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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. — Dispozitiite prezentului regulament se aplica tuturor persoanelor angajate la CAS
lifov.

Art.2 - (1) Personalul angajat al CAS [ifov este constituit din functionari publici si personal
contractual,

(2} Functlionarii publici au raporturi de serviciu si personalul contractual are
contract individual de munca.

Art.3. — Functionarii publici si salariafii aparatului de specialitate de la nivelul CAS lifov au
obligafia sa respecte regulile generale privind organizarea muncii, disciplina si toate
celelalte dispozitii ale prezentului regulament, n raport cu atributiile ce le revin, potrivit
contractului individual de munca, inclusiv cele mentionate In fisa postului.

Art. 4.- Nerespectarea normelor si a regulilor stabilite prin prezentul Regulament intern

atrage raspunderea salariatului i reprezintd temei pentru aplicarea unei masuri
disciplinare.,

Art5. — (1) Prezentul Regulament intern se aplicd tuturor functionarilor publici si
salariafilor angajati cu contract de munca, precum §i persoanelor detasate, delegate (in
cadrul institutiel), precum i studentilor care efectusaza stagii de practics in cadrul CAS
Ifay,

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv salariafilor aflati in
perioada de proba.

Art.6. - (1) Regulamentul intern se aduce la cunostin{d angajatilor, sub semnéturs, prin
grija conducatorului compartimentului respectiv.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajali din
momentul Tncunogtiintarit acestora.

Art.7. - (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea CAS llfov cu privire la
dispozifite regufamentului intern, Tn masura Tn care face dovada incalcarii unui drept al

sal.




(2) Controlul legalitati dispozifilor cuprinse In regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la
data comunicarii./ luarii la cunostinta.

Art.8. - Prezentul Regulament cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii
referitoare la:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea Tn muncé in cadrul institufie;

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al Tnlaturérii oricarei forme de
Tncalcare a demnitaiii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solujionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor,

e) reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul institutiet;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinar;

h) modalitdtile de apiicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionaid a salariatilor;

Art.9. - In situatia Tn care prin legislatia muncii aplicabild, vor interveni elemente noi, in
mod corespunzator se vor modifica/completa si cele ale prezentului Regulament.
Aplicarea nailor prevederi se va face direct, prin efectul legil, de la data la care actele
normative care aduc modificéri legislatiei intrd Tn vigoare.




CAPITOLUL I
PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art10. - La baza exercitéarii atributiilor de serviciu, stau urmétoarele principii:
a) respectarea Constitutiei si a legitor {&rif;

b} prionitatea interesului public;

¢} asigurarea egalitatii de iratament al cetétenitor;

d} profesicnalismul;

e} impartialitatea si nediscriminarea;

f) integritatea morald;

g) libertatea gandirii $i a exprimarii;

h} cinstea si corectitudinea;

i} deschiderea si fransparenta.

SECTIUNEA |
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARI S1 AL INLATURARI
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art11.- (1) Relafile dintre institutie si salariati sdi, agsa cum sunt reglementate in
prezentul Regulament, sunt guvernate de principiul nediscrimin&rii si al Inl&turarii oricérei
forme de incélcare a demnitdiii, principiu garantat prin Constitutie si care guvernsazi
drepturile cetafenilor romani.

Art12. (1) In cadrul institutiei este interzisd orice discriminare directa sau indirects fata
de un salariat, bazaté pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varst3,
apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, limb4, religie, optiune politica, origine sociald,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate sindicald sau
orice ait criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau inlaturarea recunocasterii,
folosintei sau exercitarii, in condifii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social
gi cultural sau Tn orice alte domenii ale vietii publice.

(2) Constituie discriminare direct actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau

preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(1), care au



ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitarii drepiuritor prevazute n legislatia muncii.

(3) Constitule discriminare indirectd actele si faptele Intemeiate in mod aparent pe alle
criterii decat cele prevazute ia alin.{1), dar care produc efectele unei discriminri directe.

Art.13. (1) Orice salariat al CAS lifov are dreptul sa beneficieze de conditi de munca
adecvate activitatii desfasurate, de profectie sociald, de securitate si sinatate in munc,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor CAS lfov le este recunoscut dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectie Impotriva concedierilor nelegale.

Art.14. (1) Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le genereazi,
favorizeaza sau defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant
un salariat fafd de alte persoane, grupuri de persoane sau comunitdli, atrage
raspunderea potrivit dispozitiilor legale, daca nu intra sub incidenta legii penale.

(2) Sunt considerate discriminatori  prevederile, criterile sau practicile care
dezavantajeazd anumifi salariafi, fatd de alti salariati, in afara cazului Tn care aceste
preveder, criterii sau practici sunt justificate obiectiv de un scop legitim, iar metodele de
atingere a acelui scop sunt adecvate si necesare.

(3) In cazul In care se considerd discriminati, angajatii pot 88 formuleze reclamati,
sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva iui.

(4) in cazul In care reclamatia nu a fost rezolvats prin buna intelegere intre pari,

persoana angajatd are dreptul s& introducd pléangere cétre instania judecatoreasci
competenta.

Art.15. Nu poate fi interpretat in sensul restrangerii unor drepturi, dreptul institutiei de a
refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor ocupationale determinate
de necesitatea asigurarii performantei In domeniul respectiv, atat timp cat refuzul nu
constituie un act de discriminare ™n sensul celor mentionate la art.12.




CAPITOLUL iHl
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

SECTIUNEA |
TIMPUL DE MUNCA

Art. 16, - Definirea timpului de munca
Timpul de munca reprezintd orice perioadé Tn care salariatul presteaza munca, se afld la

dispozifia angajatorutui si Tndeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
fiset postului.

Art. 17. Durata de munca

(1). Durata normaléd a timpului de muncé al fiecdrui angajat cu norma intreaga, este de
reguld uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe sdptdmana.

(2). Repartizarea timpului de munca se realizeaza n cadrul saptédmanii de fucru de 5 zile,
cu doua zile de repaus (sambata si duminica).

(3}). Programul zilnic de lucru Tncepe la ora 8%° si se termin ta ora 179, in zilele de luni-
joi, vineri Incepe la ora 8%° si se termina la ora 142,

{4). Programul de lucru prevazut la alin (3) este obligatoriu pentru personaiul care fsi
desfagoara activitatea in cadrul CAS ILFOV.

(56). Conducerea de la nivelul institutiei fsi rezervd dreptul, respectand limitele si
procedurile impuse de legislatia In vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de
necesitatile institutiel.

Cu acordut sau ta solicitarea salariatului conducerea CAS Hfov poaie stahili programe
individualizate de munca, raportat [a necesitatile institutiei.

Art. 18.- Programefe individualizate de munca

{1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor Tn cauzd conducerea institutiei are
posibilitatea s& stabileascd pentru acesgtia programe individualizate de munca, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate n prezentul Regulament.

(2) Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acesiuia la stabilirea unui program
individualizat de muncd, se vor formula In scris, si vor fi inregistrate In registru general de
intrare - iegire a documentelor.

(3) Salariatii pot solicita, T mod justificat, decalarea programului de lucru. Angajatorul va
analiza cererea gi, In funciie de posibilitdti, va aproba sau nu decalararea programului de
fucru.




(4) Art.19.- Durata timpufui de fucru in cazul contractelor individuale de muncd cu
timp partial, a muncii suplimentare; compensdri pentru munca suplimentara.

(1) Durata timpului de lucru, Tn cazul salariafilor care presteaza activitate Tn baza unor
contracte individuale de muncé cu timp partial este in conformitate cu prevederile legale
In vigoare precum si cea stabilita prin act administrativ in concret pentru fiecare categorie
de fractiune de norma, nu mai mult de 7 ore/zi gi nu mai putin de 10 ore/saptdmana.

{2y  Orele prestate, din dispozitia conducatorului institutiei peste programul stabilit de
institutie sau n zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare sunt ore
suplimentare.

(3) Salariatii pot fi chemali s& presteze, In conditii deosebite, ore suplimentare, durata
maxima a orelor suplimentare neputdnd sa depiseascad 8 ore pe saptdmana si 32 de ore
pe luna.

(4) Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul institufiei, In cazurile si condiiile
prevazute de legislatia in vigoare.

(5) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtadmantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre angajator, fara acordul
salariatului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de fortd majord sau pentru lucrari urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau Inlaturdrii consecintelor unui accident.
Cazui de fortd majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(6} Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considers ci
a fost dat prin semnarea condicii de prezen{a sau prin pontajul electronic.

(7 Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite In urmatoarele 60 de zile
dupa efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzator pentru orele
prestate peste programul normal de lucru.

Art.20. - Evidenta timpului de munca

(1) Salariatii au obligatia s& semneze condica de prezents, la inceputul gi la terminarea
programului de lucru. Condica se ridica de la Compartimentul Resurse Umane care va
verifica prezenta salariatilor la locul de munca.

(2) Totodata, la Tnceputul si la sfarsitul programului, angajatii trebuie s3 isi Inregistreze
orele [ucrate la cititorul de pontaj. in cazul in care nregistrarea electronica lipseste, iar
persoana respectiva nu a adus documente justificative ale absentei sale (cerere CO,
concediy medical, cerere de pontaj manual, etc) orele respective vor fi considerate
absente nemotivate, daca nu se datoreaza unor probiem tehnice ale sistemului,




(3) In cazul in care absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a unor motive
independente de vointa angajatului {(boald, accident, etc.), salariatul are obligalia de a
informa, Ih maxim o zi lucrétoare, seful compartimentului si‘sau Compartimentul Resurse
Umane.

(4) Situatia prezeniei la serviciu se Tnfocmeste pe fise colective de pontaj, pe baza
condicii de prezentd si a cifitorului de pontaj, de catre sefii de servicii, se avizeaza de
catre directorul care coordoneaza serviciul respectiv, se aproba de Directorut General si
se depune la Compartimentul Resurse Umane, pana la data de 5 ale lunii urmétoare.

{5) Dupa depunerea la Compartimentul Resurse Umane, situatia prezentei poate fi
modificatd numai cu aprobarea sefulul ierarhic la propunerea motivatd a persoanei care a
intocmit-o.

(6) Inscrierile de date false In condica de prezentd, sau In foile colective de prezents
constituie o abatere disciplinard si va fi sanctionatd conform prevederilor prezentului
regulament si ale legislatiei in vigoare.

(7) in vederea stabilirii drepturitor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie s& se
regaseasca si In foile colective de prezenta, responsabilitatea fntocrnirii acestora fiind n
sarcina sefului directiei / compartimentului, pe baza fiselor de prezenta primite de la
Compartimentul Resurse Umane.

Art.21. (1) Organizarea serviciului de permanenti Tn institutie, se stabilesie prin
dispozitia Directorului General si se afiseazi la panoul instutiei.

{2) In ziua in care asigurd permanenta programul de lucru al functionarului public este
10:00 — 18:30.

Art.22. (1) Personatul poate fi invoit sa lipseasca de la serviciu, Tn interes personal un
numar de maxim 4 ore in cursul unei luni, pe bazd de bilet de voie semnat de seful
compartimentului i cu tngtiintarea sefului ierarhic.
(2) Angajatui care lipseste are obligatia s& informeze seful ierarhic direct si s3 obting
aprobarea prealabila a acestuia in cazul in care are de rezolvat unele probleme
personale importante (ex. analize gi contrecale medicale, vizarea unui certificat de
concediu medical, remedierea eventualelor neconformititi de completare a certificatutui
de concediu medical, etc), care nu suferd amanare si care necesitd lipsa pentru cateva
ore de la programut zilnic de lucru.

in astfel de situaiii salariatii pot obtine invoiri cu platd cu durata de maxim 3 ore/zi,
pentru ziua in care au nevoie sa rezolve problema respectiva.




(3)  in cazul in care lipsa de la programul de lucru presupune o durata mai mare de 3
orefzi sau n cazul Tn care salariatii au depasit numarul de 4 ore de nvoire acordate in
conditile alineatuiui (1), ei au obligatia s3 Tntocmeasca cerere de concediu fard plata sau,
dupa caz, cerere de concediu de odihna. Nerespectarea acestei prevederi constituie
abatere disciplinara, iar salariatul va fi absent nemotivat.

(4y  Acordarea unor invoiri cu plata conform prevederilor alin. (2) nu constituie
un drept al salariafilor, c¢i o prerogativa exclusiva a angajatoruiui, iar situatiile
personale ale salariafilor pentru care se pot acorda astfel de invoiri se apreciazd de
la caz Ia caz de conducerea institutiel.

in scopul tinerii unei evidente a acestui tip de Invoirl, salariati sunt obligati de sa
intocmeasca bilete de voie sau cereri de concediu fara plata sau cerere de concediu de
odihna, dupa caz.

(b) Sefil ierarhici ai salariatului caruia i s-a acordat Invoire Th conditiile alin. (2) au obligatia
53 tind evidenta privind acordarea Invoirii respective.

Art. 23. - Pauze

In cazurile in care durata zilnica a fimpului de munca este mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul 12 pauzéd de masa cu o duratd de 10 minute. Pauza de masi se acorda zilnic
fiecrui salariat, fard prelungirea timpului de lucru, in intervaluf orar 12.00 — 13.00.

Art. 24. - Pauzele pentru salariatele care alapteaza

(1) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care aldpteazd, in cursul programului
de lucru, doué pauze pentru aldptare de cate o ord fiecare, pana la implinirea varstei de
un an a copilului. in aceste pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la
jocul in care se gdseste copitul.

{2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sau de munca cu doud ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncé, acordate pentru alaptare,
se includ n timpul de muncd si nu diminueazd veniturile salariale si sunt suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 25. - Repausul saptamanal

in fiecare s&ptdmana, salariatul are dreptul, de reguld, la 2 zile consecutive de repaus

saptdmanal. Repausul s3ptaméanal va fi acordat consecutive, in zilele de sambéta si
duminica.
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Art. 26, - Zilele de sarbatoare legala

{1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbétcare legald, n care nu se
lucreaz3, se face de catre angajator.

(2) Zilele de sdrbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 ianuarie, 2 jianuarie — Anul Nou

b} 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane

c) Vinerea Mare,

d) Paste ortodox

e) 1 mai — Ziua Muncii

f 1 iunie - Ziva Copilului

J) Prima si a doua zi de Rusalii,

h) 15 augusi — Adormirea Maicii Domnului

i} 30 noiembrie — Sfaniul Andrei

i} 1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei

K} 25 decembrie, 26 decembrie — Craciunul

3] 2 zite pentru filecare dintre cele doué& sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religicase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(3) Penfru persoanele care se afld in concediu, zilele In cauzd nu se iau in calcutul
concediului de ordihna,

SECTIUNEA 1l
Zilele libere i concediife

Art. 27. - Concediul de odihna: durata

{1} Concediul de odihna anual la care are dreptul un salariat, trebuie efectuat integral in
cursul anului calendaristic respeactiv.

{2} Concediul de odihnd poate fi efectuat fractionat la solicitarea salariatului si cand
interesele serviciului o permit, cu conditia ca una din fracfiuni 3 fie de cel putin 10 zile.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), concediul de odihna rdmas neefectuat intr-un
an calendaristic poate fi efectuat pana la sfarsitul anuiui urmator.

(4) Durata concediufui de odihna, In fiecare an calendaristic la care au dreptul salariatii
este urmatoarea:

a) 21 zile lucrafoare - pentru salariafii cu o vechime totald mai mica de 10 ani;
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b} 25 zile lucratoare - pentru salariafii cu o vechime totald egaid sau mai mare de 10 ani.
(5} Beneficiaza de 25 zile lucratoare de concediu de odihna $i salariatii care Tmplinesc 10
ani de vechime totald Tn muncéd in cursul anului calendaristic pentru care solicitd
efectuarea concediului de odihna.

Art. 28. - (1). Programarea concediilor de odihna se face pe baza propunerilor primite de

cat gi satisfacerea intereselor personale ale salariatilor Tn ceea ce priveste efectuarea
acestor concedil.

(2) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea fiecdrui compartiment si
se aprobé de catre Directorul General.

{3) Ordinea efectudrii concediitor de odihné va fi stabilitd esalonat in tot cursul anutui,
tindndu-se seama de buna desfdsurare a activitafii dar si de interesele personalului,

(4) Zilele de concediu de odihnd se vor simboliza in condica de prezenti si in Foaia
colectiva de prezenta cu litera ,,CO".

Art.29.-(1) Salarialii care au lipsit de [a serviciu Tntregul an calendaristic, find in concediu
medical sau Tn concedii fard platd acordate nu au dreptul la concediul de odihng pentru
acel an.

(2) in cazul in care perioadele de concedii medicale si de concedii fara plats, tnsumate,
au fost de 12 luni sau mai mari $i s-au intins pe 2 sau mai multi ani calendaristici
consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de odihnd, acordat n anul
reinceperii activitaii, Tn masura In care nu a fost efectuat In anul in care s-a ivit lipsa de la
serviciu,

Art.30. -Salariatul chemat n scris din concediu de conducerea instituliei are dreptul ta o
coempensatie care consta din:

a) plata transportului dus-intors din localitatea unde se afla in concediy;

b} despagubiri datorate penfru cheltuielile ficute de salariat, dacd acesta se afld la
odihna sau tratament, pe baza de documente;

¢) timpul consumat cu deplasarea dus-intors, dar nu mai muit de 2 zile, se considerd timp
lucrat si se adauga la concediul de odihnd platit.

Art.31.- In cazul n care ambii sofi lucreazi in aceeasi institutie, au dreptul la
programarea in concediu In aceeasi pericada.
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Art.32.- in cazul in care salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament
intr-o stafiune balneoclimatericd, data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicata in
recomandarea medicald, indiferent de programarea concediului de odihna, cu obligatia de
a anunta seful ierarhic cu 5 zile calendaristice Inainte de plecarea in concediu.

Art.33. (1) Efectuarea concediului de odihna se poate Intrerupe Tn urméatoarele situatii:

a) Satariatul se afla in concediu medical,

b) Salariatul este chemat sa indeplineasca Indatoriri publice;

c) Salariatui intra Tn concediu de maternitate sau paternitate;

d) in caz de aparifie a unor evenimente familiale deosebite;

) La cererea expresa a salariatului, penfru motive obiective;

f) Pentru: interese urgente ale institutiei, care impun prezenia satariatului la serviciu;
g)  Incazde for{d majora;

(2) Pentru situatiile de infrerupere a conceditlui de odihna mentionate la alin. (1) lit.a),
b}, ¢}, d} salariatul trebuie s& prezinte documente justificative Tn original, o copie a
acestora urmand a fi transmisa la Compartimentul de Resurse Umane.

{3) Pentru situatia de infrerupere a concediului de odihna mentionata Ia alin.(1) lit. &),
salariatu! trebuie sa Intocmeasca o cerere prin care sa ceara ntreruperea concediului de
odihng pentru motivele obiective aparuie.

(4) Tn cazul unor interese urgente ale institutiei - alin. (1) lit. @) -, care impun prezenta
salariatului 1a serviciu, se va Tntocmi o dispozifie de rechemare pentru pericada care se
considera necesard, iar salariatul trebuie s& se conformeze prevederilor dispozitiei
respective. Dup& rezolvarea intereselor urgente care au determinat rechemarea
salariafului, acesta va putea sa-si continue concediul de odihna care a fost infrerupt sau,

dupa caz, va putea sd-si continue aclivitatea si s solicite reprogramarea concediuiui de
odihna ramas neefectuat la o data viitoare.

Art.34. - Compensarea Tn bani a concediului de odihnd ramas neefectuat este permisa
numai n cazul Tncetérii contractului individual de munca/raportului de serviciu,

Art.35. - Concediul de odihna cuvenit salariafilor detasaii se acord3 de unitaiile la care au
fost detagaii.

Art.36.- In cazul unor evenimente familiale deosebite, conducerea CAS lifov acordi zile
libere platite, la cererea salariatului, In conditiile legii.
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Art.37.- Pe durata concediilor pl&tite nu pot fi incadrate alte persoane.

Art.38.- (1) Salariafii au dreptul Ja zile libere platite In cazul unor evenimente familiale

deosebite sau situatii speciale, dupa cum urmeaza:

a) decesul sofului/sotiei, copilului, parintilor, socritor — 3 zile lucratoare,

b) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi lucratcare;

c) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

d) casatoria unui copil al salariatului — 3 zile lucratoare;

e) nasterea/adoptia unui copit — 5 zile lucrdtoare + 10 zile dacd a urmat un curs de
puericuitura;.

f) chemari la Centrul Militar (pe baza de acte) — 1 zi tucratoare, conform legii;

Q) donatorii de sange — conform legii;

h) la schimbarea jocului de munca, cu schimbarea domicilivlui Tn alta tocalitate — 5 zile
lucratoare;

(2) Pentru cazurile mentionate la alin. (1) salariatul trebuie sa intocmeasca in prealabil o

cerere in care s& mentioneze evenimeniul familial deosebit sau situafia speciald In care

se regaseste si 58 precizeze perioada pentru care solicitd acordarea zilelor libere platite.

Fac exceptie cazurile mentionate la alin. (1) lit. a), b}, e), care se pot anunta telefonic,

urmand ca cererea s& se intocmeasca fie n interiorul pericadei pentru care se solicita

acordarea zilelor libere platiie, fie la revenirea salariatului la serviciu.

(3) La sfarsitul perioadei pentru care a solicitat acordarea zilelor libere plétite, salariatul

trebuie s& aducé o copie a certificatului sau a documentului justificativ privind evenimentut

familial deosebit sau situatia speciala petrecuta.

(4) in condica de prezenia zilele libere platite pentru evenimente famitiale deosebite sau

situatii speciale se simbolizeaza cu,, CED ™.

Art. 39. - In cazul concediilor medicale, plata indemnizatiei pe perioada in care salariatul
se afla in incapacitate temporara de munca se face pe baza certificatului medical eliberat
de unitatea sanitara, vizat de medicul de familie gi cu aprobarea conducerii CAS llfov.

Art. 40.- Concediul de odihna pentru salariatii incadraii in munca n timpul anului
Pentru salariatii Tncadrafi In munca Tn timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.
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Art. 41.- Concediile fara piata

(1) Orice salariat are dreptul la concediu fara platd, a carei durata fnsumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere Tn institufiile de
invatémant superior, curs seral sau fara frecventd, a examenelor de an universitar, cat gi
a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza o forma de invatamant superior,
curs seral sau fara frecvent;

b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei
de doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazé de burse de doclorat;

¢} prezentarea fa concurs th vederea occupdrii unui post Tn alta unitate.

(2) Salariafli au dreptul la concedii fard platd, farad limitd prevazutd la alin. (1), n
urmatoarele situatii:

a) ingrijirea copilului bolnav in varstd de pesie 3 ani, in perioada indicata Tn certificatul
medical; de acest drept beneficiazéd atdt mama salariatd, cat si tatdl salariat, dacd mama
copilului nu beneficiaza, pentru aceleasi motive, de concediu fard plata;

b) tratament medical efectuat in striindtate pe durata recomandata de medic, daca cel in
cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporard de
munca, precum gi pentru Tnsciirea sofului sau, dupéa caz, a sofiei ori a unei rude apropiaie
- copil, frate, sora, périnte, pe timpul cdt acestia se afid la tratament Tn strdinatate.

(3) Concediile fara platd pot i acordate si pentru interese personale, aliele decat cele
previzute anterior, pe o durata ce nu poate depasi 30 de zile lucratoare anual.

{4) Pe durata concediilor fard platd mai mari de 30 zile lucratecare se pot Incadra
persoane cu contracie de munca pe duratd determinata.

(5) Zilele de concediu fard platd se vor simboliza in condica de prezentd si in Foaia
colectiva de prezenia cu litera ,,CFS”.

Art. 42.- Concediile pentru formare profesionala
(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot
acorda cu sau fara platd, Tn virtuiea obligafiei salariatilor de a meniine gradul sporit de

competitivitate a procesului de munca.

(2) Salariatii au dreptul la 90 de zile concediu faré platd, acordat o singuré daia, pentru
pregatirea si susiinerea lucrérii de diploma Tn Tnvdtamantul superior. Acest concediu se
poate acorda i fractionat, la cererea salariatului.
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(3) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii formulaie
Th scris de cétre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa
proprie.

{(4) Cererea de concediu fard platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai
dacé absenia salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitaii,

{5) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie s3 Tndeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sa fie Thaintatd angajatorului cu minim o luné inainte de efectuarea concediului:

b} s& precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata,
precum si denumirea institutiei.

{6) Efectuarea concediului fard platd pentru formare profesionald se poate realiza in
Intregime $i / sau fractionat Tn cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor
de absolvire a uneor forme de invatimént sau pentru sustinerea examenelor de
promovare in anul urméator in cadrul institufiilor de Tnvatadmant superior, cu respectarea
modalitaiii de Tntocmire a cererii prevézute in prezentul regulament.

(7) La sfarsitul pericadei de formare profesionald, salariatul trebuie s3 prezinte
angajatorului, dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

{8) Durata concediulut pentru formare profesionald este asimilatd unei pericade de
munca efectivd Tn ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

(&) Zilele de concediu pentru formare profesionald platite se vor simboliza in condica de
prezenid i Tn Foaia colectiva de prezenta cu litera ,,FP”.

Art. 43.- Concediile paternale

(1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptdmani de
la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata concediului
paternal este de 5 zile. Daca angajatul a obtinut un atesiat de absolvire a unui curs de
puericulturd, durata concediului paternal este de 15 zile. Angajatul poate beneficia de
concediul prelungit datforitd absolvirii cursului de puericultura doar o singura data.

(2) Tn cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in pericada concediului de
lduzie, angajatul tatd al copilului beneficiazd de restil concediului neefectuat de catre
mamd. Pentru aceastd duratd, tatdl copilului beneficiazd de o indemnizatie egald cu
ajutorul pentru sarcina si |duzie cuvenit mamei sau de o indemnizafie calculatd dupa
salariul de baza si vechimea In munca ale acestuia, acordatd de unitatea la care tatdl si
desfdsoara aclivitatea, la alegere,
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Art. 44.- Concediile de sarcini gi de 1auzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lauzie, pe o pericadé de 126 de
zile calendaristice, in conditiite legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o pericadd de 63 de zile Tnhainte de
nastere, iar concediul pentru lduzie pe o pericadd de 63 de zile dupd nastere. Durata
minima obligatorie a concediului de [duzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele
cu handicap beneficiaza, la cererg, de concediu pentru sarcing, Tncepand cu luna a 6-a
de sarcina.

{3) Zilele de concediu de sarcind si lduzie se vor simboliza Tn condica de prezenta si in
Foaia colectiva de prezenia cu litera ,,M”.

(4)

Art. 45. - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaz& de concediu pentru cresterea copilului Tn varstd de pana la 2 ani
sau, n cazul copilului cu handicap, de pand la 3 ani, fncepénd In conformitate cu
legistatia In vigoare.

{2) Angajalii au drepiul la concediu fard platd pentru Tngrijirea copilului bolnay Tn véarsti de
pand la 7 ani, iar In cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana ta
fmplinirea véarstei de 18 ani, In conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizafiile de asiguréri sociale de sanatate, asa cum a fost modificatid si completata
ulterior.

Art. 46.- Concediul de risc maternal

(1) In cazul In care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa
Indeplineascd obligatia de modificare a condiiiilor, orarului de muncd sau a locului de
muncé conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, mame, lduze sau care alapteazd au dreptul la concediu de risc
maternal, numai daca solicitarea este Insolitd de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, p&na In a 63-a zi antericaréd datei estimate a nasterii
copitului, respectiv datet intrarii Tn concediul de maternitate;

b) integral sau fractiocnat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este
cazul, pana la data intrérii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de p&na la 2 ani
sau Tn cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplinesgte conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(2) Concediut de risc maternal se poate acerda, in intregime sau fractionat, pe o
perioadd ce nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau
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de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi
acordat simultan cu alte concedii prevézute de legislatia privind sistemul public de pensii
si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 47.- Zitele In care salariatii se afld In concedii de odihna, concedii fara plata, zile
fibere pidtite Tn cazul unor evenimente familiale deosebite sau situatii speciale, concediu
medical, suspendare a confractului individual de munca/raportului de serviciy,
compensare a muncii suplimentare sau alte situatii meniionate in prezentul Regulament
Intern, care presupun consemnarea lor In condica de prezenta de catre personalul de la
Compartimentu! de Resurse Umane, vor fi consemnate numai pe baza cererilor sau a
altor documentie justificative Intocmite si/sau fransmise de salariati in acest sens.

Art. 48. -Lipsa nemotivatd de la serviciu a unui salariat pentru 3 sau mai multe zile
jucritoare inregistrate Tntr-o perioada de 30 de zile calendaristice, indiferent ca zilele de
absentd nemotivatd sunt consecutive sau nu, constituie abatere disciplinard grava si
poate atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de munca sau dupa caz,
eliberarea din functia publica.

Foile colective de prezents funare se vor transmite fa Compartimentul de Resurse Umane
pana cel tarziv in data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care au fost intocmite, insa
numai dupa primirea fiselor de pontaj de la Compartimentul Resurse Umane.

Art. 49 (1) in cazul concediului medical, fiecare salariat are obligatia s& informeze seful
ierarhic superior, precum si Compartimentul de Resurse Umane despre inceperea si
durata unui concediu medical, In termen de max. 1 zi lucratoare de la Tnceperea
concediutui medical.

(2) Fiecare salariat are obligatia s8 depund si sa Tnregistreze certificatul de concediu
medical fa institutie pana ce! tarziu in data de 5 a lunii urmé&toare celei pentru care a fost
acordat concediul medical, indiferent cd certificatul de concediu medical i-a fost returnat
fa o data anterioara pentru remedierea unor eventuale neconformitélt de completare.
Certificatul de concediu medical trebuie s& aibid cobligatoriu viza medicuiui de familie sau
dupé caz, de medicina muncii.

(3) Zilele de concediu medical se vor simboliza Tn condica de prezenta gi In Foaia
colectiva de prezenta cu litera ,,CM".
(4) Zilele de concediu medical ce vizeazd accidentele de munca se vor simboliza Tn

condica de prezents si in Foaia colectiva de prezenfa cu litera ,,AM”.
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Art. 50.- Pentru fiecare directie /servicit / compartiment se va afisa programul de lucru cu

publicul precum si programul de audiente pe site-ul institutiei si la avizierul institutiei.

Art.51. - Incetarea raportului de serviciu /contractului individual de munca

(1) Incetarea activitdfii angajatului poate interveni in condifiite prevazute de dispozitiile
Ordonantei de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ;
cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv ale dispozitiilor Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata.

(2) In cazul demisiei, aceasta nu trebuie motivata si produce efecte astfel:

a) dupa 30 de zile calendaristice de la Tnregistrare, pentru functionarii publici;

b) dupa 20 zile calendaristice pentru salariafii cu functii de executie, respectiv 45 de zile
calendaristice pentru salariatii care ocupa funclii de conducere.

(3) La incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, angajatul are
obligatia s4 predea lucrarile si bunurile care i-au fost Incrediniate In vederea exercitarii
atribuiilor de serviciu, precum si obligativitatea finalizarii notei de lichidare.
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CAPITOLUL IV
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
SI A SALARIATILOR DIN CADRUL CAS ILFOV

Art.52. - (1) Functionarii publici si salariatii contractuali ai CAS lifov au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetétenilor, prin participarea activa fa
luarea deciziilor si la transpunerea lor In practicd, Ih scopul realizarii competentelor
institutiei publice, n limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) In exercitarea functiei publice, precum si a atributiilor de serviciu, functionarii publici si
salariatii contractuali ai institutiei au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, Tn conditiile legii, fransparenia administrativa, pentru a castiga si
a mentine Increderea publicului in integritatea, impariialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.,

Art, 53. - Functionarii publici si salariatii contractuali ai CAS lifov au obligatia ca, prin
actele si faptele lor, sa respecte Constitufia, leqile farii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozifiilor legale, in conformitate cu atribufiile care le revin, cu respectarea
eficii profesionale.

Art.54. - (1) Funciionarii publici si salariatii contractuali au obligaiia de a apara in mod
loial prestigiul institufiei, precum gi de a se abiine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereseler legale ale acestei institutii publice.

(2} Functionarilor publici gi salariatilor contractuali ai CAS lifov le este interzis:

a) sa exprime Tn public aprecieri neconforme cu realitatea n jegaturd cu activitatea
desfasuratd In cadrul institutiei, cu politicite si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate n legatura cu litigiite aflate in curs de solutionare si Tn
care CAS Ilfov are calitatea de parte;

¢) 83 dezvaluie informatii care nu au caracter public, n alte conditii decat cele prevazute
de lege, daca nu sunt abilifafi in acest sens;

d) s& dezvaluie informatiile la care au acces Tn exercitarea funcfiei publice, ori in
indeplinirea atributilor de serviciu, dacd aceastd dezvaluire este de naturd si atraga
avantaje necuvenite ori $a prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
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e) sa primeascd direct cereri a céror rezolvare intrda in competenta lor, precum si s&
intervind pentru sciutionarea acestor cereri.

{3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplicad si dupa Tncetarea raporiului de serviciu, pentru
o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvéluirea informatfilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
coniin asemenea informatii, la solicitarea reprezentaniilor unei alte autoritaii ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducerii institutiei,

Art.55. - (1) In Indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselar institutiei.

(2) In activitatea lor, funciionarii publici gi salariatii contractuali ai aparatului de specialitate
au obligatia de a respecia libertatea opiniilor gi de a nu se lasa influentati de considerente
perscnale. In exprimarea opiniilor, funciionarii publici si salariatii contractuali ai institutiei
trebuie sa aiba o afitudine conciliantda gi sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de péreri.

Art.56. - (1) Relafiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre functionarii
publici desemnaij Tn acest sens de conducatorul institutiei publice, In condiiiile legii.

{2) Funciionarii publici sau salariafii contractuali ai CAS lifov desemnati sa3 participe la
activititi sau dezbateri publice, Tn calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului
de reprezentare incrediniat de conducerea institufiei.

(3) In cazul in care nu au primit mandat s& reprezinte institutia, salariatii pot participa ia
activitdli sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia
exprimatd nu reprezintad punctul de vedere oficial at CAS lifov.

Art.57. - In exercitarea funciiei publice, functionarilor publici le este interzis;

a) s3 panicipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b} sa furnizeze sprijin togistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) si colaboreze, atat In cadrul relatilor de serviciu, cat gi Ih afard acestora, cu

persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice.
Art.58- In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis

sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii Tn actiuni publicitare peniru promovarea
unei activitati comerciale, precum si th scopuri electorale.
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Art.59- (1) In relatiile cu personalul instituiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si personalul contractual sunt obligati s& aiba un comportament bazat
pe respect, bund-credint, corectitudine $i amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul confractual au obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputatiei i demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu
care intrd In legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) Infrebuinjarea unor expresii jignitoare;

b} dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3)Functionarii publici si salariatii contractuali din cadrul CAS lifov trebuie sa adopte ©
atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor
cetédtenilor. Acestia au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fafa legii si a
autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsia, sexul sau alte
aspecte.

Art.60. - Functionarii publici si salariatii contractuali din cadrul CAS lifov nu frebuie sa
solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafli sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, pariniilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
servicit sau de natura politicd, care le pot influenfa impariialitatea in exercitarea funciiilor
publice detinute sau atribufiilor de serviciu, ori pot constitui o recompensa n raport cu
acestea.

Art.61.(1) In exercitarea atributjilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici sau personalul contractual au obligatia s& asigure egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei In functia publicd pentru functionarii publici din
subordine.

{2) Functionarii publici de conducere i personalul contractual de conducere au obligatia
sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei

profesicnale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori apfobd avansari,
promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand crice forma de favoritism ori discriminare.
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(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si personalului contractual de
conducere sa& favorizeze sau s& defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd
pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu urmétoarele
principii:

a) suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile térii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea funciei
publice;

c) asigurarea egalitafii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor si instituiitor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelagi regim juridic
in situafit identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine s
congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt
obligafi s3 aiba o atitudine obiectivd, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios
sau de alia natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea moraid, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis si
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu In considerarea functiei publice pe care o detin sau s3 abuzeze in vreun fel de
aceasta funciie;

g) libertatea gandirii i a exprimdrii, principiu conform caruia functionarii publici pot s&-si
exprime si s&-gi fundarnenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
maoravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si n
indeplinirea atributiilor de serviciu functionaril publici trebuie s3 fie de bunid-credints;

i} deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activithtile desfisurate de
functionarii publici Tn exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 62. (1) Functionarii publici si salariafii contractuali din cadrul aparatului de specialitate
sunt obligafi 83 asigure ocrotirea proprietdfii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie
ca un bun proprietar,
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(2)  Functionarii publici i salariatii din cadrul aparatului de specialitate au obligatia s&
foloseasca timpu! de lucru, precumn $i bunurile apartinand institutiei publice, numai pentru
desfagurarea activitifiior aferente functiei publice detinute ori atribufiitor de serviciu
stabilite.

(3} Functionarii publici frebuie s& propund gi s8 asigure, potrivit atribufilor care le
revin, folosirea utild i eficienta a banilor publici, Tn conformitate cu prevederile legale.
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CAPITOLUL V

DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERI CAS ILFOV

Art. 63 Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmaioarele drepturi

a) 83 stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) $a stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, In condiiile legii;
c) s& dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariaf, sub rezerva legalitatii lor;

d) s& exercite controful asupra modului de indeplinire a sarcinitor de serviciu;

e) sa constate sévargirea abaterifor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit tegii, si prezentului regulament;

f) sa stabileasca criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Art.64. - Conducerea CAS llifov, are daioria s& ia toate masurile peniru asigurarea
conditiilor corespunzétoare desfasurari activitdti institutiei.

Art.65. - (1) Conducerea instifutiel asigurd buna organizare a intregii activitati, Tn vederea
realizérii obiectivelor si atributiilor stabilite conform actelor normative, avand dreptul si
stabileascé normele de disciplina muncii, obligatiife personalului precum si raspunderea
acestuia pentru incalcarea atributiilor de serviciu.

(2) Conducerea CAS lifov are urmatoarele obligatii:

a) asigurarea desfagurarii activitatii in cadrul institutiei Tn conditii de securitate, s&natate si
igiend, astfel incat s& ocroteascd sindtatea si integritatea fizica si psihicd a personalutui;
b) asigurarea spatiului, dotaritor gi mijloacelor necesare desfasuradrii activitdfii pentru
fiecare perscand n parte;

¢) asigurarea stabilitdti Tn muncd a personalului institutiei, raportul de serviciu sau
confraciul individual de muncd, dupd caz, neputdnd sd Tnceteze decét In cazurile
prevazute de lege si respectand intocmai procedurile [egale.

d) s& nu permitd orice discriminare Tntre personalul institutiei, pe criterii politice,
sindicale, religioase, etnice, de sex, stare materiald, origine sociald sau orice alti naturg;
e} s& organizeze timpul de munca n raport de specific, de necesitdti, de asigurarea
funcfionalitatii institutiei i de respectarea duratei normale a timpului de tucru si de odihng;
f) s& asigure respectarsa reglementarilor legale cu privire [a timpul de lucru si de gdihna
precum si fa orice alte drepturi legale cuvenite personaluiui;
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g) sa asigure, plata lunard a drepturilor banesti cuvenite personalului, In cuantumurile, la
termenele si in conditiile prevazute de dispozitiile legale n vigoare;

h) sa asigure protectia personalului impotriva amenint&rilor, violentelor, faptelor de uliraj,
carora le-ar putea fi victima acesta in exercitarea atributiilor;

f) sa asigure condifiile necesare perfectiondrii pregétirii profesionale ale salariatilor,
promovarea lor in raport cu pregatirea si rezultatele obtinute;

j) sa elibereze la solicitarea functionarului sau salariatului un document care s& afteste
activitatea desfagurata, vechimea Tn muncé, in funcfie publici, in specialitate dupé caz;

k) sa asigure supravegherea medicald a personalului conform prevederilor legisiatiei in
vigoare;

l) s& asigure dreplurile referitoare la protectia maternititi fa locul de muncd in
conformitate cu legislatia special;

m) s& acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament si din lege;
n) sé plateasca toate contributiile ¢i impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind si
sa vireze contribufiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

0) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

p) sa asigure permanent condifii corespunzadtoare de muncé, fiind obligat s ia toate
masurile necesare pentru protejarea viefii §i sanatatii salariatilor si pentru respectarea
normelor legale in domeniul securitatii muncii.

) sa despagubeasca salariatul, in situatia In care acesta a suferit un prejudiciu material
sau moral din culpa angajatorului, In timpul Indeplinirii obligatilor de serviciu sau n
legaturd cu serviciul, In temeiut normelor gi principiilor rispunderii civile contractuale, n
cuantumii si modalitifile stabilite de catre parli sau de citre instanta de judecata
competenta,

r} sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare Tn ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
raportului de serviciu.
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CAPITOLUL VI

DREPTURILE §1 OBLIGATILE SALARIATILOR

Art.66. - Personalul din cadrul CAS lifov are urmatoarele drepturi:

a) 84 i se asigure stabilitate in munca, raportul de serviciu sau de munci, neputand sa
inceteze sau sa fie modificat decét In cazurile prevazute de lege;

b) sa beneficieze de condifli corespunzitoare de muncd, de proteciia muncii, de
indemnizatie de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitétii de muncé, de
pensie si de alte drepturi de asigurari sociale prevazute de lege;

¢) sé primeascd peniru activitatea depusad drepturile salariale stabilite potrivit legii, T
raport cu pregatirea profesionald, activitatea depusé gi importanta acesteia;

d) sa-si exercite Tn condifiile legii, dreptul la greva,

e} sd |i se asigure repaus sdptiménal si concediu de odihnd anual platit, in conditiile legi;
f} s& beneficieze de concediu de studii sau fard plata, in conditiile legii;

g) s& primeasca sprijin si Tnlesniri pentru Imbunétatirea pregatirii profesionale;

h) s beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii;

B dreptul la informare si la consultare,

Art. 67. - (1). Personalul din cadrul CAS lifov are obligajia de a respecta ordinea si
disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce i revin potrivit
fisei postului, si dispozitiitor date de sefii ierarhici superiori;

(2).Principalele obligatii ale functionarilor publici si salariatilor contractuali din cadrul CAS
lifov sunt:

a) sa-gi Indeplineascd cu profesionalism, impariialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;

k) s se abtina de la orice fapté care ar puiea sa aducé prejudicii activitétii institutiei;

c) s& respecte normele de conduitd profesionala si civicad previzute de lege;

d) sa respecte programul de lucru stabilit si s& foloseasca cu eficientd timpul de muncé.
e) sa respecte ordinea si disciplina [a locul de muncéd, sa manifeste colegialitate si
toleranta in retatii cu colegii de serviciu.

f) s& nu deranjeze munca colegilor din biroul unde 1si desfasoara activitatea sau a altor
colegi din cadrul institutiei prin actiuni sau manifestéri neconforme regufilor unui
comportament civilizat (ex. Tntreruperea activitatii unor colegi cu diverse probleme
personale; vorbiful foarte tare, ascultarea muazicii ia un nivel sonor care deranjeaza
colegii; alte situafii care pot deranja munca colegilor).
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g) sa aibd In permanenia o tinutd decenta si ingrijita.

h} sa aib& o comportare demna i civilizatd Tn cadrul relatiilor de munca, atat in interiorul
cat si in exteriorul Cas llfov.

i) sa& reprezinte corespunzdtor CAS llfov n relatiile cu alte persoane fizice sau juridice
din afara institutiei, din {ard sau din striinatate;

P sé& nu fie implicati Tn mod direct sau indirect, cu buna stiinta sau din neglijenta, in
activitali sau actiuni care ar putea aduce prejudicii angajatorului sau ar putea afecta
reputatia sau imaginea acesiuia, indiferent ca aceasia faptd se intampla tn interiorut sau
tn exteriorul relatiilor de munca.

k) sa execute infocmai si la timp obligatile de serviciu ce le revin si s& cunoasca bine
lucrarile pe care le au de executat, sa se preocupe n permanenta supra identificarii de
solutii pentru lucrarile aflate Tn lucru;

l} s& pastreze secretul de serviciu in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostintd Tn exercitarea atributiifor de serviciu;

m) sa pastreze ordinea, evidenta si securitatea documentelor, lucrarilor si informatiitor pe
care le gestioneaza, astfel incét sa poatd furniza Intocmai si la imp informatiile solicitate
§i sa asigure proteciia informatiifor considerate secrete, sensibile sau confidentiale de
accesul persoanelor neautorizate.

n) sa arhiveze corespunzator lucrarile st documentele pe care le gestioneazi;

0) sd@ respecte dispozitile legale precum si prevederile interne Tn ceea ce priveste
pastrarea secretului si confidentialitdlii documentelor, datelor si informatiilor secrete,
confidentiale sau sensibile legate de activitatea CAS lifov;.

p) sa& nu fncerce sa acceseze calculatoarele altor colegl din cadrul aparatului de
specialitatle sau sa ia documente care apariin acestora, decat dupa ce au primit
permisiunea expresa de la acestia pentru a face acest lucru.

g) transmiterea informatiilor de interes public de catre Compartimentul responsabil se
face numai In urma informarii $i primirii acordului de |la conducerea institutiei;.

r) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indepliniri Tn bune condifi a
sarcinffor ce fe revin;

s) sa-gi perfectioneze pregdtirea profesionald, sd participe nemijlocit la sedintele
profesionale sau cursurile organizate de institufie in acest scop;

$) sd respecte normele de proteclie a muncii §i de prevenire a incendiilor sau a oric&ror
altor situatii care ar putea pune n primejdie cladirile, viata si integritatea corporald a sa
sau a altor persoaneg;

t) s& furnizeze publiculu, Tn cadrul serviciului informatiile cerute si indrumérile necesare

rezolvarii solicitérilor, s& nu primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta
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lor, s3 nu intervind pentru rezolvarea acestor cereri ori 83 nu fie mandatarii unor persoane
in ce priveste efectuarea unor acte n legatura cu atributiile lor de serviciu;

) sa respecte regulile de acces in institutie, s& ia masuri de ndepartare a oricéror
perspane, dacid prezenia acestora ar putea provoca pericol peniru sigurania sau
functionarea normala a institutiei;

u) s& respecte legislatia in vigoare gi normele interne in ceea ce privegte fumatul in
incinta institutiei.

v} & nstiinfeze seful ierarhic superior de Tndata ce au juat cunostinid de existenta unor
greutati sau lipsuri,

X) sa@ cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor §i al oricaror altor dispozitii
cu caracter normativ Tn legaturd cu atributiile gi sarcinile de serviciu precum si a
dispozitilor conducerii institutiel, referitoare la activitatea desfasurata, conformandu-se
acestora intocmai;

v} 88 cunoasca si ea aplice corespunzétor prevederile actelor normative in vigoare legate
de activitatea pe care o desfigoard, Regulamentul de Organizare si Funclionare al CAS
llfov, precum si Procedurile interne care sunt alocate compartimentului unde Tgi
desfagoara activitatea.

z) s& cunoascl si sd Indeplineascd intocmai gi la timp atribuijile, activititile i sarcinile ce
le revin potrivit Figel postului, precum si orice alte atributii/activitafi/sarcini care le suni
atribuite de sefli ierarhici (pe filiera ierarhicd a postului) prin diferite instrumente
manageriale, indiferent de mijlocul de comunicare prin care le sunt aduse la cunogtinta
acestea {verbal, e-mail, scris, etc). indeplinirea acestor atributii/activitéii/sarcini se face in
limita legalitatii acestora.

w) sa respecte limifele de competentie si responsabilitate ce le sunt atribuite prin Figa
postului ¢i prin alte instrumente manageriale de caire sefii ierarhici situati pe filiera
jararhica a postului.

aa) sd detina fa un nivel corespunzator aptitudinite gi abilitatiie necesare postului pe care
it detin.

ab) s& respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
stabilite de lege;

ac) sa prezinte i sa isi actualizeze declaratia de avere si de interese, potrivit legii,ad) sa
rezolve Tn termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

ad) sd& nu aibd interes material sau de orice altd natura cu angajatorii n exercitarea
atribufiilor;

ae) sd nu introducad, distribuie si s& nu consume bauturi alcoolice sau substante
halucinogene n institutie.
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af) s& nu efectueze acte de comert in incinta institutiei;

ag) sa respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor Tn institutie;

ah) s& aducd in termen de 5 zile lucrateare la Compartimentul Resurse Umane
documentele justificative care atestd orice modificari privind statutul personal, referitoare
la: adresa de domiciliu sau de resedintd; starea civild; preschimbarea actului de
identitaie;

ai) s& aducd la Compartimentul Resurse Umane fin original si copie, diplomele,
adeveriniele, certificatele sau alte documente similare obfinute cu ocazia absolvirii/urmaérii
unor institufit de tnvatdmant, stagii, seminarii, cursuri de pregatire profesionald, etc.

aj) s& mentind ordinea gi curatenia la locul de muncl, precum §i Tn spatiile anexe (baie ,
cai de acces, etc) pe care le folosesc.

ak) sa foloseascd mijloacele fixe, obiectele de inventar precum si orice alte bunuri pe care
le au in gestiune permanentd sau pe care le primesc in folosinta temporaré, numai in
interesul serviciului.

al) sa verifice functionarea corespunzatoare si s8 nu lase deschise (pornite) si fara
supraveghere aparatele §i echipamentele electrice pe care le au in dotare permanenta
sau a celor pe care le-au primit Tn folosinta temporaré, a celor personale, precum si a
celor care sunt in dotarea si/sau folosinta comund a biroului unde Tsi desfisoard
activitatea sau n folosin{a institutiei (ex. aparate xerox, aparate de aer conditionat, cuptor
cu microunde, filtre de cafea, eic)

am) s& opreasca funclionarea aparatelor si echipamentelor electrice mentionate la
alineatul precedent : la Tncheierea programuiui de Jucru; la Tncheierea activitatilor care au
presupus folosirea acestora; imediat ce constata funciionarea defectucasd sifsau
periculoasa a acestora.

an) sé@ anunte imediat responsabilul institufiei In cazul in care constatd functionarea
defectuoasa sifsau periculoasd sau nefuncfionarea unor aparate si echipamente.
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CAPITOLUL VII
CRITERIILE $1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A SALARIATILOR

Art, 88.- (1) Activitatea de evaluare este coordonatd de compariimentul resurse umang
din cadru! institutiei,

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza In conformitate cu prevederite Hoté&rarii nr. 611/2008 pentru aprobarea

normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

(3)Evaluarea performanielor profesionale individuale ale personalului confractual se
realizeazad in conformitate cu prevederite Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.69.-(1). Criteriile de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei
dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment
dat.

2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), criterile de evaluare prevad
evaluarea performanielor profesionale ale angajatitor inh raport cu cerintele posturilor.

SECTIUNEA |

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 70.-(1).Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se realizeazd de catre seful structurii In care Tgi desfigoard activitatea
salariatud evaluat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitafii personalului, prin compararea gradului de Tndeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare siabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute Tn mod efectiv.

(3) Evaluarea performanielor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectad a obiectivelor;

b} determinarea directiitor si modalitatilor de perfecfionare profesionaid a salariatilor si
de crestere a performanteior lor;

c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptiate si efectuarea corectjilor;
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d) micgorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 71.- (1) Evaluatorul este perscana din cadrul instituiei publice, cu atributii de
conducere a compartimentului Tn cadrul caruia gi desfasoard activitatea angajatul evaluat
sau, dupd caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in funclia de conducere care coordoneazid compartimentul Tn
cadrul caruia Tgi desfagoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de execuiie sau care
coordoneazi activitatea acestuia;

b) perscana aflatd Tn funclia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a institutiel, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere:

c) persoana aflata ntr-o funclie de conducere Tn cadrul institutiei, care coordoneaza
domeniul de activitate pentru director.

Art. 72.- (1) Procedura de evaluare a performanielor profesionale se aplici fiecsrui
angajat, in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea  profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performanielor
profesiconale individuale.

Art. 73. - (1) Perioada evaluaii este cuprinsa intre 1 ianuarie gi 31 decembrie din anul
pentru care se face evaluarea.

(2) Pericada de evaluare este cuprinsa infre 1 gi 31 ianuarie din anul urméator pericadei

evaiuate.

(3) Tn mod excepiional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si n
cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncé/contractul individual de
munca al personalului contractual se suspenda sau se modifica, In conditiile legii. In acest
caz salariatul va fi evaluat pentru pericada de pana la suspendarea sau modificarea
raportului/contractului individual de muncd. La obtinerea calificativului anual va fi avut
in vedere, n functie de specificul atributiilor prevdzute in figsa postului, si calificativul
obtinut inainte de suspendarea sau modificarea raportului/ contractului individual de
munca.

b) atunci cand pe parcursul pericadei evaluate raportul de muncé/contractul individual al
evaluatorului inceteaza, se suspendd sau se modifics, In conditiile legii. In acest caz
evaluatorul are obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raportului
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de munca ori, dupd caz, Tntr-o perioadi de cel mult 15 zile calendaristice de la Tncetarea
saut modificarea raportului de serviciu sau raperttdui de muncad, s& realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine, Calificativul acordat
se va lua in considerare la evaluarea anuala a performanielor profesionale individuale ale
acestora;

¢) atunci c¢adnd pe parcursul pericadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeazé s& fie promovat, in conditile legii, Thtr-o functie
corespunzatoare studiiior absolvite,
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul esie promovat n gradul,
treapta profesionald, in funciie de specificul activitafii compartimentului Tn care salariatul
Tsi desfdsoara activitatea.

Art. 74. - Performaniele profesionale individuale ale personalului contractual sunt
evaluate pe baza criterilor de performanid stabilite potrivit prevederilor prezentului
Regulament, In functie de specificul activitiii compartimentului in care salariatul Tsi
desfagoara activitatea.

Art. 75. - Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca
elemente de referinta:
a) figa postului;
b} figa de evaltuare a performantelor profesionale individuale prevazuta n anexa nr. 1,
care face parte integrantd din prezentut regulament;

c) criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale:

-rezultatele obtinute;

-asumarea responsabilitatii;

-adaptarea la complexitatea muncii, initiativa gi creativitate;

-capacitatea relationald si disciplina muncii.
in functie de specificul activitaii desfasurate efectiv de cétre salariat, evaluatorul poate
stabili st alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului
evaluat la Tnceputul perioadei evaluate.

Art. 76.- Completarea raportului de evaluare se realizeaza prin:

a) acordarea calificativelor, notate de la 1 Ia 5, pentru fiecare din componentele criteriului
de evaluare prevazut in figa de evaluare;
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Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim $i nota 5 — nivel maxim.
b) calcularea punctajului pentru fiecare criteriu de evaluare, ca medie aritmeticd a

punctajelor acordate pentru fiecare dintre componentele de bazd ale criteriviui de
evaluare.

Art. 77.- Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a} intre 1,060-2,00 — nesatisfacator; performanta este cu mult sub standard. In acest
caz, se va evalua perspectiva dacé salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01- 3,50 - satisfacator; performanta este la nivelul minim al standardelor sau
pufin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al parformantelor ce trebuie atins
si de salariatii mai putin competenti sau lipsiff de experienta;

c) intre 3,51- 4,50 - bun; performanta se situeaza n limitele superioare al standardelor i
ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d} intre 4,51- 500 - foarte bun. persoana necesitd o apreciere speciald intrucat
performantele sale se situeazé peste limitele superioare ale standardelor si performantelor
celorlalti salariafi.

Art. 78. - (1) Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. In situatia n care
calitatea de evaluator o are conducatorul institutiei, raportul de evaluare nu se
contrasemneazi,

(2) Are calitatea de contrasemnatar seful ierarhic superior evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a institutiei publice.

Art. 79. -(1) Raportu] de evaiuare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului
in urmétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) Intre evaluator si salariatul evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat In conditile prevazute la alin. (1) se aduce la
cunostinta salariatului.

Art. 80. -(1) Salariafii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s& 1l conteste la

conducétorul institutiei publice, care solutioneazd contestatia pe baza raporiului de
evaluare i a referatelor Intocmite de catre salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.
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(2) Contestatia se formuleazd In termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de céatre salariatul evaluat a calificativulul acordat si se solutioneaza in termen
de 10 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului Tn termen de 5 zile calendaristice de
la solufionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in condifiile legii.
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CAPITOLUL VIIi
NORME DE IGIENA $I1 DE SECURITATEA MUNCII

Art. 81 - (1) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea gi sdnitatea sa in munca, precum $i a celorialti saiariati.

(2) Pentru desfdsurarea activitdiii in conditii de securitate gi sanatate, perscnalul are
urmatoarele obligatii:

a) sa fsi insugeascd si sd respecte normele §i instructiunile de protectia muncii gi
masurile de aplicare a acestora,

b) sa desfigoare activitatea n aga fel Incat s& nu se expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald, atat persoana proprie cat si a colegilor,

¢} s aducd la cunostinfd conducétorilor orice defecfiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalé;

d) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institufiei;

e) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate a echipamentelor tehnice;

f) s& aduci la cunostinid conducétorului locului de muncé accidentele de munca suferite
sau, dupd caz, cele suferite de alte persoane participante ta procesul de munca;

g) si opreascd lucrul ia aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de ndata pe conducatorul locului de muncé,

h) s& utilizeze echipamentul individual de proiectie din dotare, corespunzétor scopului
pentru care a fost acordat;

i) s& ofere informatiile solicitate de organelle de control gi de cercetare Tn domeniul
protectiei muncii;

J) s aduc# fa cunostinti conducétorului lecului de munca accidentele suferite pe traseul
dintre domiciliu si locut de munca si invers, precum si cele produse in timpul deplasarilor
in interes de serviciu;

k) 3 participe la activitaiile privind protectia civila.

(3) Pentru desfigurarea activitatii in conditii de securitate gi sanatate, conducerea are
urmatoarele obligatil:

a) s& asigure gi s& controleze cunoagterea si aplicarea de cétre foti angajaji a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

b) s& asigure cercetarea si evidenta accidentelor de muncé si a accidentelor ugoare
suferite de perscnalul inspectoratului;

c) s& asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfagurate;
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Art. 82 - (1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de munca, flecare

salariat va informa de urgenté conducatorul compartimentului din care acesta face parte.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului mai ales cele cu consecinte grave,

vor fi imediat aduse Ia cunogtinta conducerii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentetor survenite pe traseul domicifiu
loc de munca §i invers.

Art. 83 - (1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariatii din cadrul CAS lifov
au urmatoarele obligatii:

a) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiené si de tehnica securitatii
muncii;

b) fumatul este permis numai in locurite special stabilite i semnalizate corespunzétor, de
catre serviciul administrativ, in afara cladirii, fard a fi afectatd buna desflsurare a
activitaiii institufiel;

¢) se interzice In incinta institutiei pastrarea, distribuirea sau consumarea de substante
sau medicamente al céror efect pot produce deregléri comportamentale;

d) se interzice introducerea, distribuirea sau iniesnirea introducerii bauturilor

alcoolice Tn institutie;
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CAPITOLUL IX

DISCIPLINA MUNCI SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA (SANCTIUNI)

Art. 84 - (1) Orice actiune sau inactiune, sdvarsitd cu vinovétie de cidtre personalul
aparatului de specialitate, prin care au fost incdicate indatoririle de serviciu, normele de
conduifd profesionald si civicd prevazuie de lege, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau dispozitile legale ate conducaterilor ierarhici, constituie abatere
disciplinata si se sanctioneaza conform prevederiior prezentului regulament.

(2) Constituie abatere disciplinard urmaioarele fapte:

a) intérzierea sistematica Tn efectuarea lucrérilor,

b) neglijenta repetaté in rezolvarea lucrérifor;

¢) desfésurarea altor activitdii decat cele stabilite prin figa postului In timpul orelor de
program sau efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal sau care nu intrd in competenta de solutionare;

d) refuzul nejustificat de a Indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) solicitarea sau primirea de cadouri In scopui indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de
serviciu, al furnizarii unor informatii sau facilitérii unor servicii care s& dauneze activitatii
institugiei;

f) lipsa nemotivata de la serviciu sau ntarzierea repetaté de la serviciu:

g) pérésirea institutiei Tn timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea
sefilor ierarhici;

b) manifestéri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

1) Tncalcarea prevederilor legale referitoare la Indatoriri, incompatibilitdti, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin tege;

j) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau lege
speciala;

(3) Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare grave;

a} Depunerea unor documente false la angajare sau oricand pe durata executérii

raportului de serviciu/ contractului individual de munca ;

b) Lipsa nemotivatd de la serviciu timp de tret zile intr-o pericada de 30 de zile

calendaristice consecutive, indiferent ¢ zilele de absenta nemeotivatd sunt consecutive

sau nu;

c) Acte de violentd si/fsau insulte grave la adresa colegilor, superiorilor sau altor
persoane;
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d) Nerecunoasterea sau subminarea autoritdtii conducerii aparatului de specialitate, fie ca
aceastd faptd se comite In timpul sau in afara programului de fucru, in interiorul sau in
exteriorul instifutie;

e) Atunci cand salariatul este gasit vinovat de cétre organul de cercetare penald sau de
catre instanta penald, indiferent de domeniul infractiunii comise si de sancfiunea penala
primita;

Art.85 - in raport cu gravitatea abateril disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplicd personalului sunt:

1. pentru functionari publici.
a) mustrarea scrisa,
b} diminuarea drepturitor salariale cu 5 — 20% pe o perioadd de pana la 3 luni, pentru
functiile publice;
C) suspendarea dreptului de avansare In grade de salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functie publici pe ¢ pericadd de 1~ 3 ani.
d} trecerea intr-o functie publica infericard pe o pericada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
e} destituirea din functia publica.

2. pentru personalul contractual.

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funclie, cu acordarea salariului corespunzator funciiei in care s-a
dispus refrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢} reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de baza sifsau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe ¢
perioadade 1-3 lunicu 5 - 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.86 - Constatarea, cercetarea, apiicarea si contestarea sanciunilor disciplinare se
face, potrivit prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57 / 2019
privind Codul administrativ si ale Hotararii de Guvern nr. 1344/2007- privind normele de
organizare st functionare a comisiilor de disciplind, iar pentru personalul contractual,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata.

Art.87 - Raspunderea materiald, contraventionald si penald a personalului din cadrul CAS
lifov, survine conform legislatiei Tn vigoare.
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CAPITOLUL X
PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL CAS ILFOV -
REFERITOARE LA INCALCAREA UNOR LEGI

Art.88. - Personalul din cadrul din cadrul institutiei (fuhctionari publici, personal
contractual sau alte categorii de personal) poate avertiza Tn interes public printr-o
sesizare facutd cu bund credintd cu privire la orice faptd care presupune o ncadlcare a
legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrar, eficientei, eficacitatji,
economicitatii si transparentei.

Art.89. - Avertizarea in interes public priveste:

a} infractiuni de coruptie, infracfiuni asimilate infractiunitor de coruptie, infractiuni in
legétura directa cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu
sau in legdtura cu serviciul;

b} practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii Tn exercitarea atributiilor de
serviciu;

¢) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

d} folosirga abuziva a resurselor materiale sau umane;

e) incalcari ale legii In privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

f} incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice gi finantarile nerambursabile:
g) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

h}) evaluar heobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

i) administrarea defectuoasé sau frauduloasé a patrimoniului public:

J) ncalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari
si cel al ocrotirii inferesului public.

Art.90 - Sesizarea privind incaicarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
poate fi facuta, alternativ sau cumulativ de catre:
a} geful ierarhic al persoanei care a Incélcat prevederile legale;
k) conducatorut instituliei publice din care face parte persoana care a incélcat prevederile
legale, sau Tn care se semnaleaza practica ilegala, chiar daci nu se poate identifica exact
faptuitorul;
c) comisiile de disciplina din cadrul institutiei publice din care face parte persoana care a
ncalcat legea;
d) organele judiciare;
e) organele Msdrcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor;
f) mass-media;
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CAPITOLUL XI
DISPOZITH FINALE

Art.91.- Prezentul Regulament este Intocmit i se modificd de catre angajator, cu

respectarea actelor normative in vigoare.

Art.92. (1) Regulameniul Intern intra in vigoare de la data comunicarii, urmare aprobarii
sale prin Hotararea Consiliului de Administratie.

(2) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariafii cu privire la confinutut prezentului
Regulament, care se afigeaz3 la sediul angajatorului, sau dupd caz pe pagina de internat
a acestuia, anterior acestui moment prezentul Regulament nu-$i poate produce efectele.
(3) Persoanele nou angajate sau perscanele detagate de la un alt angajator, vor fi
informate din momentul Tnceperii activiti{ii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplicd
si care sunt stabilite prin prezentul Regulament,

Art.93. (1) Prezentul Regulament se multiplicd si se repartizeazd de catre
Comaprtimentul Resurse Umane astfel: cate un exemplar pentru fiecare compartiment
organizat distinct Tn cadrul institutiei. $efi acestora vor asigura prelucrarea
Regulamentuiui Intern sub semnéturd cu intregul personal din subordine.

Exemplarele sunt puse la dispoziia angajatilor in biroul de resurse umane.

{2) Angajatii sunt obligati sd semneze de luare la cunosgtinia si de respectare a
reglementarilor Regulamentuiui Intern.

Art. 94. Orice modificare ce intervine In confinutul prezentului Regulament, in baza
modificérilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita
prevederilor legale, este supusa procedurifor de informare stabilite de legisiatie si de
prezentul Regulament.

APROBAT
DIRECTOR GENERAL
Dr. ISARESCU AURELIA
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