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REGULAMENTUL INTERN
AL CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE ARAD

CAPITOLUL I.
OBIECTUL REGULAMENTULUI

Casa de Asigurari de Sanitate Arad este Institutie publicd autonoma cu

personalitate juridica, cu buget propriu. in subordinea CNAS, avand ca obiect de activitate
asigurarea functionarii sistemului asigurarilor sociale de s&natate la nivel local

In vederea realizarii obiectivelor, prevazute de legea nr. 95/2006 si Statutul CAS
Arad, este necesar ca relatile de munca s fie bazate Pe principiul respectarii stricte a
disciplinei muncii in toate compartimentele functionale ale casej Avandu-se in vedere
cerintele obiective, salariatii CAS Arad trebuie sa-gi aduca aportul cuvenit la stabilirea celor
mai corespunzatoare regull interne de conduita previdzute in Regulamentul Intern ale c3rui
prevederi sunt obligatorii.

Casa de Asiguradri de Sanatate Arad, prin Presedintele — Director General, emite

prezentul Regulament Intern. al cirui obiect 1l constituie stabilirea normelor de disciplina 1n
cadrul institutiei.

CAPITOLUL I,
BAZA LEGALA

Prezentul Regulament Intern este emis in baza legilor
vigoare la data aprobarii, dupa cum urmeaza:
1. Constitutia Romaniei

2. Codul Muncii al Romaniei din 24.01.2003, publicat in MO nr. 72/05.02.2003, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta de urgenta nr. 57/03.07.2019, publicat in MO nr 995/05.07.2019,
privind Codul Administrativ:

4. Legeanr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,



10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative;

Legea nr. 24 din 9 ianuarie 2019 pentru modificarea si completarea Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, precum si pentru stabilirea unor
masuri privind evaluarea functionarilor publici pentru anul 2018, publicata in MO
nr. 36/14.01.2019:

Regulament nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
Legea nr.202/19.04.2002, publicata in MO nr. 326/05.06.2013, privind egalitatea

de sanse si de tratament intre femei si barbati, R3;

Legea nr.319/14.07.2006, publicata in MO nr.646/26.07.2006, a securitatii si
sanatatil in munca;

Legii nr.333/08.07.2003, publicata in MO nr. 189/18.03.2014, privind paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare, republicata;

Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor:

Legea nr.544/12.10.2001, publicata in MO nr.663/23.10.2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:
Legea nr.571/14.12.2004, publicata in MO nr.1214/17.12.2004, privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii;

HG nr.1344/31.10.2007, publicata in MO nr.768/13.11.2007, privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de disciplina

HG nr.833/25.07.2007, publicatd in MO nr.565/16.08.2007, privind normele de
organizare gi functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective:

HG nr.250/08.05.1992, republicata in MO nr.118/13.06.1995, privind concediul de
odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile

autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile si
completarile ulterioare
OUG nr.96/14.10.2003, publicata in MO nr.750/27.10.2003, privind protectia

maternitatii la locurile de munca;

Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru implementarea sistemelor de control intern
managerial in institutiile publice, cu modificari si completari.

Regulamentului de Organizare si Functionare al Casei de Asigurari de Sanatate

Arad:
Statutul Casei de Asigurari de Sanatate Arad.

CAPITOLUL IlI.
DISPOZITII GENERALE

Prevederile prezentului Regulament Intern se aplicd functionarilor publici Si
personalului contractual din cadrul institutiei, celor care lucreazd in cadrul acesteia ca
aelegati, detasati sau colaboratori externi.



CAPITOLUL IV.
OBLIGATIl SI DREPTURI

4.1.1 Obligatiile Casei de Asigurari de Sanatate Arad

(1) Conducerea CAS Arad asigura organizarea intregii activitati, gospodarirea
fondurilor materiale si banesti, stabilirea normelor de disciplina a muncii, obligatiile
salariatilor, precum $i raspunderea acestora pentru incalcarea atributiilor de serviciu.

(2) Conducerea Casel de Asigurari de Sanatate Arad, prin compartimentele de
specialitate, are obligatia si raspunderea urmatoarelor aspecte:

- fundamenteaza programul de activitati al CAS Arad pe termen scurt, mediu si lung, cu
reactualizarea lui periodica;

- stablileste atributiile fiecarui post, compartiment, birou si directii;

- asigura folosirea rationala a fortei de munca, mentinerea numarului de salariati la nivelul

strict necesar realizarii sarcinilor:
- aproba criteriile de recrutare si modalitatile de formare a personalului;

- urmareste ridicarea calitatii profesionale ale salariatilor, promovarea lor in raport cu
pregatirea si rezultatele obtinute;

- examineaza cererile, plangerile, reclamatiile, observatiile critice, sugestiile si propunerile
de masuri formulate de salariatii Casei de Asigurari de Sanatate Arad:

- sa asigure conditile de munca, protectia muncii, prevenirea si stingerea incediilor,
respectarea normelor igienico-sanitare, precum si instruirea salariatilor in acest domeniu:

- sa la masurile necesare, prin Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Evaluare
Personal, pentru eliberarea si vizarea legitimatiilor de serviciu pentru toti salariatii, cu
indicarea locului de munca al fiecaruia si sa efectueze controale periodice, evidenta
prezentel la serviciu folosind aplicatia informatica cu cardul de acces:

- desemneaza persoana/persoanele care va/vor asigura implementarea prevederilor legale

privind declaratiile de avere si de interese;

- asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de munca si de odihn3
precum Si a drepturilor legale cuvenite salariatilor;

- asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului la termenele si in conditiile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul Casei
de Asigurari de Sanatate Arad;

- asigura spatiul si dotarile necesare desfasurarii activitatii pentru fiecare salariat in parte cu
precizarea atributiilor si raspunderii acestora;

- asigura protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora

le-ar putea fi victima in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta:
- elibereza, |la cerere, toate documentele care atestad calitatea de salariat a solicitantului:

- asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

- constata, stabileste si sanctioneza, printr-un proces-verbal sau decizie emisa de
Presedintele — Director General abaterile savarsite in incinta Casei de Asigurdri de
Sanatate Arad de catre angajati sau cei care nu sunt angajatii acesteia. in situatiile in care
se iImpune aceste aspecte vor fi transmise spre stiinta sau solutionare altor institutii de
specialitate.



4.1.2. Drepturile Casei de Asigurari de Sanatate Arad

Conducerea CAS Arad are in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiel;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatlii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii si regulamentului intern;
f) sa stabileasca obiectivele de preformanta individuala, precum Si criteriile de evaluare a
realizarii acestora pentru personalul contractual.

4.2.1. Obligatiile salariatilor

Incepand cu data intrarii in vigoare a acestui Regulament Intern, functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Casei de Asigurari de Sanatate Arad trebuie sa respecte

urmatoarele obligatiile detaliate mai jos:

a) Functionarii publici au urmatoarele obligatii

Respectarea Constitutier si a legilor tarii

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor s& promoveze
suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze
pentru punerea In aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu
aplicarea normelor de conduita care rezulta din Tndatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiulul unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Profesionalismul gi impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate
s Independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii
legale si pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice or prestlglulw corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionald, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire |a
promovarea si Iimplementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin.

(1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie s adopte o atitudine
neutra fata de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si sa nu
dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul

subordonarii ierarhice.
Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare
(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii pUbIICI au obligatia de a nu
aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei
persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, functionari publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si s& evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.



Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, Tn conditiile legii, transparenta
administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiel publice in care igi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care igi desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte
sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii:

C) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiel
publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire Ia Situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in

mod corect $i complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc
persoana sa i care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute

de lege.

Interdictii gi limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu
respectarea interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din Codul
Administrativ

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina
de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu
favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

c) sa afigeze, In cadrul autoritatilor sau institutilor publice, insemne ori obiecte
Inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum sl ale candidatilor
iIndependenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc Tn exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice:
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e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.,
Indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are
Indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia
astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la
alin. (3), functionarul public raspunde in conditiile legii.

FPastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor Tn
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect,

pentru el sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

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

Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statulul sI a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii,
le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestora.

Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii

ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.
Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni

publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.
Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statulul sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus véanzarii in conditiile legii, n
urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute:

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.



(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute
de lege.

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al iIncompatibilitatilor
(1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictulul de

interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.
(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ,

avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiel sau solutionarea legala a
acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitdti sau a unui conflict de interese,
functionarii publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea
incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in
alte situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii
nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de
Interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau
institutiei publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice,
in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in

calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care Tsi desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnatl In acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
careia 1si desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica
articole de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, Tn conditiile legii.

(9) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu
caracter polltlc ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza iInformatii si
date la care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter
public. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replicd si la rectificare, a dreptului la demnitate, a
dreptului la imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii
publici Tgi pot exprima public opinia personala in cazul in care prin articole de presa sau in

emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor.
Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(8) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de
conduita prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1)-(8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de
comunicare.

Conduita in relatiile cu cetatenii
(1) In relatiile cu persoanele fizice gi cu reprezentantii persoanelor juridice care se

adreseaza autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un

.



comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, Integritate morala s

profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiel,
demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarel persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala i justificata pentru
rezolvarea legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitati, precum si cresterea calitati serviciului public, se
recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte
subiecte ale acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice
persoana cu care intra in legatura in exercitarea functiel publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, sa solicite acestela un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in
fata autoritatilor si institutilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor
profesionale.

Obiectivitate si responsabillitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat
sl impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre
autoritatea sau Institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau
institutiel publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii
personalulul, de a manifesta Initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile
personalului din subordine.

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia s& asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din
subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest
sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta

aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de Tindeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

C) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din
subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa
implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective,
atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cadnd propun acordarea de stimulente

materiale sau morale;
e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat gi sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala

pentru fiecare persoana din subordine;



f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care
detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditille legale necesare exercitarii functiel
respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare I de hartuire, de orice natura si in orice
situatie, cu privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere
au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii Si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
in conditiile leqil.

b) Personalul contractual incadrat la CAS Arad are urmatoarele obligatii:

(1) obligatia de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului:
(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
Individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;

(0) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

(6) obligatia de pastra secretul de serviciu;

(7) obligatia de a a sigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului:

(8) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice.

(9) obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicarea a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(10) obligatia de a se conforma dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

(11) au obligatia de a apéara cu loialitate prestigiul institutiei publice in care isi
desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(12) angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea CAS
Arad, cu politicile si strategiile acesteia;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care CAS Arad
este parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

c) sa dezvaluie informatii care nu au acracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutieiori ale unor functionari publici sau angajati contractuali precum si ale persoanelor
fizice ori juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva institutiei publice.

(13) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
Intereselor institutiei publice in care isi desfasoara activitatea:



(14) n activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale;

(15) in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

(16) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul institutiei,
precum SI cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(17) angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le
pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa
In raport de aceste functii.

(18) in procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentate
SI impartiala;

(19) angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat;

(20) angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta
de orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei
definute;

(21) angajatii contractuali sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un
bun proprietar.

(22) personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

4.2.2. Drepturile salariatilor :
a) Functionarii publici au urmatoarele drepturi:
Dreptul la opinie
Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.
Dreptul la tratament egal
(1) La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatile si institutiile publice si functionarii
publici sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functlonaru pub||0|
(2) Orice discriminare fata de un func’glonar public, definita in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, este interzisa.
Dreptul de a fi informat
Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in
aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.
Dreptul de asociere sindicala
(1) Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat
functionarilor publici.
(2) Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, s adere la
ele sI sa exercite orice mandat in cadrul acestora.

(3) In situatia in care functionarii publici sunt alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, in functii salarizate, acestia au obligatia ca in termen de 15 zile de la

alegerea in organele de conducere ale organizatiilor sindicale s& opteze pentru una dintre
cele doud functii. In cazul in care functionarul public opteaza pentru desfasurarea activitatii
In functia de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu ale acestuia se
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suspenda pe o perioada egala cu cea a mandatului in functia de conducere din organizatia
sindicala.

(4) Functionarii publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in
functii nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de conducere
ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al
conflictelor de interese care le este aplicabil.

Dreptul la greva

(1) Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevel.

Drepturile salariale si alte drepturi conexe

(1) Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte
drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Durata normala a timpului de lucru

(1) Durata normala a timpului de munca pentru functionarii publici este, de regula, de 8
ore pe zi $I de 40 de ore pe saptamana, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod
sau de legi speciale.

(2) Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in zilele de repaus
saptamanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici
au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica

Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in
conditiile prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea | titlul IV din
Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dreptul la concediu

(1) Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale sl la alte
concedil, in conditiile legii.

Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmator,
de catre compartimentul resurse umane, salarizare, evaluare personal cu aprobarea
conducerii unitati.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate Sl a celor pentru
cresterea sl ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa functionarului public Tn cauza.

Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia s& asigure functionarilor publici conditii
normale de munca si igiena, de naturd sa le ocroteascd sadnatatea si integritatea fizica Si
psihica.

(2) Autoritatile si institutiile publice au obligatia sa identifice si sa asigure adaptarea
locului de munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora
Instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod corespunzator a
atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente

Functionarii publici beneficiaza de asistentd medicald, proteze si medicamente, in

conditiile legii.

Dreptul la recunoagterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional
(1) Functionarii publici beneficiazd de vechime in munca, in specialitate sl In grad
profesional.
(2) Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia

muncil, precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu.

11



(3) Vechimea in specialitate este vechimea dobéandita in temeiul unui contract
individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstrata cu
documente corespunzatoare de cétre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie
de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale. Constituie vechime in
specialitate si vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, raport de
serviciu sau ca profesie liberala in statele membre ale Uniunii Europene, precum si in alte
state cu care Romania a incheiat conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi,
demonstratd cu documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

(4) In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului
de munca, fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza
cu documente corespunzatoare.

(5) Perioada de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici nu
constituie vechime Tn munca, in specialitate si in grad profesional, cu exceptiile prevazute
de lege.

(6) Vechimea in gradul profesional este vechimea rezultata din activitatea efectiv
desfasuratd de functionarul public intr-o functie publica de executie corespunzatoare
gradului profesional detinut.

Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat

Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari
sociale de stat, potrivit legil.

Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia

(1) In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii,
dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza
din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

(2) In cazul in care decizia pentru pensia de urmas nu a fost emisa din vina autoritatii
sau a institutiei publice in termen de 3 luni de la data decesului, aceasta va achita in
continuare drepturile prevazute la alin. (1) pana la emiterea deciziel pentru pensia de
urmas.

Dreptul la protectia leqii

(1) Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

(2) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa suporte cheltuielile necesare
asigurarii asistentei juridice, in cazul in care impotriva functionarului public au fost formulate
sesizari catre organele de cercetare penala sau actiuni in justitie cu privire la modul de
exercitare a atributiilor de serviciu. Conditiile de suportare a cheltuielilor necesare asigurarii
asistentei juridice se stabilesc prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiel publice.

(3) Prevederile alin. (2) nu se aplica in situatia in care autoritatea sau institutia publica
in cadrul careia isi desfasoara activitatea functionarul public este cea care formuleaza o
sesizare penala sau o actiune in justitie impotriva acestuia.

(4) In cazul in care functionarul public a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei
infractiuni cu intentie directa, acesta are obligatia restituiri sumei aferente asiguraril
asistentel juridice prevazute la alin. (2).

(5) Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept,
autoritatea sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(6) Autoritatile si institutiile publice pot stabili, prin acte normative, masurile speciale de
protectie pentru functionarii publici care desfasoara activitati cu grad ridicat de risc

profesional.
Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritati
sau institutiel publice
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Autoritatea sau institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul
public in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii sau institutiel publice, un
prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public i in sectorul

privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile si conflictul de interese

b) Personalul contractual are, in principu, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic Si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna Si anual;

d) dreptul la egalitate de sanse Si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul de securitate si sanatate in munca;
g) dreptul de acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare Si consultare;

1) dreptul la protectie in caz de concediere;
i) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

CAPITOLUL V.

5.1. Reguli de disciplina , protectie, igiena si securitate in munca
Salariatul este dator sa respecte regulile de disciplina, protectie, igiena $i securitate
in munca stabilite 1a locul de munca unde isi desfasoara activitatea, in raport cu atributiile

ce Ti revin, contribuind la crearea unui climat corespunzator pentru buna desfasurare a
activitatii.

In cazul unor evenimente deosebite, de accidente la locul de munc3, fiecare salariat
va informa de urgenta conducatorul directiel, biroulul sau compartimentulul din care acesta
face parte. Toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse la cunostinta

conducerii, regula care se aplica si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc
de munca si invers.

Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina a muncii care sa presupuna pe langa controalele obligatorii la angajare Si
consulturi periodice de rutina (luarea tensiunii, puls, disculii cu angajatii despre starea
sanatatii).

Pentru a se asigura securitatea la locul de munca, salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa fumeze numai in locurile stabilite de conducerea unitatii si special amenajate, sa nu
fumeze n birouri sau pe holurile institutiei;

b) sa nu introduca sau sa distribuie in institutie bauturi alcoolice, substante si medicamente
llegale, arme de foc sau de orice alt fel;

c) sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a
altor medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie a unei
persoane poate produce accidente.

Fiecare salariat trebuie sa-si desfagsoare activitatea in conformitate cu pregatirea si
Instruirea sa, astfel Incat sa nu expuna la pericolul de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca. Obligatiile Tn acest sens sunt cele prevazute
in Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca.

Salariatul trebuie sa respecte toate dispozitile operative date de nivelele ierarhice
superioare, conform organigramel.
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5.2. Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie

In caz de pericol (incendiu, calamitati naturale, etc.) evacuarea personalului si a
bunurilor unitatii se va face conform planurilor P.S.1..

Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu
trebuie asigurat in permanenta.

Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

In cladirile Casei de Asigurari de Sanatate Arad vor fi afisate la loc vizibil, "organizarea
P.S.1." si schema evacuarii persoanelor .

CAPITOLUL VL.

6. Programul de lucru

Programul normal de lucru in cadrul Casel de Asigurari de Sanatate este de 40 ore
pe saptamana. Repausul saptamanal se acorda, de regula, sambata si duminica. Durata
maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 ore pe saptamana, inclusiv orele

suplimentare.
Salariatii Casel de Asigurari de Sanatate Arad, isi vor desfasura activitatea dupa

urmatorul program :
- luni, marti, miercuri si joi intre orele 8.00 — 16.30
- vineri intre orele 8.00 - 14.00

Activitatea de relalii cu publicul se va desfasura cu respectarea dispozitiilor legale

privind activitatea de relatii cu publicul prevazute in H.G. nr. 1723/2004, cu modificari S
completari, astfel:

- luni, marti, joi : 08.30-16.30

- miercurl: 08.30-18.30

- vineri: 8.30 — 16.30

In situatii deosebite se organizeaza serviciul de permanentd in cadrul Casei de
Asigurari de Sanatate Arad. Programul serviciului de permanenta se stabileste prin decizie
de catre Presedintele — Director General.

- Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 de
zile dupd efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiazd de salariul
corespunzator pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

- Orele de incepere si de incheiere a programului de lucru se stabilesc prin decizie
de catre Presedintele — Director General.

- Programul de lucru decalat se aproba la cererea solicitantului, numai in cazuri
exceptionale, pe baza unor motivatii foarte bine intemeiate, cu acordul sefului locului de
munca si aprobarea Presedintelui — Director General.

- Prezenta se stabileste pe baza cardului de acces In institutie

- Orele de lucru suplimentare se efectueaza numai in cazuri speciale, la cererea
conducerli locului de munca respectiv cu aprobarea Presedintelui — Director General al
Casel de Asigurari de Sanatate Arad, pe baza unui referat.

- Orele suplimentare pot fi compensate cu timp liber sau platite, conform legislatiei in
vigoare, numai daca sunt efectuate pe baza referatelor aprobate de conducerea Casei de
Asigurari de Sanatate Arad.

- Delegatiile/ordine in interes de serviciu se vor efectua pe baza formularelor de
delegatie/ordine, inregistrate la Secretariatul Casei de Asigurari de Sanatate Arad, cu
aprobarea Presedintelui — Director General.

- Concediul de odihna se va efectua la data programata. in cazul in care sarcini

speciale reclama prezenta salariatului in institutie n perioada programata pentru concediul
de odihna, conducatorul compartimentului emite o dispozitie scrisa, aprobata de ordonatorul
de credite pentru chemarea salariatului respectiv din concediul de odihna.

Programarea concediilor de odihna va fi modificata, la cererea salariatului numai in

urmatoarele cazuri:
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- salariatul se afla in concediu medical:
- salariatul solicita concediu de odihna Thaintea sau in continuarea concediului de

maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

- salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar Tn
termen:;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare n tara sau in strainatate;

- salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica, situatie in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata pe
recomandarea medicala;

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2
ani.

Daca in timpul concediului de odihna intervine una din situatiile mentionate mai sus,
efectuarea acestuia se intrerupe.

- Salariatul care beneficiaza de concediu medical are obligatia s& comunice imediat
aceasta situatie sefului locului de munca. Certificatul medical va fi depus, in termen de 3
Zlle de la obtinere, la Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, Evaluare Personal.

Concediul fara plata se poate acorda salariatului la cerere, in conditiile legii.

Accesul cetatenilor pentru depunerea de cereri, reclamatii, sesizari, propuneri,
precum sI pentru audiente se face potrivit procedurii stabilite de catre Presedintele-
Directorul General.

CAPITOLUL VII.

7. Accesul in Casa de Asigurari de Sanatate Arad

Serviciul de paza al Casei de Asigurari de Sanatate se efectueaza de catre un
furnizor autorizat, potrivit Legii nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, in baza avizului Politiei Municipiului Arad .

7.1. Accesul salariatilor in Casa de Asigurari de Sanatate Arad
Accesul salariatilor in Casa de Asigurari de Sanatate se realizeaza pe baza cardului
de acces personal.

In timpul orelor de program, iesirea salariatilor din Casa de Asigurari de Sanatate
Arad este permisa numai pe baza cardului de acces.

Invoirile se vor face numai cu bilete de voie care vor fi avizate de seful ierarhic al
salariatului(aceste documente vor fi depuse la Compartimentul Resurse Umane).

Delegatiile in interesul serviciului se supun aprobarii Presedintelui — Director
General.

7.2. Accesul persoanelor din afara Casei de Asigurari de Sanatate Arad
Accesul persoanelor din afara institutiei in Casa de Asigurari de Sanatate se

realizeaza pe baza cardului de acces pentru vizitatori.

- Delegatii din exterior vor avea acces in Casa de Asigurari de Sanatate Arad numai
pe baza ordinului de deplasare .

- Delegatii din cadrul Enel Electrica, Politie, Pompieri, Inspectia Sanitara,
RomTelecom, etc.... trebuie sa prezinte la intrarea in Casa de Asigurari de Sanatate Arad
legitimatia de serviciu insotita de ordinul de deplasare si sa anunte motivatia controlului.

Acestia vor fi indrumati de catre personalul din serviciul de paza catre secretariat spre a fi
primiti de Presedintele — Director General.
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7.3. Pastrarea integritatii patrimoniului Casei de Asigurari de Sanatate

Salariatii sunt obligati sa pastreze integritatea patrimoniului Casa de Asigurari de
Sanatate Arad si sa utilizeze corect si cu responsabilitate bunurile pe care le utilizeaza ca
sa-si realizeze sarcinile de serviciu. Este strict interzisa:

- deteriorarea bunurilor institutiel;
- distrugerea sau deteriorarea grupurilor sanitare, a instalatiilor de iluminat g1 de gaze,

a bunurilor de folosinta comuna,
- folosirea bunurilor institutiei in scopuri personale.

7.4. Conduita la locul de munca
Reguli de comportament si conduita in relatia salariat — salariat
Intre salariati trebuie sa existe cooperare in rezolvarea sarcinilor de serviciu,
in limitele leqii si a atributiilor de serviciu.
Salariatii isi datoreaza respect reciproc si consideratie ceea ce inseamna

respectarea codului bunelor maniere, prin obligatia: utilizarii salutului, a unui limba
corect fara folosirea unor expresii jignitoare, respectarii unel igiene personale

adecvate si a unui cod vestimentar corespunzator .

Salariatii au dreptul la opinie, eventualele divergente sau nemultumiri aparute
intre acestia solutiondndu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate, evitandu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine
reconcilianta.

Salariatilor li se interzice sa aduca atingere onoarel, reputatiel si demnitatii
celorlalti colegi din cadrul Casel de Asigurari de Sanatate Arad prin dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private siI prin formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase.

Intre salariati trebuie sa existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa
corespunda realitatii, eventualele nemultumiri dintre salariati trebuie sa fie
exprimate netendentios.

Relatila dintre salariati trebuie sa fie egalitara, bazata pe respect, pe
recunoasterea profesionalitatii, pe colegialitate si performanta practica.

In relatia dintre salariati se va promova permanent spiritul de echipa, dar si de
competivitate, un dialog constructiv si responsabil cu colegii.

Salariatil trebuie sa-si impartaseasca din cunostintele si experienta acumulata
In scopul promovarii reciproce a progresului profesional.

Este strict interzisa prezentarea la locul de munca in stare de ebrietate si sub

iInfluenta substantelor interzise.

7.5. Confidentialitatea informatiilor de la locul de munca

Pastrarea confidentialitatii informatiilor cu care salariatii intra in contact in exercitarea
atributiilor de serviciu este obligatorie. Personalul CAS Arad gestioneaza informatii si din
afara domeniului de activitate, doar pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu. Orice
iInformatie solicitata de persoane din afara institutiel se va face cu aprobarea Presedintelui —
Director General, tinand cont de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public gi Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Activitatea Comisiei de disciplina si a altor organisme similare, se va desfasura si cu
respectarea prevederilor Legii nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legi.
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