REGULAMENT DE ORDINE 'IN']“ERIOARA
AL CASEI DE ASIGURARI DE SANATATE CLUJ

Generalitati

Regulamentul de Ordine Interioard (in continuare: Regulament), constituie cadrul ce
trebuie sd asigure, in interiorul Casei de Asigurari de Sanatate Cluj, desfasurarea in bune
conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si
disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariafilor, organizarea timpului de muncd al
salariatilor, recompensele i sanctiunile care pot fi aplicate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Casa de Asigurari de Sanatate Cluj este institutie publicd, cu personalitate juridici, cu
buget propriu, in subordinea Casei Nationale de Asigurdri de Sanitate, avind ca obiect de
activitate asigurarea functiondrii sistemului asigurarilor sociale de sanatate din judetul Clu;.

In vederea realizarii obiectivelor previzute de Legea nr. 95 din 14.04.2006 (R) privind
reforma in domeniul sinatitii, cu modificdrile si completdrile ulterioare, a Statutului Casei
Nationale de Asigurari de Sinatate (C.N.A.S.) si a Statutului propriu aprobat de Consiliul de
Administratie al C.A.S. Cluj privind organizarea si functionarea sistemului de asiguriri sociale
de sdndtate, este necesar ca relatiile de munca si se desfisoare pe principiul respectirii stricte a
disciplinei muncii in toate structurile functionale ale C.A.S. Cluj.

Avéndu-se in vedere cerinfele obiective, salariatii C.A.S. Cluj trebuie si-gi aduca aportul
cuvenit §i sd respecte regulile interne de conduitd prevazute in Regulamentul de Ordine
Interioard, ale cédrui prevederi sunt obligatorii.

Capitolul I
Dispozitii Generale

Art.1. Prezentul Regulament este emis in baza urmatoarelor acte normative:

1. O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

2. Legea nr. 188/1999 - privind Statutul functionarilor publici, (republicatd), cu
modificérile si completérile ulterioare;

3. Codul Muncii - Legea nr.53/2003 (R), cu modificarile i completirile ulterioare;

4. H.G.R. nr. 1344/2007 - privind normele de organizare §i functionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. HG.R. nr.611 din 4 iunie 2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare;

6. O.U.G. nr. 96/2003 - privind protectia maternitatii la locul de munci, cu modificirile
si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 307/21.07.2006 - privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

8. Legea securitdtii si sadnatdfii in muncd nr. 319/14.07.2006, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

9. Legea nr.202 /2002 (R), privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, cu modificarile si completérile ulterioare;

10. Legea nr. 167/2020, pentru modificarea §i completarea Ordonantei Guvernului
nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
precum si pentru completarea art. 6 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati;

11. O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sanatate, cu modificarile §i completirile ulterioare;



12. Regulamentul (UE) nr. 2016/679 - privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date
side abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);
13. Legea nr. 190/2018 - privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind  protectia datelor)

14. O.U.G. nr. 99/2000 - privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi
extreme pentru protecfia persoanelor incadrate in munc#, cu modificirile gi completarile
ulterioare;

15. Legea nr. 349/2002 - pentru prevenirea §i combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

16. Legea nr. 211/2011, privind regimul deseurilor (R), cu modificarile si completirile
ulterioare

17. Regulamentul de Organizare si Functionare al C.A.S. Cluj pentru anul 2017,
revizuit la data de 05/10/2020

Art.2. Regulamentul de Ordine Interioard al C.A.S. Cluj se aplicd tuturor salariatilor,
functionari publici si personal cu contract individual de munca, cat si persoanclor care
desfdsoard activitati in cadrul C.A.S. Cluj ca delegafi sau detagaii ai unor alte institutii si
angajati ai colaboratorilor C.A.S. Cluj, precum si studentii, medicii rezidenti care fac practicd in
institutie.

Art.3. Prezentul Regulament poate fi completat prin norme interne, note interne,
dispozitii de serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor Casei de
Asigurdri de Sandtate Cluj, in masura in care acestea sunt necesare.

Capitolul 1T
Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncd in cadrul Casei de Asigurdiri
de Sdndtate Cluj
Art.4 - Fiecare salariat are obligafia sd cunoascd §i sd respecte normele de protectie,
securitate si de igiend a muncii, la locurile unde isi desfasoara activitatea.

Art.5 - In cazul unor evenimente deosebite, de accidente la locul de munci, fiecare salariat
va informa de urgentd directorul general, directorul executiv, seful serviciului, biroului sau
compartimentului din care acesta face parte, dupd caz. Toate accidentele survenite in timpul
serviciului vor fi aduse la cunogtinta conducerii de indata, reguld care se aplicd si in cazul
accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munci si invers.

Art.6 - Pentru a se asigura securitatea la locul de munca, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sd fumeze numai in locurile stabilite de conducerea unitaii §i special amenajate,
marcate ca loc de fumat, s nu fumeze in birouri sau pe holurile institutiei;

b) sd nu introducd sau sid distribuie in institutie bauturi alcoolice, substante si/sau
medicamente psihotope, arme de foc sau de orice alt fel;

¢) sd nu permitd distribuirea sau vanzarea de bunuri in incinta Casei de Asigurdri de
Séanatate Cluj.

d) este interzisd prezenta la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice,
drogurilor sau a altor medicamente sau substante care afecteazd judecata,
coordonarea sau viteza de reactie a unei persoane, putdnd produce accidente.

e) este interzisa practicarea jocurilor de noroc in cadrul institutiei.



I1.1. Fumatul

Art.7 - Dispozitiile legale, cuprinse in Legea nr. 349/2002, care reglementeazii fumatul sau
interzicerea acestuia in Casa de Asigurdri de Sandtate Cluj sunt obligatorii atit pentru salariatii
acesteia, cit i pentru persoanele aflate ocazional in incinta ei.

Art.8 — Constituie abatere disciplinara gravi §i se sanctioneazi conform prevederilor Legii
nr. 349/2002, cu modificérile si completarile ulterioare, fumatul in spatii publice inchise.

Potrivit legii, spatiile publice inchise sunt definite astfel:

- spafiu public inchis se infelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat utilizirii
colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, care are un acoperis, plafon
sau tavan si care este delimitat de cel pufin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de
caracterul temporar sau permanent

- spatiu inchis de la locul de munci se intelege orice spatiu care are un acoperis, plafon sau
tavan g1 care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul
temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca, astfel cum este definit in Legea securititii si
sdndtatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare

Art.9 - in locurile semnalizate ca fiind cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu
este permis accesul cu {igéri, chibrituri, brichete sau substante inflamabile.

Art.10 — In locurile stabilite pentru fumat, sunt amplasate scrumiere, vase cu apd sau nisip.

Art.11 - Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigéri sau a tigérilor aprinse este interzisa.

Art.12 - Nerespectarea tuturor dispozifiillor mai sus mentionate, va fi sancfionati
corespunzator.

I1.2. Asigurarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie

Art.13 - In caz de pericol (incendiu, calamitati naturale etc.) evacuarea personalului si a
bunurilor unitétii se va face conform planurilor P.S.I. si Protectie Civila.

Art.14 - Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu
trebuie asigurat in permanenta.

Art.15 - Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

Art.16 - in cladirea Casei de Asigurdri de Sanatate Cluj este afisat la loc vizibil, Plan de
evacuare la nivelul fiecarui etaj.

Art.17 - Conducerea fiecdrei directii, serviciu, birou sau compartiment va organiza
controlul modului in care angajatii respectd prevederile legale si obligatiile ce le revin pe linia
normelor de sdndtate §i securitate a muncii si de P.S.1.

I1.3. Reguli pentru sezonul rece
Art.18 - Inainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incilzire, centrala
termicd, conductele, corpurile si elementele de incilzit §i dupa caz, vor fi inliturate defectiunile
constatate. Compartimentul Logisticd si Patrimoniu este rdspunzitor pentru indeplinirea acestor
obligatii.
Art.19 - Componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) ce sunt expuse inghetului
vor fi protejate, rispunzitoare fiind persoanele desemnate cu atributii P.S.1.

Art.20 - Se vor asigura unelte si accesorii pentru deszipezirea ciilor de acces, de evacuare
si interventie.

I1.4. Reguli pentru perioade caniculare
Art.21 - Dacé temperaturile depasesc +37°C sau, corelate cu conditii de umiditate mare, pot
fi echivalate cu acest nivel pe o perioadi de cel putin 3 zile consecutive, se vor lua urmatoarele
masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca, potrivit prevederilor O.U.G. nr. 99/2000:
- asigurarea ventilatiei la locurile de munca.
- asigurarea zilnic a cate 2 | apd minerald/persoani;

~



in cazul in care, nu se pot asigura conditiile de mai sus se vor lua, de comun acord cu
reprezentantii sindicatului sau cu reprezentantii alesi ai salariatilor, dupi caz, urmitoarele
masuri:
a) reducerea duratei zilei de lucru;
b) esalonarea pe doua perioade a zilei de lucru: pani la ora 11,00 si dupa ora 17,00;
¢) intreruperea colectiva a lucrului cu asigurarea continuitafii activitatii in locurile in care
aceasta nu poate fi Intreruptd, potrivit prevederilor legale.

IL.S. Reguli privind protectia mediului
Art.22 - Protectia mediului constituie o problema a tuturor.
Art.23 - Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor, salariatii din
domenii de activitate specifice au urmatoarele obligatii:
- interdic{ia aruncirii bateriilor, acumulatorilor, anvelopelor folosite in gunoiul menajer, ele
urmand a fi depozitate in locuri special amenajate;
- depozitarea corespunzdtoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile, cum ar fi: pungile de
plastic, ambalaje, lemn etc;
- in vederea facilitarii §i imbunatatirii valorificarii, deseurile se colecteazi separat, in cazul
in care acest lucru este posibil din punct de vedere tehnic, economic si al protectiei mediului
1 nu se¢ amestecd cu alte deseuri sau materiale cu proprietati diferite;
- persoana desemnatd in acest sens prin Decizia Directorului General, urméreste si asigura
indeplinirea obligatiilor legale;

Capitolul III
Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii §i al inldturdrii oricdrei forme de
incilcare a demnitatii

Art.24 - In cadrul relatiilor dintre angajatii Casei de Asigurari de Sanatate Cluj cu alte
persoane fizice cu care vin in contact, in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice
comportament care prin efectele lui defavorizeazi sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoana sau un grup de persoane.

Art.25 - Refuzul de a angaja o persoand pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitafi,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datoritd convingerilor, varstei sau
sexului, este in totald contradictie cu politica Casei de Asigurari de Sanitate Cluj in domeniul
resurselor umane. Casa de Asiguriri de Sdnatate Cluj asigurd respectarea aplicarii masurilor,
promoveaza sanse egale de tratament, femeile i barbatii au sanse egale.

Art.26 - Nu constituie o incélcare a prezentului regulament, refuzul de a angaja o persoani
care nu corespunde cerinfelor si standardelor profesionale, atdta timp cét acesta nu constituie act
de discriminare.

Art.27 - Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist-sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeazi
atingerea demnitdtii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art.28 - Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei i barbafi pentru
eliminarea discrimindrii directe §i indirecte pe criterii de sex se aplici in conformitate cu
prevederile Legii 202/2002, privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.29 - Constituie hirfuire morala la locul de munci si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de
cdtre un alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de citre un
angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care s
aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau
demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduiti ostild sau nedoriti;



b) comentarii verbale;
¢) actiuni sau gesturi.

Capitolul IV
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor Casei de Asiguréri de Sanitate Cluyj

IV.1. Obligatiile conducerii Casei de Asigurdiri de Sandtate Cluj
Art.30. Conducerea CAS Cluj are urmitoarele obligatii :
a) sid aplice normele de gestiune, regulamentele de organizare si functionare,
procedurile administrative unitare, cele operationale si de sistem ;
b) sd organizeze si coordoneze procedurile privind activitatea de control al executiei
contractelor de furnizare de servicii medicale ;
c) sd propund programe de actiuni de imbunititire a disciplinei financiare, inclusiv
executarea silitd, potrivit legii ;
d) sa stabileasca modalitatea de contractare, cu respectarea contractului-cadru ;
e) sd organizeze impreund cu structuri abilitate din cadrul CAS Cluj, controale privind
respectarea drepturilor asiguratilor i propune masuri in caz de nerespectare a acestora ;
f) sd supravegheze si s controleze organizarea si functionarea sistemului de asigurari
sociale de sidntate la nivel teritorial §i prezintd anual rapoarte, pe care le da publicititii ;
g) si stabileasca atributiile fiecarui post, compartiment, birou si serviciu;
h) s@ dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati sub rezerva legalititii lor ;
1) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor si sarcinilor de
serviciu ;
j) sd ia masurile necesare, conform dispozitiilor legale, pentru realizarea sarcinilor,
imbunétatirea activitafii institutiei, asigurarea conditiilor corespunzitoare de munci;
k) sd incadreze, sa sanctioneze, si numeasca §i sd elibereaze din funcfie personalul
casei de asiguréri, dupd caz, in conditiile legii ;
I) sd organizeaze si sd conducd activitdtile legate de resursele umane, respectiv de
recrutare, avansare a personalului, instruirea §i promovarea acestuia, conform cadrului
legal ;
m) sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si Regulamentului ;
n) sd ia masurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incilcirii eticii profesionale,
recuperarea prejudiciilor si sanctionarea celor vinovati de asemenea incilcari;
0) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci ;
p) sd asigure luarea masurilor pentru prevenirea i stingerea incendiilor potrivit
normelor in vigoare;
q) si asigure folosirea rationala a fortei de muncd, si ia misuri de eficientizare a
activitdfii in vederea asigurdrii numdrului de salariati la nivelul necesar realizarii
sarcinilor ;
r) sd organizeze timpul de lucru in raport de specific, de necesititi, de asigurarea
functionalitatii i de respectarea duratei timpului legal de munci si de odihna;
s) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiilor corespunzatoare de munci ;
t) sd examineaze cererile, sesizirile, reclamatiile, sugestiile si propunerile de masuri
formulate in scris de salariatii C.A.S., cu obligatia de a rispunde in scris, acestora ;
f) sa prevadd in bugetul anual propriu sumele necesare pentru cheltuiclile de
perfectionare profesionald a functionarilor publici organizate pentru cursurile la
initiativa sau in interesul institutiei.
u) sd comunice periodic salariafilor situafia economica si financiard a institutiei, cu
excepfia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si
prejudicieze activitatea instituiei;



v) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din acordul colectiv, din contractele
individuale de muncd, din Codul Administrativ si din legislatia in vigoare privind
salarizarea acestora ;

w) sd se consulte cu sindicatul sau dupd caz cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora ;

sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa si sa retind si vireze
contributiile §i impozitele datorate de salariati ;

X) sd intocmeascd dosarul personal si profesional al fiecdrui salariat cu respectarea
componentei minime prevazuta in lege ;

y) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

1V.2. Obligatiile salariatilor din cadrul Casei de Asigurari de Sandatate Cluj
Art.31 - Salariatii Casei de Asigurari de Sanitate Cluj, functionari publici si personal
angajat cu contract individual de muncd, au urmétoarele obligatii:

a) sa indeplineascd atribufiile de serviciu cu profesionalism, impartialitate,
responsabilitate, loialitate si corectitudine ;

b) sd cunoascd si sd aplice prevederile legale in vigoare, in activitatea pe care o
desfasoari la locul de munca;

c) sa respecte cu strictete disciplina, aplicarea neconditionatid a normelor de conduita
profesionala si civicd, previzute de lege, la locul de munca;

d) sa respecte normele de protectie a muncii, prevenirea incendiilor sau a oricdror
situafii care ar putea pune in primejdie integritatea corporald, sinitatea proprie sau
a altor persoane precum si cladirea, instalatiile sau celelalte bunuri ale C.A.S. Clyj ;

e) sd respecte consumurile normate, pentru utilizarea eficienti a materialelor,
combustibilului, lubrifiantilor si energiei electrice si administrarea corespunzatoare
a bunurilor C.A.S. Cluj;

f) sd asigure toate masurile ce-i revin pentru prevenirea, limitarea si inliturarea
pagubelor;

g) sd instiinfeze de indatd seful ierarhic superior, despre existenfa unor nereguli,
abateri si evenimente ce apar in timpul desfasurarii activitatilor profesionale;

h) sa respecte programul de lucru si folosirea integrald a timpului de muncd pentru
executarea in totalitate si la timp a obligatiilor de serviciu;

1) sd nu presteze activitaji si s aibd acfiuni care prejudiciazi material si moral
institutia;

J) sd pastreze secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostin{d in exercitarea atributiilor de
serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public;

k) sda asigure respectarea Regulamentului (UE) nr. 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

I) sad dea dovada de cinste §i corectitudine, sd nu primeascd foloase necuvenite sau
bani, pentru activitatea prestata in cadrul atributiilor de serviciu;

m) functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere la
numirea i la eliberarea din functie, si o actualizeze anual sau de céte ori intervin
modificdri, sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al

n) functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici. Are dreptul si refuze in scris §i motivat indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici, daca le considerd ilegale. Daci cel ce
a emis dispozifia o formuleaza in scris, functionarul public este dator si o execute,
cu exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald. Functionarul public are
indatorirea si aducd la cunostintd superiorul ierarhic al persoanei ce a emis decizia,
aceste situatii;

0) le este interzis sd primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor;



p) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau alte
substante stupefiante;

q) sé poarte legitimatie de serviciu la locul de muncd, iar in caz de pierdere s& anunte
conducerea institufiei pentru a se lua masurile necesare;

r) si se abfind de la exprimarea sau manifestarea publici a convingerilor si
preferintelor lor politice, in exercitarea atributiilor ce le revin, si nu favorizeze
vreun partid politic si sd nu participe la activitdti politice in timpul programului de
lucru ;

s) sa urmeze forme de perfectionare profesionala organizate de C.N.A.S. sau institutii
abilitate, potrivit legii ;

t) sd cunoascd prevederile Codului Administrativ, a Codului Muncii, a normelor
P.S.I., a Statutului C.A.S. Cluj, a Regulamentului de Organizare si Functionare al
C.A.S. Clyj si a oricaror dispozifii cu caracter normativ in legaturd cu functia
incredintatad precum si dispozitiile conducerii, conformandu-se acestora.

u) sd respecte prevederile legale privind evitarea situatiilor de Pantouflage dupa
incetarea raportului de serviciu.

1IV.3. Drepturile salariafilor din cadrul Casei de Asigurdri de Sandtate Cluj
Art.32 - Salariatii au urmaétoarele drepturi :

a) dreptul la opinie este garantat ;

b) orice discriminare fa{d de un functionar public, definita in conformitate cu prevederile
legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
este interzisa ;
c¢) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau si care il vizeazi in mod
direct ;

d) dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este garantat ;
e) dreptul la greva, in conditiile legii, functionarii publici care se afld in greva nu
beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei ;

f) dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica;

g) pentru activitatea desfisurata salariatii au dreptul la un salariu stabilit in conformitate
cu prevederile legii privind stabilirea sistemului unitar de salarizare pentru functionarii
publici si personalul contractual ;

h) dreptul la un mediu sinitos la locul de munci ;

i) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal ;

j) audreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna platit , la concedii medicale si la
alte concedii ;

k) au dreptul de a beneficia de concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite;

e  cdsatoria functionarului public - 5 zile lucriitoare;

e  nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucriitoare;

e decesul sofiei/sotului functionarului public sau al unei rude de péna la
gradul al IIl-lea a functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia,
inclusiv - 3 zile lucritoare;

e controlul medical anual - 1 zi lucritoare.

I) dreptul de a beneficia de conditii corespunzitoare de muncd, de protectia muncii, de
indemnizatii de asigurdri sociale in caz de pierdere temporara a capacititii de munci, de
indemnizatii de maternitate, indemnizatii pentru cregterea copilului sau ingrijirea copilului
bolnav, prestatii pentru prevenirea imbolnavirilor §i recuperarea capacitafii de munci
precum si de ajutoare de deces;

m) sd beneficieze de program de lucru redus, daca au dreptul la un astfel de program, cu
respectarea prevederilor legale (exemplu: OUG nr. 96/2003, privind protectia maternititii
la locurile de munca, reducerea programului in caz de eliberare functie/incetarea
contractului de munca din initiativa angajatorului) ;



n) in perioada concediilor de boala, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decit din initiativa functionarului public in cauzi ;
o) dreptul la securitate i sanatate in munca ;
p) dreptul la asisten{d medicald, proteze si medicamente ;
q) dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional ;
r) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat;
s) beneficiazd in exercitarea atributiilor lor de protectia legii;
t) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice;
u) dreptul de a desfigura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu

CAPITOLUL YV
Norme generale de conduitdi profesionald a functionarilor publici

Art.33 — Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdfenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a
cdstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art.34 — Funcfionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte
Constitufia, legile {arii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale. Functionarii publici
trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publici detinute.

Art.35 — Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei
publice in care isi desfisoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritdfii sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s& facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau instituia publicd in care isi desfasoard activitatea are calitatea de
parte;

c) sa dezviluie si sd foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
previzute de lege ;

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasti
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institufiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice aflate in bazele de date ale institutiei;

e) sd acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

Prevederile lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Dezvaluirea informatiilor sau remiterea documentelor care, la solicitarea reprezentantilor
unei alte autoritafi ori institufii publice, se vor face doar in conditiile prevederilor
Regulamentul (UE) nr. 2016/679 - privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (Regulamentul



general privind protectia datelor) si a Legii nr. 190/2018, privind mésuri de punere in aplicare a
Regulamentului General privind protectia datelor.

Prevederile prezentului Regulament nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a funcfionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

Art.36 — In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritéfii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influenfafi de considerente personale sau de populantate In exprimarea opiniilor,
funcfionarii publici trebuie si aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri.

Art.37 — Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cédtre Compartimentul
relatii publice, purtator de cuvant.

Functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
Casei de Asigurdri de Sanitate Cluj.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii pubhcl pot participa la
activitdfi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ¢a opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdfii ori institufiei publice in cadrul careia isi
desfasoari activitatea.

Art.38 — In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sa afiseze, In cadrul autoritafilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

d) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu

pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art.39 — In considerarea functiei pubhce detinute, functionarilor publici la este interzis
sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitafi comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.40 — In relatiile cu personalul din cadrul autoritafii sau institutiei publice in care isi
desfdgoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt
obligafi sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-credin{a, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei $i demnitatii
persoanelor din cadrul autoritétii sau institutiei publice in care isi desfigoara activitatea, precum
si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

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

Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

Pentru realizarea unor raporturi sociale §i profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitagii, precum si cregterea calitafii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art.41 — Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publici in cadrul
unor organizafii internationale, institutii de invifamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter internafional au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii si autorititii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, funcfionarilor publici le este interzis s exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.



Art.42 —in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sid exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unor decizii de catre autoritatea
sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

Art.43 — In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia s asigure egalitatea de ganse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei
in functia publicd pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze i sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd
propun ori aprobd avanséri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale.

Art.44 Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau si accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

Art.45 — Este interzisd de folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Functionarilor publici le este interzis sd foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determine luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sd impuna altor functionari publici sd se inscrie in
organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.46 — Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietitii publice si
private ale statului si a unitdtilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia s foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitdtilor aferente
functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sd propuni si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitdti in interes personal le este interzis si
foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

Capitolul VI
Norme generale de conduitd profesionald a personalului contractual

Art47 — Conduita profesionald a personalului contractual trebuie si se bazeze pe
urmatoarele considerente:

a) prioritatea interesului public - principiu conform c#ruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decit interesul personal, in exercitarea
atribugiilor de serviciu;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritafilor si institutiilor publice -
principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

d) impartialitatea $i nediscriminarea - principiu conform c#ruia personalul contractual are
obligatia si aiba o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau
de altd natura, in exercitarea atributiilor de serviciu;



€) integritatea morala - principiu conform céruia personalului contractual ii este interzis si
solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material;

f) libertatea gandirii i a exprimarii - principiu conform cdruia personalul contractual poate
sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform cdruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buni-credinta si si
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea i transparenfa - principiu conform caruia activitdfile desfagurate de
personalul contractual in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetdtenilor.

Art.48 — (1) Personalul contractual are obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte
Constitufia, legile tarii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercifiului unor drepturi, datorati naturii functiilor detinute.

Art.49 — (1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul
autoritafii sau institutiei publici in care isi desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Personalului contractual este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritdfii sau institutiei publice in care i5i desfdsoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publica n care isi desfégoara activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt
abilitati in acest sens;

c) si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd dezviluire
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de acfiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei
publice in care isi desfisoari activitatea.

Prevederile alin (2) lit. a) - d) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

Prevederile prezentului regulament nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legal

a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile
legii.

Art.50 — (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de
a respecta demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor, personalul contractual are obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibd o atitudine conciliants si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.51 — Legatura cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre Compartimentul

relatii publice, purtitor de cuvént, in conformitate cu Decizia Directorului General.

Art.52 — In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizdri partidelor politice;



d) sa afiseze, in cadrul autorititilor sau institugiilor publice, insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.53 — In considerarea functiei detinute, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau imaginii proprii in acfiuni publicitare pentru promovarea unei
activitd{i comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.54 — (1) In relatiile dintre personalul contractual si functionarii publici din cadrul
autoritafii sau institutiei publice in care isi desfdgoara activitatea, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, angajafii sunt obligati s aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legéturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricarei persoane.

(3) Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de

fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Art.55 — (1) In deplasirile externe, personalul contractual este obligat sa aibd o conduiti
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incilcarea legilor si obiceiurilor {arii
gazda.

Art.56 - Personalul contractual nu trebuie si solicite ori sd 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 altd naturd politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensi in
raport cu aceste functii.

Art.57 — (1) in procesul de luare a deciziilor, personalul contractual are obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si sd exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu promite luarea unor decizii de citre
autoritatea sau institutia publica, de cétre alfi functionari, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

Art.58 — (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile de serviciu in
alte scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu interveni sau si influenta vreo ancheti
de orice naturd, din cadrul institufiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o
detin.

(3) Personalul contractual are obligatia de a nu impune altor persoane angajate cu contract
de munca sau functionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Art.59 — (1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice
si private ale statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui
prejudicie, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
aparfindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

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



(4) Personalul contractual care desfagoara activitafi publicistice in interes personal sau
activitdfi didactice i este interzis si foloseasc timpul de lucru ori logistica institutiei publice
pentru realizarea acestora.

Art.60 — (1) Orice persoand angajatd pe bazi de contract de munca poate achizifiona
un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unititilor administrativ-teritoriale, supus
vanzdrii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cénd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz si fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului

respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cdnd a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unititilor
administrativ-teritoriale.

(3) Personalului contractual este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse
operafiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decat cele previzute de
lege.

Capitolul VII
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.61 — Pentru solufionarea legala a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
conducerea CAS Cluj va dispune masuri de cercetare si analizd detaliati a tuturor aspectelor
sesizate.

Art.62 — Conducerea CAS Cluj are obligatia sd comunice salariatului care a adresat cererea
sau reclamatia, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii, raspunsul, indiferent daci solutia
este favorabila sau nefavorabila.

Art.63 — In situatia in care aspectele sesizate prin petifie necesita o cercetare mai amanuntita,
conducerea CAS Cluj poate prelungi termenul de 30 zile cu inca cel mult 15 zile.
Art.64 — In cazul in care un salariat adreseazi mai multe reclama’;u sesizdnd aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urmand s3 primeascd un singur raspuns.

Art.65 — Dacé dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud reclamatie cu acelasi continut,
aceasta se claseazé la numdrul initial, facAndu-se mentiune despre faptul ¢4 s-a raspuns.

Art.66 — In cazul in care prin petifie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzi sau de citre un subordonat al
acesteia.

Capitolul VIII
Reguli concrete privind disciplina muncii in Casa de Asigurdiri de Sandtate Cluj

Art.67 - Programul normal de lucru in cadrul Casei de Asigurdri de Sanitate Cluj este
de 40 de ore, care se realizeazi prin siptiméana de lucru de 5 zile. Repausul siptiménal se
acordd, sambata si duminica.

Durata maximi legald a timpului de muncd nu poate depisi 48 de ore pe siptimana,

inclusiv orele suplimentare.

Art.68 - Salariatii Casei de Asiguriri de Sanatate Cluj, isi vor desfigura activitatea, dupa
urmatorul program :

- luni, marti, miercuri si joi intre orele 8.30 — 17.00
- vineri intre orele 8.30 - 14.30



Activitatea de relatii cu publicul se va desfisura astfel:
- luni, miercuri, joi intre orele 8.30 — 16.30

- marti intre orele 8.30 - 18.30

- vineri intre orele 8.30 — 14.30

Art.69 - In cazuri exceptionale programul de lucru poate fi decalat, la cererea
solicitantului, pe baza unor motivatii foarte bine intemeiate, analizate §i avizate de citre
Directorii executivi si/sau Sefii de servicii/birouri, cu consultarea Sindicatului si aprobarea
Directorului General.

Art.70 — Personalul destinat sa asigure relatia cu publicul face cunoscut datele proprii de
identificare, prin intermediul unui ecuson purtat vizibil asupra sa.

Art.71 - Zilele de sarbitori legale, pe parcursul unui an calendaristic, in care nu se
lucreazi sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- Prima si a doua zi de Rusalii ;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei;

- 1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei;

- prima si a doua zi de Criciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind acestora.

Art. 72 - Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de
vineri inaintea Pagtelui, prima §i a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atit la datele
stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor
recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

Art.73 - Orele de lucru suplimentare se efectueaza numai in cazurile in care se impune,
la solicitarea scrisd a conducatorului structurii respective si cu aprobarea prealabild a
Directorului General, cu precizarea ci zilnic se va efectua un raport cu activititile realizate si
certificate ca indeplinite de seful structurii, care constituie document justificativ, ce se
inainteazd Serviciului Resurse Umane, Juridic Contencios.

Dupd anexarea documentului justificativ la referat, se va acorda timp liber
corespunzdtor, prin cerere aprobata de Directorul General.

Orele suplimentare pot fi compensate potrivit prevederilor Codului Muncii-Legea
nr.53/2003 (R), cu modificarile si completérile ulterioare precum si actele normative in vigoare
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, numai pe baza referatelor aprobate de
conducerea Casei de Asigurari de Sanitate Cluj.

Art.74 — Accesul in institutie pentru toti salariatii se evidentiaza prin utilizarea sistemului
electronic de acces, att la intrare la inceperea programului de lucru cét si la iesire la terminarea
programului de lucru, folosind cartela de acces personald, cét si prin semnarea condicii de
prezentd. Pontajele lunare se intocmesc de cétre coordonatorii de structuri pe baza evidentei
electronice a sistemului de acces si a condicii de prezentd (condica de prezentd se va pastra la
secretariatul institutiei).

Pentru personalul de conducere respectiv, Director General, Directorii executivi si
Directorul executiv adjunct — Medic Sef, pontajul se intocmeste de citre Serviciul Resurse
Umane, Juridic, Contencios.

In cazul in care intarzierea sau absenfa s-a datorat unei situatii neprevizute sau unor
motive independente de vointa angajatului (accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa in
cel mai scurt timp posibil, pe Directorul executiv, respectiv seful de
serviciw/birou/compartiment §i/sau serviciul Resurse Umane.



In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat stirii de incapacitate temporard de
muncd, salariafii au obligatia de a ingtiinta in scris sau prin telefon CAS Cluj privind aparitia
stdrii de incapacitate temporard de muncd, respectiv numele medicului curant, in termen de 24
ore de la data acordrii concediului medical. In situatia in care aparitia stirii de incapacitate
temporard de munca a intervenit in zilele declarate nelucritoare, asigurafii au obligafia de a
ingtiinta CAS Cluj in prima zi lucritoare.

In situatia in care este necesari prezentarea la medic pentru consult sau diferite
investigatii, salariatii au obligatia si-si incunostiinteze seful ierarhic cu o zi inainte sau in ziua
in care absenteazi, dar nu mai tdrziu de ora 10.00, anuntdnd totodatd si intervalul orar
aproximativ al absentei de la program.

Art.75 - Situatia prezentei la serviciu (pontajul) se intocmeste lunar, se semneazi de seful
de serviciu, birou, compartiment sau loctiitorul acestuia si se transmite Serviciului Resurse
Umane, Juridic, Contencios in prima zi lucratoare a lunii urmitoare, pentru luna anterioara.

Dupd depunerea la Serviciul Resurse Umane, Juridic, Contencios situatia prezentei poate
fi modificatd numai cu aprobarea scrisa si motivati a conducétorului care a vizat-o.

Art.76 - In situatii deosebite, se organizeaza serviciul de permanentd al Casei de Asigurari
de Séanatate Cluj. Programul serviciului de permanenti se stabileste de ciitre Director General, la
propunerea sefului de structura.

Art.77 - Invoirile in interes personal in timpul programului de lucru se fac cu ingtiintarea
si aprobarea prealabild a gefului de birowserviciu/directie si a Directorului General in baza
formularului tip, care se depune la structura Resurse Umane si se va anexa pontajului intocmit
in luna respectivi, cu obligatia de recuperare a activitdtilor in timpul corespunzitor, ce va fi
atestat de seful iararhic superior prin mentionarea ulterioard pe biletul de invoire a activitatilor
desfasurate in intervalul orar de recuperare.

Recuperarea orelor acordate ca si invoire in interes personal, va fi stabiliti de comun
acord de catre salariat si seful ierarhic superior.

Art.78 - Delegatiile in interes de serviciu se vor efectua pe baza formularelor de delegatie
(ordin de deplasare) inregistrate la secretariatul Casei de Asiguriri de Sanitate Cluj.

Art.79 - Delegatii de la alte institutii vor avea acces in institutie numai pe baza ordinului
de deplasare sau a legitimatiei de serviciu.

Art.80 - Programarea concediilor de odihni se face la sfarsitul fiecirui an pentru anul
urmator. Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea fiecirui serviciu, birou
sau compartiment, se depun la structura Resurse Umane si se aprobi de Directorul General.

Programarea concediilor de odihnd a personalului C.A.S. Cluj se face cu asigurarea
desfasurérii activitatilor din R.O.F., fira a exista disfunctionalititi la nivelul fiecarei structuri a
institutiei.

Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
raporturilor de serviciu sau a contractului de munca. Zilele de concediu de odihna neefectuate,
din motive justificate se reprogrameaza in anul urmitor.

Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care salariatul este rechemat, prin
dispozitia scrisd a conducerii unitatii, numai in caz de for{i majora sau pentru interese urgente
care impun prezenta salariatului in institutie. In situatia rechemarii, cei in cauzi au dreptul la
rambursarea cheltuielilor de transport si a cheltuielilor legate de efectuarea concediului in altd
localitate, egale cu sumele cheltuite pentru prestatia de care nu au mai putut beneficia din cauza
rechemarii.

Pentru cazurile de intrerupere a concediului, salariatii au dreptul s efectueze restul zilelor
de concediu dupa ce au incetat situatiile respective sau, cind aceasta nu este posibild, la data
stabilitd printr-o noua programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Programarea concediilor de odihnd va fi modificatd, la cererea salariatului numai in
urmatoarele cazuri:
- salariatul se afla in concediu medical;
- salariata solicitd concediu de odihni inaintea sau in continuarea concediului de maternitate;
- salariatul este chemat sa indeplineasc# indatoriri publice;
- salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decét serviciul militar in termen;



- salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o stafiune
balneoclimateric, situaii in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd pe
recomandarea medicala;

- salariatul se afld Tn concediu plitit pentru ingrijirea copilului in vérstd de pani la 2 ani.

Daca in timpul concediului de odihnd intervine una din situatiile mentionate mai sus,
efectuarea acestuia se intrerupe.
Art.81 - Concediul fara plata se poate acorda salariatului la cerere, in conditiile legii.
Art.82 - Primirea cetatenilor pentru audiente se face pe baza planificarii ficute la
Registratura institutiei, conform programului de audiente, astfel:
- Director General - Joi intre orele 12.00 — 15.00 (etaj II, camera 219)
- Director Executiv Economic - Marti intre orele 12.00 — 14.00 (etaj II, camera 203)
-Director Executiv, Relatii Contractuale - Miercuri intre orele 12.00 — 14.00 (etaj III, camera
312)
-Medic Sef - Luni intre orele 15.00 — 17.00 (etaj II, camera 205)

Capitolul IX
Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.83 - Sancfiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatilor sunt cele stabilite de Codul
Muncii si Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.84 - fincilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a 1indatoririlor
corespunzitoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionali si civica
previzute de lege constituie abatere disciplinara si atrage rdspunderea administrativ-disciplinara
a acestora .

Art.85 - Constituie abatere disciplinard o fapta in legiturd cu munca si care consti intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de cétre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici, respectiv :

a) Iintarzierea sistematic in efectuarea lucririlor ;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor ;

C) absente nemotivate de la serviciu ;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru ;

e) interveniiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal ;

f)  nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter ;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfagoara activitatea;

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

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

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

k) incédlcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdicii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daci functionarul public nu
actioneazi pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art.86 - Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici sunt:

a) mustrare scrisa ;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani:



e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de péna la un an,
cu diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.

Art.87 - Sanctiunile disciplinare pentru personalul contractual sunt :

a) avertismentul scris ;

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

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau dupd caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10% ;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 88 - La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinoviie
si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

Conducerea Casei de Asiguriri de Sanitate Cluj dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data ludrii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la
savarsirea faptei.

in cazul functionarilor publici, sanctiunea disciplinari se aplica in termen de cel mult
1 an de la data sesizirii comisiei de disciplind cu privire la sdvargirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupd cercetarea prealabila a faptei
savérsite si dupd audierea functionarului public. Audierea salariatului trebuie consemnati in
scris, sub sanctiunea nulitafii. Refuzul acestuia de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputd se consemneazd intr-un proces-
verbal.

Capitolul X
Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art.89 - Prevederile prezentului Regulament se completeazi cu prevederile legale in
vigoare.

Art.90 - Regulamentul va fi afisat pe pagina de internet a institutiei. Directorii executivi,
sefii de seviciu, birouri si compartimente au obligatia de a aduce la cunostinta tuturor
salariatilor din subordine, prevederile prezentului Regulament, sub semnétura fiecdrui angajat.

Art.91 - Prezentul Regulament produce efecte fata de salariati din momentul incunostintarii
acestora.

Art.92 - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament, constituie abatere disciplinara
si va fi sanctionata ca atare conform prevederilor legale in vigoare.

Art.93 - Orice alte dispozitii anterioare, contrare reglementarilor prezentului Regulament,
se abroga.

Art.94 — Regulamentul aprobat la data de 28/06/2017, a fost revizuit azi 16/05/2022.

DIRECTOR GENERAL

Verificat, Intocmit/redactat,
Jr. Pop Ramona cons. jur. Bartha Bela
———
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