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REGULAMENTINTERN

Pentru o mai bunda desfasurare a activitdtii serviciilor C.A.S. Dolj. s-a elaborai
Regulamentul Intern corespunzdtor planului de organizare si dezvoltare propriu prin care se
respectd cu strictete regulile generale §i permanente de conduita si discipling stabilite potrivii
statutului sau juridic, contribuind astfel la satisfacerea cerintelor vietii sociale prin aplicarea
corectd si concretd a legilor si a celorlalte dispozitii legale in domeniul muncii si protectiei
sociale, subscrise principiilor promovate de C.N.A.S. si C.A.S. Dolj.

Prezentul Regulament Intern a fost intocmit cu respectarea prevederilor Legii 188/1999
privind Statutul functionarilor publici republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare, a
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii —Republicat, cu modificarile si completarile ulterioare. a
Codului de conduita a functionarilor publici (Legea 7/2004)-republicata cu modificdrile si
completdrile ulterioare, a Codului de conduita a personalului contractual (Legea 477/2004) cu
modificdrile i completdrile ulterioare, a Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercilarea
Sfunctiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 1442007 privind
infiinfarea. organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea §i completarea altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare

CAP.I DISPOZITII GENERALE

ART. 1. Regulile de disciplind si comportare cuprinse in prezentul regulament intern
se aplicd intregului personal salariat din unitate, indiferent de natura contractului de munca
sau a raportului de serviciu.

ART. 2. Personalul delegat in C.A.S. Dolj este obligat s respecte pe ldngd normele
cuprinse in Regulamentul Interin al unitatii care l-a delegal si normele cuprinse in prezentul
regulament.

ART. 3. Personalului detasat i se aplica in intregime aceste prevederi, astfel cd
incdlcarea cu vinovdtie a prezentelor norme atrage raspunderea disciplinara si materiald.

CAP.Il  NORME PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

ART. 4 Conducerea institutiei are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru
protejareda securitatii si sandatatii salariatilor in toate aspectele legate de muncd, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregdtire, precum §i pentru
punerea in aplicare a organizdrii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

Locurile de muncd trebuie sa fie organizate astfel incdt sa garanteze securitatea §i sandtatea
salariatilor.

Angajatorul irebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor i
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurdrii sandtafii si securitdiii salariatilor.
Mdsurile privind securitatea si sandtatea in muncd nu pot sa determine, in nici un caz, obligatii
financiare pentru salariati.



Angajatorul are obligatia sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii.
Conducerea institutiei are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sdi in domeniul
securitdatii $i sandtatii in muncd.
Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimbd locul de
munca sau felul muncii §i al celor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6
luni. In toate aceste cazuri instruirea se efectueazd inainte de inceperea efectivd a activitatii.
Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
Pentru reimprospdtarea, completarea si detalierea cunostintelor dobdndite prin instructajul
introductiv general si prin instructajul specific locului de muncd. se efectueaza de cdtre
conducdtorul locului de muncd si se verifica de caire responsabilul PSI instructaje periodice
astfel:

- dupd cel mult o lund pentru personalul muncitor cu functii de executie sau

operalive;
- dupd cel mult 6 luni pentru personalul TESA .
Conducerea institutiei  are obligatia sa stabileascd, prin  dispozitii ~ scrise,

responsabilitatile si modul de organizare privind apdrarea impotriva incendiilor, sa le
actualizeze ori de cdte ori apar modificari si sd le aducd la cunostinta salariatilor, utilizatorilor
§i oricdrei persoane interesate.

Angajatorul rdaspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in
caz de accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum
i pentru evacuarea salariafilor in situatii speciale i in caz de pericol iminent.

In caz de pericol (incendiu, calamitati naturale, razhoi, eic.), evacuarea personalului si
a materialelor unitatii se vor face conform planurilor PSI.

In functia de responsabil PSI a fost nominalizat domnul Firoiu Nicolae.

Pentru imbunatatirea conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de munca

angajatorul va lua cel putin urmatoarele masuri :

-amenajarea ergonomica a locurilor de munca

-asigurarea conditiilor de mediu(iluminat , microclimat, zgomol. vibratii, temperatura,

aerisire, umiditate,)

-amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (grupuri sanitare) .

Angajatorii au obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a
munci care sa presupuna pe langa controalele obligatorii la angajare si consulturi periodice de
rutina ( luarea tensiunii, puls, discutii cu angajatii despre starea sanatatii) si consulturi .

Pentru a asigura securitatea la locul de muncd, salariatii C.A.S Dolj au urmdatoarele

obligatii:

- sa isi insugeasca §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora,

- este interzisa consumarea bduturilor alcoolice ori prezentarea la serviciu sub
influenta alcoolului ;

- sa fumeze numai in locuri special amenajate, stabilite de conducerea unitalii , sa
nu fumeze in birouri sau pe holurile institutiei ; se interzice fumatul in spaiile inchise de la
locul de muncd-.

- in caz de evenimente deosebite, de accidentare la locul de muncd, fiecare salariat
va informa de urgentd conducatorul serviciului din care acesta face parte ;

- toate accidentele survenite in timpul serviciului. mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi imediat aduse la cunogtinta conducerii C.A.S Dolj ;

- aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul
domiciliu - loc de muncd si invers.

-sd coopereze, atdt timp cdi este necesar. cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii
desemnali, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncd si conditiile de
lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

- se interzice, in incinta C.A.S Dolj, pdstrarea, distribuirea sau vinzarea de
substante/medicamente al cdaror efect pot produce deregldari comportamentale.
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I1.1 Fumatul
Dispozitiile care reglementeaza fumatul sunt obligatorii atat pentru salariatii CAS Dolj
cat si pentru persoanele aflate ocazional in incinta unitatii.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii nr.349/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare , fumatul in spatiile publice inchise
Spatiul public inchis reprezenta orice spativ accesibil publicului sau destinat utilizdarii
colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, care are un acoperis.
plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau
de caracterul temporar sau permanent.
Prin spatiu inchis de la locul de muncd se intelege orice spatiu care are un acoperis, plafon
sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de
caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de muncd, astfel cum este definit in Legea
securitatii si sanatdarii in muncd nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare
In locurile stabilite pentru fumat sunt amplasate scrumiere , vase cu apa sau nisip si vor fi
marcate la loc vizibil cu unul dintre urmatoarele indicatoare: "Loc pentru fumat, "Spatiu pentru
Jumat, "In acest spatiu fumatul este permis "’
Aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau a tigarilor aprinse este interzisa
Nerespectarea dispozitiilor este considerata abatere disciplinara si va fi sanctionata
corespunzator .
CAP III REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

ART.S In cadrul relatiilor de munca functioneazd principiul egalitdtii de tratament fatd
de tofi salariatii i angajatorii.

ART.6 Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare,
etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap. situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenid ori activitate sindicald, este interzisd.

ART.7 Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferin{d, care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

ART.8 Constituie discriminare indirectd actele i fuptele intemeiate in mod aparent pe
alte criterii decat cele prevdzute la ART.6, dar care produc efectele unei discriminari directe.

ART.9 Orice salariat care presteazd o muncd beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitdtii desfdsurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in muncd, precum
si de respectarea demnitdtii §i a constiintei sale, fard nici o discriminare.

ART.10  Tuturor salariatilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la
plata egala pentru muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul lu protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

ART.11 Relatiile de muncd se bazeazd pe principiul consensualitatii si al bunei-credinge.

ART.12 Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de
munca se vor informa §i se vor consulta reciproc, in conditiile legii si al prezentului
regulament.

CAP 1V. DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

ART. 13 (1)Conducerea CAS Dolj asigurd organizarea intregii activitdli, gospoddarirea
Jfondurilor materiale si banesti, stabilirea normelor de disciplind a muncii, obligatiile
salariatilor, precum §i rdspunderea acestora pentru incalcarea atributiilor de serviciu.
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(2) Conducerea CAS Dolj are urmatoarele obligaiii :

a) fundamenteaza programul de activitati al CAS Dolj pe termen scurt, mediu §i lung, cu
reactualizarea lui periodicd;

b) stabileste atributiile fiecarui serviciu al CAS Dolj;

¢) asigurd folosirea rationald a fortei de muncd, mentinerea numdrului de salariati la
nivelul strict necesar realizarii sarcinilor;

d) aprobd criteriile de recrutare si modalitatile de formare a personalului;

e) asigurd respectarea §i aducerea la indeplinire a angajamentelor asumate de cdire
CAS Dolj;

/) desemneazd persoana/persoanele care va/vor asigura implementarea prevederilor
legale privind declaratiile de avere si de interese :

g) examineazd observatiile critice, sugestiile si propunerile de mdsuri formulate de
salariatii CAS Dolj;

h) asigurd respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de muncda si de
odihnd, precum i la orice alte drepturi legale cuvenite salariatilor;

i) plata drepturilor banesti cuvenite personalului la termenele si in conditiile previzute
de disporzitiile legale in vigoare;

J) asigurarea pentru intreg personalul a conditiilor normale de munca si igiend, de
naturd sd le ocroteasca sandtatea si integritatea fizicd si psihica.

k) asigurd spatiul si dotdrile necesare desfasurarii activitdtii pentru flecare salariat in
parte;

) C.A.S. Dolj este obligatd sa asigure protectie salariatilor impotriva amenintarilor.
violentelor. faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victimd in exercitarea functiei sau in
legdturda cu aceasta;

m) C.A.S. Dolj este obligatd sda il despdagubeascd pe salariatul sau in situatia in care
acesta a suferit din culpa institutiei, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de
serviciu ;

n) sd infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor/functionarilor publici si sc
opereze inregistrdrile previzuie de lege:

0) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

p) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

r) institufia este obligatd sa prevadd in bugetul anual propriu sumele necesare pentru
acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionala a functionarilor publici organizatd la
initiativa ori in interesul institutiei publice.

OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

ART. 14. (1)Functionarii publici incadrati la C.A.S. au urmatoarele obligatii:

(1) Functionarii publici au obligatia sa isi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea, indatoririle de serviciu §i sa se abtind de la orice fapid care ar putea
aduce prejudicii  persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici.

(2) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbundtdtirii activitdtii autoritatii sau
institujiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetdtenilor.

(3) Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd profesionald si
civicd prevdzute de lege.

(4) Functionarii publici au obligatia ca. in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtind de
la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu



favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie cdreia ii este aplicabil acelasi regim
Juridic ca si partidelor politice.

(5) Functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau
organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform siatutului
acesiora, ale organizatiilor cdrora le este aplicabil acelusi regim juridic ca si partidelor
politice sau ale fundatiilor ori asociatiilor care functioneazd pe langd partidele politice.

(6) Functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considerd ilegale. Dacd cel care a
emis dispozifia o formuleazd in scris, functionarul public este obligat sd o execute, cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald. Functionarul public are indatorirea sd
aducd la cunogtintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia, astfel de
situatii.

(7) Functionarii publici rdaspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publicd pe care o defin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(8) Functionarii publici au indatorirea sa pdstreze secretul de stat. secretul de serviciu, precum

si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunosiinid
in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

(9) 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.

(10) In termen de 30 zile de la data numirii intr-o Junctie publica sau de la data inceperii

activitd(ii, functionarii publici sunt obligati sd depund declaratiile de avere si de interese.

Functionarii publici au obligatia sd depund sau sa actualizeze declaratiile de avere si de
interese anual, cel mai tdrziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior . In termen de cel
mult 30 zile de la data incetdrii activitdtii, functionarii publici au obligatia de a depune o noud
declaratie de avere si declaratie de interese. Persoanele suspendate din exercitiul functiei
publice pentru o perioadd ce acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen
de 30 de zile de la data incetdarii suspendarii.

(11) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrdrile repartizate.

(12) Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor cdarora le sunt stabilite
asemenea atribufii, precum si sd intervind pentru solutionarea acestor cereri.

(13) Functionarii publici care urmeazd programe de formare specializata in administratia
publicd, a cdror durata este mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tard
sau In strdindtate, finaniate din bugetul de stat sau local, sunt obligati sa se angajeze in scris cd
vor lucra in cadrul C.A.S. Dolj, intre 2 si 5 ani de la terminarea programelor, proportional cu
numdrul zilelor de perfectionare profesionald, dacd pentru programul respectiv nu este
prevazuld o altd perioadd ;

(14) Functionarii publici care au urmat forme de perfectionare profesionald, in conditiile
alineatului precedent, ale cdror raporturi de serviciu inceteaza, potrivit art. 97 lit. b), d) §i e).
ale art. 98 alin. (1) lit. f) si g) sau ale art. 99 alin. (1) lit. d),) din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd, inainte de implinirea termenului prevazut sunt
obligati sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare, precum si, dupd
caz, drepturile salariale primite pe perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii
proportional cu perioada ramasd pand la implinirea termenului
(15) Prevederile alineatului precedent nu se aplica in cazul in care functionarul public nu mai
detine functia publica din motive neimputabile acestuia.

(16) Persoanele care au urmai o formd de perfectionare, dar nu au absolvit-o din vina lor, sunt
obligate sa restituie institutici contravaloarea cheltuielilor efectuate pentru perfectionare,
precum si drepturile salariale primite in perioada perfectionarii, calculate in conditiile legii,
daca acestea au fost suportate de institutia publicd ;

(17) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii :
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(18) Conducdtorii compartimentelor au obligatia sa anunte in cel mai scurt termen eventualele

incalcari ale prezentului R..1.;

(19) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul

cetdgenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in

scopul realizarii competentelor autoritdtilor si ale institutiilor publice:

(20) Functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a

asigura, in condifiile legii, transparenta administrativda, pentru a cdstiga si a menfine

increderea publicului Tn integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice:

(21) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sda respecte Constitutia,

legile (arii §i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformilate cu

atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

(22) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea

exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute:

(23) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritdtii sau

institutiei publice in care iyi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori

Japt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesieia;

(24) Functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa
influentati de considerente personale sau de popularitate ;

(25) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdii
persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea,
precum §i persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice ;

(26) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, fumiliei, paringilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le poi
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensd in raport cu aceste functii ;

(27) Functionarii publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire lu

dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine ;

(28) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitute
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun ori aprobd , promovdri, transferuri, numiri sau eliberdari din functii, excluzdand
orice formd de favoritism ori discriminare ;

(29) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii ;

(30) Este interzisd folosirea de cdtre functionarii publici, in alte scopuri decdt cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute ;

(31) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisd urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane ;

(32) Functionarilor publici le este interzis sa foloseascd pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru u influenta anchetele
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite mdsuri ;

(33) Functionarilor publici le este interzis sd impund altor functionari publici sd se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,

promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale ;

(34) Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietdtii publice si private «

statwlui i a wunitdtilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricdrui prejudiciu,

actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar ;

(35) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum §i bunurile

apartindnd autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente

Jfunctiei publice detinute ;



(36) Functionarilor publici, care desfasoara activitdti publicistice in interes personal sau
activitati didactice, le este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

(37) Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbuncudtii in mod continuu abilitdtile
i pregdtirea profesionald.

(2)_Personalului contractual ii revin, in principal, urmdtoarele obligatii:

1) obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini aiributiile ce ii revin
conform fisei postului:

2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulumentul intern si in contractul
individual de munca;

4) obligatia de fidelitate faid de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

6) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

7) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizdrii
compeltentelor autoritdtilor §i ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului;

8) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in condiliile
legii, transparenia administrativd, peniru a cdstiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritdtilor si institutiilor publice:

9) obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia, legile (drii si s actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitaie cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale:

10) obligatia de a se conforma dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor detinute:

11) obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea, precum §i de a se abtine de la orice act ori fupt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

12) angajatilor contractuali le este interzis:

1. sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea auloritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caraciter normativ sau individual;

2. sd facd aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoard activitatea
are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

3. sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii
decdit cele previzute de lege;

4. sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceastd dezvdluire este de naturd sd atragda avantaje necuvenite ori sd
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
Juridice,

5. sd acorde asistentd §i consultanta persoanelor fizice sau juridice, in
vederea promovdrii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva
statului sau autoritdtii ori institutiei publice ;

13) in indeplinireu atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea ;

14) in activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considerente personale ;
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15) in exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aibd o atitudine conciliantd si s
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri ;

16) angajatii contractuali, desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul
autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfasoard activitatea :

17) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd
nu reprezinid punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cdreia isi
desfasoara activitatea ;

18) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorildtii sau
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum §i cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinld,
corectitudine si amabilitate ;

19) personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici si demnitciii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea,
precum §i ale persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei, prin:

1. intrebuintarea unor expresii jignitoare:
2. dezvaluirea aspectelor vietii private;
3. formularea unor sesizdri sau pldngeri calomnioase.
20) personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru

rezolvarea clard §i eficienta a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia s
respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a autoritdiii publice, prin:

1. promovarea unor solutii coerente, conform principiului
tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt,

2. eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte
privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea
materiald, sandtatea, vdrsta, sexul sau alte aspecte ;

21) angajatii contractuali nu trebuie sa 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 naturd politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu
aceste functii ;

22) in procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial ;
23) anguajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
sau institufia publicd, de cdtre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat ;

24) personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decdt cele prevazule de lege.

25) prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmdri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane ;
26) angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin ;
27) angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
Jfunctionari publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale ;

28) personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietdtii publice si privale a
statului si a unitdtilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oriccarui prejudiciu,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar ;



29) personalul contractual are obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea activitatilor aferente
functiei detinute ;

30) personalul coniractual trebuie sa propund si sda asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
Jolosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

31) personalului contractual, care desfdsoard activitaii publicistice in interes personal sau
activitdti didactice, ii este interzis sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdiii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

DREPTURILE ANGAJATORULUI

ART. 15 Conducerea CAS Dolj are, in principal, urmdatoarele drepturi:
sd stabileasca organizarea §i functionarea unitdiii;
sa stabileascd atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii:
sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor:
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:
sa constate savdrsirea abaterilor disciplinare si sa uplice sanctiunile corespunzdtoare,
potrivit legii si regulamentului intern.
) sa stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora pentru personalul contractual

a)
b)
c)
d)
e)

DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI ALE PERSONALULUI

CONTRACTUAL

ART. 16 Functionarii publici si personalul contractual incadrati la C.A.S. DOLJ au
urmatoarele drepturi:
(1) Functionarii publici:

a)
b)

c)

d)

/i
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h)

i)

Sfunctionarilor publici le este garantat dreptul la opinie :

este interzisa orice discriminare intre functionarii publici pe criterii politice, de
apartenenid sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald.
stare materiald, origine sociald sau de orice alta asemenea naturd;

Junctionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in

aplicarea statutului functionarului public §i care il vizeazda in mod direct;
dreptul de asociere sindicald este garantat functionarilor publici;

Junctionarii publici pot, in mod liber, sd infiinteze orgunizatii sindicale, sa adere la

ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora;

prin exceptie de la prevederile alineatului precedent, in situatia in care functionarii
publici de conducere sunt alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale, acestia au obligafia ca in termen de 15 zile de la alegerea in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale sa opteze pentru una dintre cele doud functii.
In cazul in care functionarul public de conducere opteazd pentru desfisurarea
activitdtii in functia de conducere in organizatiile sindicale, raporturile de serviciu
ale acestuia se suspendd pe o perioadd egald cu cea a mundatului in functia de
conducere din organizatia sindicald;

functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizalii

avdnd ca scop protejarea intereselor profesionale;

Sfunctionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.

Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu si alte dreturi
salariale pe durata grevei;
sistemul de salarizare al functionarilor publici cuprinde:
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- salariul de baza
- alte drepturi salariale in conditiile legii;
- alte sporuri conform legii

J) functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demniiate publica in.
conditiile legii. Functionarii publici de conducere pot fi numiti in functii de
demnitate publicd numai dupa incetarea, in conditiile legii, a raporturilor de
serviciu. Functionarii publici de conducere pot candida pentru functii de demnitate
publicd numai dupad incetarea, in conditiile legii, a raporturilor de serviciu;

k) functionarii publici au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd. la concedii
medicale si la alte concedii

l) in perioada concediilor de boald, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea §i ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta §i nu pot fi
modificate decdt din initiativa functionarului public in cauzd;

m) institutiile publice au obligatia sa asigure functionarilor publici conditii normale de
muncd si igiend, de naturd sd le ocroteascd sandtatea si integritatea fizicd si
psihica;

n) functionarilor publici li se poate aproba, in mod excepiional. pentru motive de
sandtate, dovedite cu certificat medical, schimbarea compartimentului in care Isi
desfdsoard activitatea. Schimbarea se poate face pe o functie publica
corespunzdtoare, dacd functionarul public In cauzda este apt profesional sd
indeplineascda noile atributii care ii revin,;

0) dacd mutarea se dispune in altd localitate, functionarul public beneficiazda de
urmatoarele drepturi: indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul
salariului din luna anterioara celei in care are loc mutarea si la un concediu pldti
de 5 zile. Plata acestor drepturi se suportd de institutia publica la care se face
mutarea, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobdrii mutdrii;

p) functionarii publici beneficiazd de asistenta medicald, proteze si medicamente, in
conditiile legii;

q) functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de
asigurdri sociale de stat, potrivit legii;

r) in caz de deces al functionarului public, membrii familiei, care au, potrivit legii,
drepiul la pensie de urmas. primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului
de bazd din ultima lund de activitate a functionarului public decedat. 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 mentionate anterior pand la emiterea deciziei pentru pensia
de urmas;

s) functionarii publici beneficiaza, in exercitarea atributiilor lor, de protectia legii.
Casa de Asigurari de Sandtate este obligatd sa it asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victimd In exercitarea functiei sau in legdturd cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit
legii. C.A.S. este obligatd sa il despdgubeasca pe functionarul public in situatia in
care acesta a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(2) Personalul contractual are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusd,
b) dreptul ia repaus zilnic i sdaptamanal,
¢) dreprul la concediu de odihnd anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in muncd,
1) dreptul la securitate si sandtate in muncd.
g) dreptul de acces la formarea profesionald;
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h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca,
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreprul la negociere colectiva si individuald:
[) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) drepiul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

CAP.V PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Pentru solutionarea legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,
conducerea CAS Dolj va dispune mdasuri de cercetare si analiza detaliatd a tuturor
aspectelor sesizate. Cererile sau reclamatiile individuale ale personalului vor fi adresate
Presedintelui —Director General al CAS DOLJ prin registratura unitatii Pentru rezolvarea
temeinica si legala a petitiilor, acestea vor fi dirijate catre compartimeniele de specialitate.
In cadrul compartimentelor repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre
personalul de specialitate se face de caire seful compartimentului caruia i s-a trimis petitia.
Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate sa
rezolve numai petitiile care le sunt repartizate fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la
petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului
legal. Semnarea raspunsului se face de cdtre conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice
ori de persoana imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a
solutionat pelitia. In raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate.

Petitiile, cererile, solicitdrile, se solutioneazd de cdtre personalul de specialitate din cadrul
CAS DOLJ, dupa analizarea cererii, in termenul general de solutionare al petitiilor, de 30 de
zile de la data inregistrdrii, potrivit dispozitiilor OG 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor indiferent dacd solutia este favorabild sau nefavorabild

In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amdnuntitd,
conducerea CAS Dolj poate prelungi termenul de 30 zile cu inca cel mult 15 zile

In raspuns se va indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

In cazul in care un salariat adreseazd mai multe reclamatii, sesizand aceeasi problemd.
acestea se vor conexa, pelentul wrmdnd sa primeascd un  Singur  rdspuns.
Daca dupd trimiterea rdaspunsului se primeste o noud reclamatie cu acelasi continul,
aceasta se claseazd la numdrul initial, fdcdndu-se mentiune despre fapiul ¢d s-a rdspuns.
In cazul in care prin petifie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauzd sau de catre un subordonat al acesieia.
Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau in considerare si vor fi clasate

CAP.VI. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA

MUNCII iN UNITATE

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

ART.17 Conform legislatiei in vigoare, in cadrul C.A.S Dolj , programul de lucru este

de 8 ore pe zi pentru intregul personal respectiv 40 de ore pe sapiamdnd, cu doua zile repaus.
sambata si duminica.

ART.18 Programul de lucru: Luni - Joi: 8,30 17,00
Vineri: 8,30— 14,30
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In cazuri exceptionale programul de lucru poate fi decalal, la cererea solicitantului, pe baza
unor motivatii foarte bine iniemeiate, cu acordul sefului locului de muncd si cu aprobarea
Pregsedintelui-Directorului General

Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe sdaptamdnd,
inclusiv orele suplimentare.

Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include §i orele suplimentare, poate fi prelungitd
peste 48 de ore pe saptamdnd, cu conditia ca media orelor de muncd, calculata pe o perioada
de referinid de 4 luni calendaristice, sd nu depdseascd 48 de ore pe sdptamdna.Orele de lucru
suplimentare se efectueazd numai in cazuri speciale, la cererea conducerii locului de munca
respectiv i cu aprobarea Presedintelui-Directorului General .

ART.19 Evidenta prezentei la serviciu :

Pentru evidentierea respectarii programului de lucru se utilizeaza condica de prezenta.
Personalul se va prezenta la program in timp util, necesar inceperii programului la ora
stabilita.

Personalul unitdtii va semna condica de prezenta la inceperea si terminarea programului.
Condica de prezenid trebuie semnatd zilnic de catre salariaii . cu evidentierea orei de incepere
si a celei de sfarsit al programului de lucru

Compartimentul Resurse Umane Salarizare Evaluare Personal este obligat sa verifice zilnic
condicile de prezenta si sa evidentieze salariatii absenti din diferite motive (boald, concediu de
odihna, invoire, absenta nemotivatd, concediu fird plaid etc.).

In cazul in care intdrzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevdazute sau unor
motive independente de vointa angajatului (accident, elc.) salariatul are obligatia de a informa
in urmdtoarele 2 zile lucrdtoare pe seful de serviciu.

In cazul in care intdrzierea sau absenta s-a datorat starii de incapacitate temporard de
muncd, salariatii au obligatia de a ingtiinta Compartimentul Resurse Umane Salarizare
Evaluare Personal privind aparitia starii de incapacitate temporarda de muncd si privind datele
de identificare, respectiv numele medicului prescriplor si unitatea in care funclioneazd acesta,
in termen de 24 ore de la data acorddrii concediului medical. In situatia in care aparitia starii
de incapacitate temporard de muncd a intervenit in zilele declarate nelucrdtoare. asiguratii au
obligatia de a ingtiinia Compartimentul Resurse Umane Salarizare Evaluare Personal in prima
zi lucrdtoare.

Situatia prezengei la serviciu se intocmeste lunar de catre Compartimentul Resurse Umane
Salarizare Evaluare Personal pe baza foilor colective de prezenia intocmite la nivelul fiecdrei
structuri din cadrul CAS Dolj.

Foaia colectiva de prezenta va purta semnaturile persoanei desemnate prin fisa postului s-o
intocmeasca, semnatura Sefului de serviciuw/birow/'compartiment viza directorului de resort si
aprobarea Presedintelui Director general sivafi inaintata Compartimentului R.U.S.E.P. pana
pe data de 05 ale lunii urmatoare.

Pentru personalul de conducere, respectiv pentru Presedinte-Director General,
Directorii executivi §i Director executiv adjunct-Medic Sef- si pentru personalul din cadrul
structurilor Secretariat PDG, Compartimentul Relatii Publice si Purtator de Cuvant pontajul se
intocmeste de Compartimentul R.U.S.E.P. §i se aprobd de Presedinte-Director General.

Inscrierile de date false in condica de prezenid constituie o abatere gravd si va fi sanctionatd
conform prezentului regulament
ART.20 Accesul personalului salariat in unitate se face pe bazd de legitimatie eliberata de
Compartimentul RUSEP
Este strict interzis accesul persoanelor strdine in spatiile amenajate pentru casierie, xerox,
instalatii de incdlzire.
Delegatiile in interes de serviciu se vor efectua pe baza formularelor de delegatie (ordin de
deplasare) inregistrate la secretariatul Casei de Asigurdri de Sandtate Dolj
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Delegatii din exterior vor avea acces in unitate numai pe baza ordinului de deplasare sau a
legitimatiei de serviciu.

MUNCA SUPLIMENTARA

ART.21  Munca prestaid in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal sau in
zilele de sarbdtori legale ori declarate zile nelucrdtoare este consideratd muncd suplimentard.
Cdnd necesitdtile institutiei o impun, angajatii pot presta ore suplimeniare peste

programul normal de lucru, numai dacd efectuarea orelor suplimentare a fost dispusd in scris
de seful ierarhic si aprobatd de Presedinte-Director General al CAS Dolj fird a depdsi 360 de
ore anual.

Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara programului
normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la Compartimentul RUSEP, referatul
prin care se explica motivul efectudrii de ore suplimentare care se dispun a fi prestate peste
programul normal de lucru (inclusiv in zilele libere);

Pentru personalul contractual, orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespunzdtor respectdndu-se prevederile din Codul Muncii.

Pentru functionarii publici orele suplimentare peste programul normal de lucru se vor
compensa cu timp liber corespunzdtor respectdndu-se normele din Statutul functionarilor
publici

In perioada de implementare graduald a Legii privind salarizarea unitard a personalului platit
din fonduri publice se vor respecta prevederile din actele normative anuale cu privire la
salarizare.  Cuantumul sporului pentru ore suplimentare se va actualiza in functie de
prevederile legale in vigoare.

ZILELE LIBERE SI CONCEDIILE

ART.22 Zilele de sarbdtoare legald in care nu se lucreaza sunt cele prevazute de dispozitiile
Legii nr.53/2003- Codul muncii, republicata ,cu modificdarile si completdarile ulterioare-
Sectiunea “Sarbatorile legale”™

ART.23  Concediul de odihnd se efectueazd in fiecare an calendaristic, integral sau
fractionat.
Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor.
ART.24 Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni,
renun{dri sau limitdri. Personalul beneficiazd de concediul de odihnd in raport de vechimea in
munca potrivit legii :

- pand la 10 ani vechime — 21 zile lucrdatoare:;

- peste 10 ani vechime — 23 zile lucrdtoare
ART.2S La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporard de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considerd perioade de activitate prestatd.

In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
efectuarii concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urmdnd ca salariatul sa efectueze
restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de
maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeazd ca zilele neefectuate sd fie reprogramate.

Salariatul are dreptul la concediu de odihng anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an
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calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioadd de
I8 luni incepdnd cu anul urmdtor celui in care acesta s-a aflat in concediu medical. *
ART.26 Pentru functionarii publici, in cazul in care programarea concediului se fuce
Jractionat, conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice este obligat sd stabileascd
programarea astfel incdt una dintre fractiuni sd fie de cel putin 135 zile lucrdtoare, neintrerupld.
La solicitarea motivatd a functionarului public, se pot acorda fractiuni neintrerupte mai mici de
15 zile lucratoare.
In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sd
stabileasca programarea astfel incdt fiecare salariat personal contractual sa efectueze intr-un
an calendaristic cel putin 10 zile lucrdtoare de concediu neintrerupi.
ART.27 In cazul in care salariatul, din motive Justificate, nu poate efectua, integral sau
partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu
acordul persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat
intr-o perioadd de 18 luni incepdnd cu anul urmdtor celui in care s-a ndscut dreptul la
concediul de odihndg anual
ART.28 Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de muncd, sau a raportului de serviciu proportional cu
perioada efectiv lucrata.
ART.29 Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective
ART.30 - Programarea concediilor de odihnd se face la sfdarsitul fiecarui an pentru anul
viitor. Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea fiecdrui birou sau
compartiment §i se aprobd de Presedinte-Directorul General.
In cazul in care, sarcini speciale reclamd prezenta salariatului in institutie in perioada
programaid pentru concediul de odihnd, conducdtorul compartimentului emile o dispozitie
scrisd, aprobatd de Pregedintele-Directorul General pentru chemarea salariatului respectiv din
concediul de odihna.

Programarea concediilor de odihnd va fi modificata, la cererea salariatului numai in
urmdtoarele cazuri:

1) salariatul se afld in concediu medical.;

2) salariata solicita concediu de odihnd inaintea sau in continuarea concediului de
maternitate;

3) salariatul este chemat sa indeplineascad indatoriri publice;

4) salariatul este chemat sda satisfaca obligatii militare, altele decdt serviciul
militar in termen;

3) salariatul urmeazd sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare.
perfectionare sau specializare in tard sau in strdindtate;

6) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o siatiune
halneoclimatericd, situatii in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd pe
recomandarea medicald;

7) salariatul se afld in concediu pldtil pentru ingrijirea copilului in varsta de pdna la

2 ani.

Daca in timpul concediului de odihna intervine una din situatiile mentionate mai sus,
efectuarea acestuia se intrerupe. Pentru cazurile de intrerupere a concediului, mentionate la
alin. (1) 51 (2), salariatii au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce au incetat
situatiile respective sau, cdnd aceasta nu este posibila, la data stabilitd printr-o noud
programare in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Pe durata concediilor pldatite nu pot fi incadrate alte persoane, urmdnd ca sarcinile de serviciu
ale titularilor posturilor sa fie redistribuite

ART.31 Salariatii care lucreazd in conditii grele, periculoase sau vatamdtoare, nevazdatorii,
alte persoane cu handicap si tinerii in vdrsta de pdnd la 18 ani beneficiaza de un concediu de
odihna suplimentar de 3 zile lucrdtoare.

ART.32 /n afara concediului de odihna, functionarii publici mai au dreptul, in conditiile
legii, la zile de concediu pldatit in cazul urmdtoarelor evenimente familiale deosebite:
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a) cdsdatoria functionarului public - 3 zile lucrdtoare:

b) nasterea sau casdtoria unui copil - 3 zile lucrdtoare;

¢) decesul sotiei/sofului functionarului public sau al unei rude de pand la gradul al 1ll-lea a
Sunctionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucrdtoare;

d) controlul medical anual - o zi lucratoare.

Personalul contractual are dreptul la zile de concediu platit, in cazul urmdatoarelor

evenimente familiale deosebite:

a) cdasatoria salariatului - 5 zile:

b) nasterea sau casdatoria unui copil - 3 zile;

¢) decesul sotului sau al unei rude de pand la gradul 11 a salariatului - 3 zile.

Concediul platit se acordd, la cererea solicitantului, de conducerea unitdtii.
Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.
Pe durata concediilor fard plata, persoanele respective isi pastreazd calitatea de salariat

Durata concediilor fara plata se stabileste prin acordul partilor.
Art. 33 — Alte concedii
Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munca si concediile medicale pentru
prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitdtii de munca muncd, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de muncd sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu OUG 158/2003 privind concediile i indemnizatiile de asigurari sociale de
sandtate, asa cum a_fost modificatd si completatd ulterior.
Salariatul care beneficiaza de concediul medical are obligatia sa comunice imediat aceastd
situaftie sefului locului de munca si compartimentului RUSEP. Certificatul medical aprobat de
Presedintele-Directorul General va fi depus, pana pe data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care a fost acordat concediul.

CAP.VII. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE;

Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cdte ori constatd cd acestia au savarsit o
abatere disciplinara.

FUNCTIONARI PUBLICI

ART. 34 (1) Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor
corespunzdatoare funciiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si
civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea disciplinara a
acestora.

(2) Sunt abateri disciplinare:

a) inidrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdrilor;

¢) absente nemotivate de la serviciu,

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal:
) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdarilor cu acest caracter;
&) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care isi desfdasoara
activilatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
J) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de
interese i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
k) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.
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(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) musirare scrisd;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de panda la 3 luni;
c¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupd caz, de promovare
in functia publicd pe o perioadd de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioadd de pdnd la un an:
e) destituirea din functia publica.

PERSONALUL CONTRACTUAL

ART. 35 Abaterea disciplinard este o fapta in legdturd cu munca §i care constd intr-o
actiune sau Inacfiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

ART.36 Sanctiunile disciplinare ce se pot aplica in cazul in care salariatul sdavdarseste
o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile:
cd) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%,
d) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1 -3 lunicud - 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Amenczile disciplinare sunt interzise.
Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Sanctiunea disciplinard se aplica in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savdarsile de
salariat, avdndu-se in vedere urmdtoarele:
a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovdtie a salariatului:
c¢) consecingele abaterii disciplinare;
d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.
Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisd in formd scrisd.

CAP.VIII REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA;

Art.37 La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor
publici se va tine seama de cauzele §i gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care
aceasta a fost savdrsitd, gradul de vinovdtie §i consecinjele abaterii. comportarea generald in
timpul serviciului « functionarului public, precum §i de existenta in antecedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunii
disciplinare aplicabile functionarilor publici din autoritdtile sau institutiile publice se constituie
comisii de disciplina.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii
comisiei de disciplind cu privire la savdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdarziu de 2 ani
de la data savdrgirii abaterii disciplinare.

Orice persoand care se considerd vatdmatd intr-un drept al sau sau
intr-un interes legitim se poate adresa instantei judecdatoresti, in conditiile legii, impotriva
institutiei publice care a emis actul sau care a refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept
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subiectiv sau la un interes legitim. In cazul in care actiunea se admite $i se constatd vinovdtia
Junctionarului public, persoana respectivd va fi obligatd la plaia daunelor, solidar cu institutia
publicd. Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja dacd acesta a
respectat prevederile legale si procedurile administrative aplicabile institutiei publice in care-gsi
desfasoard activitatea.
In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere
disciplinard i ca infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendda pand la
dispunerea neinceperii urmdririi penale, scoaterii de sub urmdrire penald ori incetdrii
urmaririi penale sau pdnd la data la care instania judecdtoreascd dispune achitarea sau
incetarea procesului penal.
Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul
public care a savdrsit o abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativd,
conducdtorul institufiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele
care pol influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului
public in cadrul altui compartiment sau altei structuri a autoritdtii ori institutiei publice.
Sanciiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decdt dupd cercetarea prealabili a
Japtei savirsite si dupd audierea functionarului public. Audicrea functionarului public trebuie
consemnaid in scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se impuid se
consemneazd intr-un proces-verbal.
Mustrarea scrisd-ca sanctiune disciplinard- se poate aplica direct de catre persoana
care are competenta legald de numire in functia publica.
Celelalte sanctiuni disciplinare se aplicd de catre persoana care are competenta legald
de numire in functia publica, la propunerea comisiei de discipling .

In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisici de disciplind privind
propunerea de sanctionare, , presedintele-director general va emite decizia de sanctionare la
care se va anexa raportul comisiei de disciplind, sub sanctiunea nulilatii absolute.

In cazul in care presedintele-director general aplica o altd sanctiune decdt cea propusd de
comisia de disciplind, are obligatia de a motiva aceasta decizie.

Actul administrativ de sanctionare se comunicd in termen de maximum 3 zile calendaristice
a) compartimentui RUSEP din cadrul institutiei
b) comisiei de disciplind care a elaborat i transmis raporiul;
¢) functionarului public a cdrui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinard;
d) persoanei care a formulat sesizarea.

Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de
contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupd caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare.

Sanctiunile disciplinare se radiazd, de drept, dupa cum urmeaza:
a) intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara mustrare scrisda;
b) intermen de I an de la expirarea termenului pentru care au fost aplicate. celelalte
sanctiuni, mai putin destituirea din functia publica;
¢) intermen de 7 ani, sanciiunea referitoare la destituirea din functia publica.
Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazd in cazul in care
acestia au savargit o contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de serviciu.

Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventici gi de aplicare a sanctiunii
Sfunctionarul public se poate adresa cu plangere la judecdtoria in a cdrei circumscriptie isi are
sediul institutia publicd in care este numit functionarul public sanctionat.

Rdaspunderea civild a functionarului public se angajeaza:
a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutici publice;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenii;
c) pentru daunele pldtite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotardri judecdtoresti definitive si irevocabile.
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Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile previzute la articolul
precedent, lit.a) si b), se dispune prin emiterea de cdtre conducdtorul institutiei publice a unui
ordin sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau,
dupd caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia previzutd la lit. ¢) a aceluiasi
articol, pe baza hotdrdrii judecdtoresti definitive si irevocabile.

Impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare funciionarul public in cauza se poate
adresa instantei de contencios administrativ.

Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de imputare
se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savdrsite in timpul serviciului
sau in legaturd cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazd potrivit legii penale.
In cazul in care functionarul public este trimis in judecatd pentru savarsirea unei
infractiuni de natura celor prevdzute la art. 50 litera h) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
Junctionarilor publici, republicata , persoana care are competenta legald de numire in functia

publica va dispune suspendarea functionarului public din functia publica pe care o detine.

Dacd instanta judecdtoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal,
suspendarea din functia publicd inceteazd, iar functionarul public respectiv isi va relua
activitatea in functia publica detinuta anterior §i ii vor fi achitate drepturile salariale aferente
perioadei de suspendare.

In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar
Japta functionarului public poate fi consideratd abatere disciplinard, va fi sesizatd comisia de
disciplind competentd.

De la momentul inceperii urmdririi penale, in situatia in care functionarul public poate
influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publicd are obligatia sd
dispund mutarea temporard a functionarului public in cadrul altui compartiment sau altei
structuri fard personalitate juridicd a institutiei publice.

Personalul contractual
Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o mdsurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.

In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicitd de cdtre conducere sd realizeze cercetarea, precizdandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea, facutd in conditiile prevazute la alin. Anterior,
Jfard un motiv obiectiv di dreptul conducerii sd dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetdrii
disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si sa sustind
toate apdrarile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sda realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea
sa, de cdtre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Conducerea institutiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in
Jformd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre
savdrsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data savdrsirii faptei.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.
Comunicarea se preda personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinia comunicatd de acesta.
Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Salariatul raspunde patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile

contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legdturda cu munca
prestatd.
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Salariatul nu rdaspunde de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevdzute §i care nu puteau fi inldturate §i nici de pagubele care se incadreazd in riscul
normal al serviciului.

Dacd paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul rdaspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu mdsura in care a contribuit la producereu ei.

Salariatul care a incasai de la angajator o sumd nedatoratd este obligat sd o restituie.

Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauzd, din partea institutiei. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din
salariul lunar net, fard a putea depdysi, impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauzd, jumdtate din salariul respectiv.

In cazul in care contractul individual de muncd inceteazd inainte ca salariatul sd il fi
despdagubit pe angajaior i cel in cauzd se incadreazd la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de cdire noul angujator sau noua institugie ori autoritate
publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cdatre angajatorul
pagubit.

Dacd persoana in cauzd nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in conditiile Codului de procedurd
civild.

CAP.IX MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art.38 (1) Angajatorul este obligat ca prin serviciile sale de specialitate sa aplice

dispozifiile legale privitoare la statutul personalului angajat, la drepturile salariale. de
asigurdri sociale, asigurdri de sandtate etc. sau la anumite drepturi specifice rezultate din
reglementarile legale .

(2) Aplicarea prevederilor prevazute la alin.(1) va fi facutd in raport cu structura

personalului angajat, statutul sau profesional, natura locului de muncd si din dispozitia expresd
a legii.

Art.39. In cadrul institutiei prin preocuparea tuturor factorilor de raspundere si in

mod deosebit a Biroului Juridic Contencios Administrativ , a Compartimentului de Resurse
Umane, Salarizare Evaluare Personal se vor asigura:

-informarea la timp a factorilor de conducere ai institutiei in legaturd cu noile

reglementdri legale privitoare la drepturile si obligatiile personalului angajat;

-stabilirea de mdsuri concrete si eficiente in vederea aplicarii corecte a noilor reglementari
legale

CAP.X CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Activitatea profesionald se apreciazd anual ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale.

Art40  Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

Evaluarea se realizeaza pe baza criteriilor stabilite de legislatia in vigoare, utilizandu-se in
acest sens Raportul de evaluare conform HG 611/2008 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare
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Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecdrui
Sunctionar public, in raport cu realizarea obiectivelor individuale stabilite in baza atributiilor
prevdzute in fisa postului.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeazd prin raportarea criteriilor de performantd la gradul de indeplinire a obiectivelor
individuale prevazute pentru perioada evaluatd.

Obiectivele individuale trebuie sa corespundd urmdtoarelor cerinte:

a) sd fie specifice activitdatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica:

b) sd fie cuantificabile - sd aibd o forma concretd de realizare;

¢) sd fie prevazute cu termene de realizare,

d) sd fie realiste - sa poatd fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevdzute si cu
resursele alocate;

d) sa fie flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritdtile

institutiei publice.
Pentru fiecare dintre obiectivele individuale, evaluatorul va stabili si indicatori de performanta

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, sau ori de cate ori intervin modificari
in structura organizatorica Obiectivele revizuite se vor mentiona in raportul de evaluare.

Criteriile de performantd ale functionarilor publici sunt prevazute in anexa nr. 3.din HG
611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare

La inceputul perioadei de evaluare se transmit conducdiorilor de compartimente
Jormularele rapoartelor de evaluare, asigurdnd asistenti de specialitaie evaluatorilor si
Junctionarilor publici care urmeaza a fi evaluati
Perioada evaluatd este cuprinsd intre data de 01.01.-31.12 a anului anterior evaluarii.

Perioada de evaluare este cuprinsd intre datele de | ianuarie si 31 ianuarie ale anului
pentru care se evalueazd performantele profesionale individuale ale functionarilor publici.

In mod exceptional  evaluarea performantelor profesionale individuale —ale

Sfunctionarilor publici se face §i in cursul perioadei evaluate, in urmdioarele cazuri:
a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului public
evaluat inceteazd, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz Sfunctionarul
public va fi evaluat pentru perioada de pdnd la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de servici, inainte ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice
de la incetarea , suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu . La obtinerea
calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute in fisa
postului, si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de
serviciu;

b) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, raportul
de muncd al evaluatorului inceteazd, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest
caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd ori, dupd caz, intr-o perioada de cel mult 15
zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
muncd, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici din subordine. Aceste prevederi nu se aplica in cazul in care evaluatorul se afld in
imposibilitatea de drept sau de fapt de a realiza efectiv evaluarea. In aceasta situatie calitatea
de evaluator revine persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la
data incetdrii, suspenddrii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de serviciu sau, dupd
caz, a raportului de muncd al evaluatorului, cu aplicarea corespunzdtoare a prevederilor
referitoare la calitatea de contrasemnatar Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluareua anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici.

¢) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobdndeste o diploma de
studii de nivel superior §i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica
corespunzdtoare studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in grad
profesional.
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului  public  se
realizeazd de catre evaluator.

Are calitatea de evaluator:

a) functionarul public de conducere care coordoneazda compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoard activitatea functionarul public de executie sau care coordoneazd activitatea
acestuiad;

b) functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autoritalii sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

¢) conducdtorul autoritd(ii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii
publici care sunt in subordinea directa a acestuia.

e) persoana care coordoneazd activitatea respectivului func ionar public, potrivit actelor

administrative emise in acest sen
Procedura de evaluare se realizeazd in urmdtoarele 3 etape:

a) completarea raportului de evaluare de cdtre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

In vederea completdrii raportului de evaluare, evaluatorul:

a) analizeaza indeplinirea obiectivelor individuale fixate;

b) noteazd criteriile de performantd in functie de importanta acestora;

¢) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

d) consemneazd rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective
intampinate de acesia in perioada evaluatd §i orice alte observatii pe care le considerd
relevante.

Notarea obiectivelor si a criteriilor de performanid se jace parcurgdndu-se urmdioarele
etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazda cu note de la 1 la 5, nota exprimdnd gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, din punct de vedere cantitativ, calitativ §i al termenului in care a fost
realizat;

b) pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmeticd a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv;

¢) flecare criteriu de performantd se noteaza de la 1 la 5. nota exprimdnd aprecierea
indeplinirii criteriului de performantd in realizarea obiectivelor individuale stabilite;

d) pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea criteriilor de performanta se face media
aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu.

Semnificatia notelor prevazute la lit. a §i ¢ este urmdtoarea: nota 1 - nivel minim si nota
5 - nivel maxim.

Cualificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacdltor;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacdtor;
c)intre 3,51 - 4,50 - bine;
d) intre 4,31 - 3,00 - foarte bine.

Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are
loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul cdaruia:

a) se aduc la cunostinta functionarului public evaluat consemndrile facute de evaluator in
raportul de evaluare,

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de functionarul public
evaluat.

In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existd diferente de opinie asupra
consemndrilor facute, comentariile functionarului public se consemneazd in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacda se ajunge la un punct de
vedere comun,



In situatia in care in cadrul etapei interviului functionarul public evaluat refuzda sa semneze
raportul de evaluare, acest aspect se consemneazd intr-un proces-verbal intocmit de cdtre
evaluator si semnat de cdtre acesta si un martor. Refuzul functionarului public evaluat de a
semna raportul de evaluare nu impiedicd producerea efectelor juridice ale raportului de
evaluare.

Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
evaluator o are Presedintele-Director General al CAS Dolj, raportul de evaluare nu se
contrasemnedza.

Are calitatea de contrasemnatar:

a) functionarul public ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
auforildlii sau institutiei publice. In mod exceptional, in cazul in care, potrivil structurii
organizatorice a autoritdtii sau institutiei publice, nu exista un functionar public ierarhic
superior evaluatorului, va fi desemnat contrasemnatar functionarul public care detine cea mai
inaltd functie publicd din autoritatea sau institutia publica respectivd, iar atunci cand nu este
posibil. contrasemnatar va fi adjunctul conducdatorului autoritdtii sau institutiei publice;

Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmdtoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitdyii:

b) intre evaluator si functionarul public evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

Raportul de evaluare astfel modificat se aduce la cunostinid functionarului public.

Funciionarii  publici nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sda il conteste la
conducdtorul autoritatii sau institutiei publice.

Contestatia se formuleaza in termen de 3 zile calendaristice de la luarea la cunostinia
de catre functionarul public evaluar a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15
zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiel.

Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea contestatiei.

Functionarul public nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Functionarii publici evaluati direct de cdatre conducdtorul autoritdatii sau institutici publice
nemuliumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

In situatia in care conducdatorul institutiei publice dispune refacerea evaluarii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, aceasta se reface o singurd datd de catre
evaluator, cu justificarea scrisd a notelor acordate de cdatre acesta obiectivelor individuale si a
criteriilor de performantd. Functionarii publici evaluati nemultumiti de rezuliatul noii evaludarii
se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

In situatia in care instanta judecdtoreascd dispune refacerea evaludrii performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, evaluator este:

a) persoana care a realizat procesul de evaluare ce urmeazd a fi refdacut, dacd isi desfasoard
activitatea in autoritatea sau institutia publicd respectiva;

b) persoana care avea calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data realizarii
procesului de evaluare ce urmeazd a fi refdcut, in situatia in care nu se aplicd prevederile de la
lit. a);

¢) conducatorul institutiei publice care are obligatia punerii in executare a hotdrdrii
Judecatoresti definitive ori persoana desemnatd prin act administrativ de cdtre acesta, in
Situatia in care nu se aplica prevederile de la lit. a), respectiv lit. b).

si raportul de evaluare refdcut nu se contrasemneazd.



Art.41 Evaluarea activitatii functionarilor publici debutanti

Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face in termen de 5 zile
lucrdtoare de la terminarea perioadei de stagiu, de regula, de cdire conducdtorul
compartimentului in care isi desfdasoard activitatea, denumil in continuare evaluator.

Evaluatorul nu poate avea si calitatea de indrumditor.

Evaluarea activitatii functionarului public debutant consta in aprecierea modului de
dobandire a cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice necesare indeplinirii atributiilor
aferente unei functii publice, a cunoagsterii specificului activitdaiii autorilatii sau institutiei
publice §i a exigentelor administratiei publice.

Aceastd evaluare se face pe baza:

-referatului intocmit de indrumdtor;
-raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant;
-raportului de evaluare intocmit de evaluator.
Referatul intocmit de indrumdtor se intocmeste cu 3 zile lucrdatoare inainte de terminarea
perioadei de stagiu si cuprinde urmdtoarele elemente:
a) descrierea activitatii desfasurate de functionarul public debutant;
bjaptitudinile pe care le-a dovedit funciionarul public debutant in modul de
indeplinire a atributiilor de serviciu;
¢ Jeonduita functionarului public debutant in timpul serviciului;
d) concluzii privind desfasurarea perioadei de stagiu si recomanddri privind
definitivarea acesteia.
Referatul va fi inaintat conducdatorului compartimentului in care isi desfasoarda activitatea
Sfunctionarul public debutant.
In cazul modificarii, suspenddrii sau incetdrii raportului de serviciu al indrumdtorului, acesta
intocmeste referatul pentru perioada de stagiu parcursa de functionarul public debutant pdnd
in acel moment.
In situatia de mai sus, conducdatorul institutiei publice numeste la propunerea conducdatorului
compartimentului in care isi desfasoara activitatea functionarul public debutant, un all
Junctionar public definitiv, in calitate de indrumdtor care va intocmi un alt program , pentru
perioada de stagiu ramasd neefectuatd.
Referatul intocmit se inainteazd conducdtorului compartimentului in care isi desfasoara
activitatea functionarul public debutant.
La terminarea perioadei de stagiu functionarul public debutant completeaza raportul de stagiu,
Raportul de stagiu cuprinde descrierea activitdtii desfasurate de functionarul public debutant
pe parcursul perioadei de stagiu, prin prezentarea atributiilor de serviciu, a modalitatilor de
indeplinire a acestora.
Raportul de stagiu se inainteaza de cdtre functionarul public debutant evaluatorului.
Evaluatorul intocmesgte raportul de evaluare a perioadei de stagiu
Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul:
-analizeazd referatul intocmit de indrumdtor si raportul de stagiv completat de functionarul
public debutant;
-noteazd criteriile de evaluare in funciie de gradul de indeplinire a atributiilor de serviciu,
stabileste calificativul de evaluare;
-face propuneri cu privire la numirea intr-o functie publica definitiva sau eliberarea din funciia
publicd.
Criteriile de evaluare a activitdatii functionarului public debutant sunt:
* cunoasterea reglementdrilor specifice domeniului de activitate;
* cunoasterea principiilor care guverneazd administratia publica:
*  capacitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu;
* adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor,
* rationamentul de a distinge corect intre diverse optiuni in indeplinirea atributiilor de
serviciu;
*  comunicare, respectiv ugurintd in transmiterea ideilor in scris si verbal;



* cupacitatea de a lucra in echipa:
* conduita in timpul serviciului.
Notarea criteriilor de evaluare i stabilirea calificativului de evaluare se fac astfel:

a) criteriile de evaluare se noteazd de la 1 la 5, nota 1 fiind cea mai  micd, iar nota 5
fiind cea mai mare. Nota exprimd aprecierea indeplinirii flecdrui criteriu de evaluare in
realizarea atributiilor de serviciu;

b) se face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se
obtine o notd finala;

c)calificativul de evaluare se obtine transformdnd nota finald, dupd cum urmeazd: intre
1,00 = 3,00 — necorespunczdtor; intre 3,01 — 3,00 — corespunzdtor.

Semnificatia calificativelor de evaluare este urmdtoarea:

*  necorespunzdator — functionarul public debutant nu a fdacut dovada cunostintelor
teoretice §i a deprinderilor practice necesare exercitdrii funtiei publice;

®  corespunzdator — functionarul public debutant a fdcut dovada ca detine cunostintele
teoretice §i deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice.

Evaluatorul consemneazd in raportul de evaluare a perioadei de stagiu:

*  propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publicd
definitivd, in situatia in care calificativul de evaluare este “corespunzdtor

»  propunerea de eliberare din functie. in conditiile legii, in situatia in care functionarul

public debutant a obtinut calificativul “necorespunzator .

Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunostinta functionarului public
debutant in termen de 3 zile lucrdtoare de la completare.

Funtionarul public debutant nemultumit de rezultatul evaluarii poate contesta, in termen
de 5 zile lucrdtoare de la data ludrii la cunostinia, calificativul de evaluare la functionarul
public ierarhic superior evaluatorului.

Functionarul public ierarhic superior evaluatorului analizeaza raportul de evaluare a
perioadei de stagiu, referatul intocmit de indrumdator si raportul de stagiu redactat de
Junctionarul public debutant.

Raportul de evaluare a perioadei de stagiu poate fi modificat conform deciziei
Sunctionarului public ierarhic superior in situatia in care constatd ca aprecierile consemnate
nu corespund realitatii.

Raportul de evaluare a perioadei de stagiu modificat este adus la cunogtind
Sfunctionarului public debutant in termen de 3 zile lucrdatoare de la depunerea contestatiei.

Functionarul public debutant nemultumit de rezultatul contestatiei se poate adresua
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.42 Evaluarea performantelor profesionale ale personalului contractual

Evaluarea performantelor profesionale ale personalului contractual se va desfasura asifel :
Evaluarea performantelor profesionale se aplicd fiecdrui post din cadrul institutiei publice.
Evaluarea cuprinde perioada 01.01. - 31.12. a anului pentru care se face evaluarea.
Evaluarea posturilor se asigurd de cdtre persoana autorizatd din cadrul Compartimentului

RUSEP, impreund cu conducdtorii compartimentelor in care se regdasesc posturile supuse

evaludrii.

Principalele etape in activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:
* descrierea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale;
*  procedura de masurare §i de evaluare a performantelor profesioanle individuale;
*  mdasurarea gradului de indeplinire a standardelor de performanta;
* urmdrirea §i controlul rezultatelor evaludrii si determinarea evolutiei performantelor
profesionale individuale in timp.
Pentru fiecare criteriu de evaluare a posturilor se acordd un calificativ, notat de la 1 la 3. in
raport cu importania si relevanta acestuia.



Punctajul minim gi. respectiv, maxim pentru fiecare post se calculeazd prin inmultirea
calificativului minim, respectiv maxim, acordat cu ponderea asociatd fiecarui criteriu si prin
insumarea acestor produse.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca elemente de
referinta: .

»  fisa cuprinzdand descrierea postului,

*  criteriile de evaluare a performantei profesioanle individuale:

*  gradul de indeplinire a standardelor de performania;

* asumarea responsabilitdtii;

*  adecvarea la complexitatea muncii;

®  nitiativa §i creativitatea.

Persoanele care realizeazd procedurile de evaluare parcurg urmdtoarele etape:
* acordd calificative, notate de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevdzut in fisa de
evaluare a flecdrui angajat;

Notele acordate vor avea urmdtoarea semnificatie:
| = nesatistacdtor;

2 = satisfacdtor;

3 = la nivelul standardului de performanta stabilit postului:

4 = bine:

5 = foarte bine;

» pentru fiecare criteriu, nola acordatd angajatului se pondereazd in raport cu importanta
si relevanta criteriului respectiv pentru procesul de evaluare a performantei individuale;
Criteriile de evaluare au urmatoarele ponderi:

-gradul de indeplinire a standardelor de performanta = 50%:
-asumarea responsabilitatii = 25%;

-adecvarea la complexitatea muncii = 15%;

-initiativa si creativitatea = 10%.

Calificativele corespunzdtoare fiecarui criteriu vor fi acordate de :
-conducdtorul compartimentului;

-angajatul (autoevaluare);

-persoana cu atributii de evaluare din cadrul Compartimentului RUSEP

Seful ierarhic al conducdtorului compartimentului in care angajatul isi desfasoard
activitatea decide asupra calificativelor finale, tindnd seama de celelalte 3 evaluari §i de
rezultatele de ansamblu ale compartimentului, eliminand valorile extreme dintre calificativele
acordate peniru fiecare crileriu.

Pe baza calificativului final se determind punctajul total care se comunica angajatului de
catre Compartimentul RUSEP, in termen de 5 zile.

Fiecare angajat are dreptul sa conteste evaluarea §i, respectiv, punctajul total rezultat.

Contestajia se depune la Compartimentul RUSEP, in termen de 3 zile de la comunicare, §i se
solutioneazd in prezenta pdrtilor de cdtre conducdtorul imediat superior persoanei care a decis
asupra evaludrii finale contestate, in termen de 10 zile.

CAP.XI. DISPOZITII FINALE

ART. 43 Prezentul regulament va fi prelucrat cu toti salariatii C.A.S.Dolj  si afisat.

ART.44 Toti angajatii CAS Dolj sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament intern.

La incadrarea salariatilor, se va prezenta spre siudiu si luare la cunostinid, pe baza de
semnatura, prin grija Compartimentul Resurse Umane Salarizare Evaluare Personal,
prezentul R..1.
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Modlificarea sau completarea Regulamentului Intern va fi conforma cu legile in vigoare
siva fi adusd la cunostinga salariatilor C.A.S.Dolj .
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