
abatere disciplinard sunt: : i .

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de muned pentru o perioada ce nu poate
depagi 10 zile lucriitoare

¢) retrogradarea din funciie, cu acordul salariatului corespunzitor functiei in care s-
a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;

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

¢) reducerea salariului de baza $i / sau , dupli caz, $i a indemnizatiei de conducere
pe o perioadd de -3 luni cu 5-10%;

) destacerea disciplinard a contraclului individual de munci;

ART.103. Sancliunea disciplinard se radiazi de drept th termen de 12 Juni de la aplicare,
daci sulariptului ny i se aplicd o noud sanctiune diseiplinard In acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constald prin decizie a ongajatorului emisd in forma serisa.

ART. 104, Sanctiunca disciplinara aplicabild, se stabilegté in raport cu gravitatea abaterii
diselplinare saviirsite de solariat , avndu-ge in vedere urmiltoarele:
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a) imprejurdrile in carc a fost savérsita fapta;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare; .

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acestea.

ART. 105. Sanchiunile disciplinare, cu exceptia” avertismentului scris” nu pot fi dispuse
inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

ART. 106. Pentru desfasurarea cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de Serviciul Resurse Umane in vederea realizdrii cercetirii prealabile, precizdndu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

ART. 107. Neprezentarea salariatului la convocare fard un motiv obiectiv atrage dreptul de
a se dispune sancfionarea féra efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

Art.108. In cursul cercetirii prealabile salariatul are dreptul s3 formuleze si 53 sustini toate
apdririle in favoarea sa, §i sd ofere persoanei inputernicitesd realizeze cercetarea toate probele si
motivafiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art. 109. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
seris, In termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunogtinfii despre sivarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvérsirii faptei.

Art. 110, Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii §i produce efecte de la data comunicirii.

Art. 111. Comunicarea se predad personal salariatului, cu semnaturd de primireori, prin
scrisoare recomandatd, la domiciliul sau de regedintd comunicati de acesta.

Art. 112. Decizia de sancfionare poate fi contestatd de salariat 1a instanele judeciitoresti
competente Tn termen de 30 de zile calendaristice de la data comuniciirii

Capitolul IX

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITH LEGALE SI
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 113, Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relaiilor de
muned, la nivelul institutiei functioneazd urmaloarele principii;

a. permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificdrile cadrului legal in
domeniul relatiilor de muncy;

b. imediata informare, sub semniturld de luare la cunoglintd, a salariatilor despre noile
reglementdiri in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

c. Tnsugirea st aplicarea tuturor normelor legale.
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Czlpitolul X
DISPOZITII FINALE

Art. 114. Conducerea institutiel, sefii de servicii, birouri au obligatia de a prelucra
prevederile prezentului Regulament Intern privind drepturile si obligatiile cu toti angajatii din
subordine.

Salariaii trebuie sd probeze Insusirea prevederilor prezentului regulament prin
semnarea procesului-verbal Intocmit cu ocazia instruirii.
Art. 115,

Procesul-verbal va fi Inregistrat la registratura institutiei.
Daci la data aducerii la cunostintd a prezentulu

1 ament Intern, un angajat lipseste,
aducerea la cunostinta se va face de citre conducﬁtoum de munci, in prima zi de reluare a
activitajii.

Pentru noil angajati, prelucrarea Regulamentyilui Inte

r;{ se va face in prima zi de activitate in
cadrul institufiei, de citre seful locului de munci, urmind prodedura de maj sus.

Orice modificare a prezentului Regulament Thtern se/face printr-un act aditional, urménd sa
fie adus la cunostinta salariatilor A.L.P.A.B.

DIRECTOR GENERAL,
Bogdan Peter TANASE
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