CASA NATIONALA DE ASIGURARI DE SANATATE
Casa de Asigurari de Sanatate a Judetului Giurgiu

REGULAMENT INTERN

Art. 1 - Obiectul Regulamentului

(1) Obiectul Regulamentului Intern il constituie stabilirea normelor de disciplina in cadrul Casei de
Asigurari de Sanatate Giurgiu.

(2) Regulamentul Intern se aproba de catre Consiliul de Administratie al Casei de Asigurari de
Sanatate Giurgiu; acesta poate fi modificat ori de cate ori este cazul, la propunerea Casei de Asigurari de
Sanatate Giurgiu.

Art. 2 - Baza legala

Prezentul Regulament Intern este emis in baza Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, replublicat, OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, R.O.F. al Casei de
Asigurari de Sanatate Giurgiu, precum si a altor reglementari legale in vigoare.

CAPITOLULI
Art. 3 - Dispozitii generale

(1) Dispozitiile prezentului regulament sunt obligatorii pentru toti salariatii, indiferent de functia pe
care 0 ocupa.

(2) Conducerea Casei de Asigurdri de Sanatate Giurgiu are obligatia de a face cunoscute salariatilor
prevederile prezentului regulament intern prin difuzare, prelucrare si afisare.

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND PROTECTIA $1I SECURITATEA
IN MUNCA IN CADRUL INSTUTUTIEIL

Art. 4 (1) Conducerea Casei de Asigurdri de Sanatate Giurgiu se obligd si ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii, a sindtatii salariailor si sa asigure securitatea acestora in toate aspectele legate de
munca.

(2) Conducerea Casei de Asigurdri de Sanatate Giurgiu are obligatia si asigure securitatea si
sinatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(3) Misurile privind securitatea si sdnétatea in muncd nu pot sé determine, in nici un caz, obligatii
financiare pentru salariati.
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IL 1. Obligatiile si responsabilitiitile conducerii CAS Giurgiu privind protectia si securitatea in munca

Art.5(1) In cadrul propriilor responsabilititi, conducerea CAS asigurd buna organizare a intregii
activitati prin buna gospodarire a fondurilor materiale si banesti, in acest sens stabilind norme de disciplinaa
muncii, obligatii ale salariatilor si raspunderea lor pentru incalcarea atributiilor de serviciu.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin.(1) se va {ine seama de
urmitoarele principii generale de prevenire:

a. evitarea riscurilor;

b. evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢. combaterea riscurilor la sursi;

d. adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca i alegerea
echipamentelor si metodelor de munca, in vederea atenudrii, cu precidere, a muncii monotone si
a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatétii;

Juarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f. inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin

periculos;

g. planificarea prevenirii;

h. adoptarea misurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individuald;

i. aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.

Art. 6 Conducerea CAS Giurgiu raspunde de organizarea activitdtii de asigurare a sanitatii si
securitdtii in munca.

Art. 7 Conducereca CAS Giurgiu are obligatia si asigure toti salariatii pentru risc de accidente de
munci si boli profesionale, in conditiile legii.

Art. 8 (1) Conducerea CAS Giurgiu va organiza instruirea angajatilor sai in domeniul securitaii si
sandtdtii in munca.

(2) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de cétre
conducerea casei de asigurdri de sanitate, impreund cu comitetul de securitate si sinitate in munca i cu
sindicatul.

(3) Instruirea previzuti la alin.(2) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi
schimbi locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de
6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se efectueazi inainte de inceperea efectivé a activitatii.

(4) Instruirea este obligatorie si in situatia In care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 9 (1) Locurile de munci trebuie sa fie organizate astfel inct si garanteze securitatea gi sanétatea
salariatilor.

(2) Conducerea CAS Giurgiu va intreprinde controlul permanent al starii materialelor, utilajelor i
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanitatii si securitdtii salariatilor.

Art. 10 Conducerea CAS Giurgiu rispunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor
in caz de accidente de munci, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

o

I1.2. Obligatiile si drepturile angajatilor privind protectia si securitatea in munci

Art. 11 (1) Angajatii vor desfisura activitatea in asa fel incat s& nu expund la pericole de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea i instruirea in
domeniul protectiei muncii.

(2) In acest scop angajatii au urmétoarele obligatii:



sa-si Insugeascd si sd respecte normele §i instructiunile de protectic a muncii §i masurile de
aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace folosite;
sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
ale achipamentelor tehnice si ale clddirilor, precum si sé utilizeze corect aceste dispozitive;
si aduci la cunostinta conducitorului locului de munca orice defectiune tehnic sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald;

sd aduci la cunostinta conducitorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

si opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sd informeze
de indatd conducitorul locului de muncé;

sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald persoana sa sau a celorlal{i angajati;

s se prezinte la examene medicale periodice.

CAPITOLUL III
REGULI PRIVIND IGIENA IN CADRUL INSTUTUTIEIL

Art.12 Conducerea CAS Giurgiu va asigura salariatilor conditii normale de munci si igiend, de
naturi si le ocroteascd sandtatea §i integritatea fizicd, astfel:

a.

b.

C.

va asigura locurile de munca cu dotari social-sanitare in functie de necesitatile fiziologice ale
personalului;

materialele igienico-sanitatre se vor acorda gratuit angajatilor in scopul asigurdrii igienei si
protectiei personale, in completarea masurilor generale pentru prevenirea unor imbolnaviri
profesionale;

la locurile de munci se vor asigura puncte de alimentare cu apd de baut.

d.asigurarea mobilierului corespunzitor (scaune ergonomice, birouri, aparatura de birou

nepoluanta);

e. asigurarea unei temperaturi optime in functie de anotimp (instalaii de incalzire, aparate

de aer conditionat);

f. verificarea periodicd a modului de functionare a aparaturii din dotare;
g. remedierea de urgentd a eventualelor defectiuni ce pot apare in functionarea instalagiilor si  a
aparaturii;
Art. 13 Angajatii au obligatia de a pastra igiena si curitenia la locul de munci, precum si in toate
compartimentele organizate de citre conducerea casei de asigurari de sdnatate, astfel.

a.

b.

C.

angajatii sunt obligati sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu
indicatiile personalului sanitar;

fumatul este intezis complet in spatiile inchise de la locul de munca ;

executarea sarcinilor de munc# implicd intretinerea i curatarea echipamentului tehnic si de
lucru, angajatii fiind obligati sd-si consacre timpul necesar acestei obligatii.

CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI



NEDISCRIMINARII ST AL INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII SALARIATILOR

Art. 14, Casa de Asigurari de Sanatate a Judetului Giurgiu interzice utilizarea unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante ;
b) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
c) stabilirea salariului;
d) evaluarea performantelor profesionale individuale ;
e) instruirea si formarea profesionala;
f) aplicarea masurilor disciplinare;
g) maternitatea.
Art. 15. Casa de Asigurari de Sanatate Giurgiu interzice orice comportament nedorit, definit
drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect :
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata ;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
salariul si/sau alte venituri de natura salariala ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala. '
Art. 16. Casa de Asigurari de Sanatate asigura accesul nediscriminatoriu la :
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati ;
b) angajare in toate posturile vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale ;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egala ;
d) informare si consiliere profesionala, perfectionare profesionala ;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional ;
f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca ;
g) organizatii sindicale si organisme profesionale.
Casa de Asigurari de Sanatate si organizatia sindicala promoveaza si sustin participarca
echilibrata a femeilor si barbatilor la conducere si la toate nivelurile decizionale.
Casa de Asigurari de Sanatate Giurgiu are obligatia sa informeze imediat dupa ce au fost
sesizate autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul aplicarii legislatiei privind egalitatea de sanse
si tratament intre femei si barbati.

CAPITOLUL V
DREPTURILE $I OBLIGATIILE
ANGAJATORULUI SI ALE SALARITATILOR

Art. 17 Obligatiile Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu
Casa de Asigurari de Sanatate Giurgiu prin compartimentele sale de specialitate, are obligatia si
raspunderea pentru:
(1) s informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc



desfisurarea relatiilor de serviciu/muncé;
(2) saasigure conditiile de munca, protectia muncii si respectarea normelor igienico-sanitare, precum si
instruirea salariatilor in acest domeniu ;
(3) Casa de Asigurari de Sanatate Giurgiu are obligatia sd asigure permanent conditiile tehnice
si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si conditiile
corespunzitoare de munci;

(4) sa ia masurile necesare, prin compartimentul resurse umane, pentru eliberarea si vizarea
legitimatiilor de serviciu pentru toti salariatii/ functionarii publici, cu indicarea locului de munca al
fiecaruia si sa efectueze controale periodice privind corectitudinea completarii zilnice a condicii de
prezenta. In cazul depistarii unor nereguli in evidentele de prezenta, sefii locurilor de munca vor
suporta consecintele corespunzatoare.

(5) s# acorde salariatilor/functionarilor publici toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv
de munci aplicabil si din contractele individuale de munci;
(6) si se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinfa deciziilor
susceptibile sd afecteze substantial drepturile i interesele acestora;
(7) sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si sd
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
(8) si infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor/ registrul de evidenta a functionarilor
publici si sd opereze inregistrérile previzute de lege;
(9) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;
(10) sa ia toate masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre angajati, femei
si barbati, si pentru interzicerea si eliminarea tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de
sex in domeniul muncii, sanatatii, perfectionarii profesionale si participarii la decizie ;
(11) s# asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 18 Drepturile Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu

(1) sd stabileascd organizarea i functionarea institutiei;

(2) s4 stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

(3) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitétii lor;

(4) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5) s constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit

legii, contractului individual de munca si regulamentului intern, pentru salariatii/functionarii

publici angajati/numiti;

(6) si ia masurile necesare, conform dispozitiilor legale, pentru realizarea sarcinilor,
imbunétitirea activitatii institutiei, asigurarea conditiilor corespunzatoare de muncd;

(7) si incadreze/numeascd si elibereze, in functie de competents, personalul de conducere si
executie,

(8) s# organizeze si si conduci activititile legate de resursele umane, respectiv de angajarea
personalului, instruirea i promovarea acestuia;

(9) sd ia misurile necesare pentru prevenirea abuzurilor, a incalcérii eticii profesionale,
recuperarea prejudiciilor §i sanctionarea celor vinovati;

(10) sa sesizeze organele competente in vederea angajdrii rispunderii patrimoniale,
contraventionale sau penale a salariatilor.

(11) s4 stabileasci obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a



realizarii acestora pentru personalul contractual.

18..1. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a personalului contractual
Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi a activitatii personalului,
prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada
respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corect a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si a modalitétilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor lor; '
¢) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Criteriile de evaluare a performantelor profesionale sunt stabilite de catre directorul general, si sunt
urmatoarele:
- cunostintele si experienta
- complexitatea activitatilor
- judecata si impactul deciziilor
- contacte si comunicare
- gradul de realizare a atributiilor
- incompatibilitati
Procedura evaludrii se realizeaza in urmétoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de cétre evaluator;
b) interviul,
¢) contrasemnarea figei de evaluare.
Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.
Perioada evaluati este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea.
Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 i 31 martie din anul urmator perioadei evaluate.
Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 si 2,00 — nesatisfacétor
b) intre 2,01 si 3,00 - satisfacétor.
¢) intre 3,01 si 4,00 - bine.
d) intre 4,01 si 5,00 - foarte bine.
Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot si 1l conteste la conduciatorul institutiei.
Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre salariatul
evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al
conducitorului autorititii. Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor
intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.
Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.
Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

18.2. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici



Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea
prevederilor Titlului I11., Cap. 3 din Hot. nr. 611/04.06.2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici

Art. 19 Obligatii comune atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual

- obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;

- obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei
publice;

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

- obligatia da a respecta Constitutia, legile tarii, prin actele si faptele lor sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

- obligatia de a se conforma dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute;

- obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei in care isi desfasoara activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii legale ale acesteia;

Angajatilor le este interzis :

- a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Casei de
Asigurari de Sanatate Giurgiu, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

- b) sa faca aprecicri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

- ¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

- d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
salariati , precum si ale persoanleor fizice sau juridice;

- ¢) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu.

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

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati sau institutii publice, este permisa
numai cu acordul conducatorului Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Casei de Asigurari de Sanatate
Giurgiu.

Au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre angajatii desemnati in acest



sens de conducatorul Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu, in conditiile legii;

- a) angajatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie

sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul Casei de Asigurari de

Sanatate Giurgiu.

- b) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activitati sau

dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta

punctul de vedere oficial al Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu.

In exercitarea functiei pe care o detin, angajatiilor le este interzis:

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

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

- ¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii

sau sponsorizari partidelor politice;

- d) sa afiseze, in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau

denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

- €) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea

unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

In relatiile cu personalul din cadrul Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

Au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Casei
de Asigurari de Sanatate Giurgiu, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei, prin:

- a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- ¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor, sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a institutiei
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 materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
Angajatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt

avantaj, care le sunt destinate personal, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

In procesul de luare a deciziilor, au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

Le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre conducerea Casei de Asigurari de Sanatate
Giurgiu, de catre alti functionari, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, functionarii au obligatia:

-a) sa asigure cgalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
functionarii din subordine;

- b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
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pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare;

-¢) li se interzice sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile codului de
conduita profesionala a functionailor publici si personalului contractual.

Este interzisa folosirea de catre angajati, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei detinute

Astfel, prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare, a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor le este
interzisa:

I. urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii

materiale sau morale altor persoane;

II. folosirea pozitiei oficiale pe care o detin sau a relatiilor pe care le-au stabilit in exercitarea

functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei

anumite masuri;

III. impunerea altor angajati sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura

acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau

profesionale;

Au obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectia muncii si masurile de aplicare

ale acestora :

- a) sa desfasoare activitati astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala atat persoana proprie cat si celelalte persoane participante la procesul de munca:

- b) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta

situatie care constitue un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- ¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de

sine sau de alte persoane participante la locul de munca;

- d) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent si sa informeze conducerea;

- €) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei publice numai pentru

desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

- f) trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a

banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

Orice functionar poate achizitiona/concesiona/inchiria un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor ce urmeaza sa fie vandute;

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

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate da cumpararea bunului nu au avut acces;

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



Functionarii publici/personalul contractual din cadrul Casei de Asigurari de Sanatate au
oblgatia :

- si cunoasci si sa respecte prevederile Codului muncii, Codului aministrativ, normelor PSI,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern al C.A.S. Giurgiu si a oricaror
dispozitii cu caracter normativ in legatura cu functia incredintatd precum si dispozitiile conducerii;

- sa poarte ecuson in timpul programului de lucru ;
- de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
- de a respecta secretul de serviciu;

Art. 20 Drepturi comune atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul
contractual

- este garantat dreptul la opinie;

- este interzisd orice discriminare intre functionarii publici/personal contractual pe criterii
politice, de apartenentd sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare
materiald, origine sociald sau de orice altd asemenea natura.

- au dreptul la informare si consultare cu privire la deciziile care i vizeazi in mod direct.

- au dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau in alte organizatii avind ca scop
protejarea intereselor profesionale si sd exercite orice mandat in cadrul acestora.

- au dreptul la salarizare pentru munca depusa; salarizarea se face in conformitate cu prevederile
legii-cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice

- au dreptul la repaus zilnic si siptdmaénal;

- au dreptul in conditiile legii, la concediu de odihn4, la concedii medicale si la alte concedii

- au dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- au dreptul la demnitate In munci;

- au dreptul la securitate i sdndtate in muncé;

- au dreptul la acces la formarea profesionala;

- au dreptul de a lua parte la determinarea gi ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului
de munci;

- au dreptul la protectie in caz de concediere;

- au dreptul la negociere colectiva si individual;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul la asistentd medicald in conditiile legii;

- dreptul la pensie si celelalte drepturi de asigurdri sociale;

- dreptul la despagubiri in cazul in care a suferit din culpa institutiei un prejudiciu in timpul
indeplinirii atribugiilor de serviciu;

- alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A
CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR
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Art.21 (1) Salariatii se pot adresa cu cereri scrise, in nume personal, conducerii institutiei,
care le va inregistra in registrul de intréri iesiri gi le va solutiona in termen de 30 zile de la data
inregistrérii lor.

(2) In cazul in care rezolvarea reclamatilor este de competenta altor organe, conducerea casei
de asigurdri de sandtate 1i va aduce la cunostintd salariatului acest lucru in termen de 5 zile
lucrdtoare, indicandu-i si organul competent in solutionarea reclamatiei sale.

Art.22 Solutionarea cererilor si reclamatiilor se va concretiza in rispunsuri scrise formulate
de conducerea institutiei $i comunicate salariatului in cauza.

Art.23 Orice cerere legata de imprejurdri care pot afecta desfisurarea activitatii institutiei
(solicitari de pleciri in concediu, invoiri etc) se vor adresa conducerii institutiei numai dupi ce
salariatul a asigurat preluarea activitatii sale de inlocuitorul stabilit prin fisa postului cu atributii de
servicii asemanitoare. in cuprinsul cererii va fi indicati si persoana inlocuitoare. In cazul in care
salariatul nu poate asigura preluarea activitéfii, aceasta va fi dispusd de conducerea institutiei.

Art.24 Cererile care prin confinutul lor privesc aspecte ce nu suportd aménare vor fi
solutionate de catre conducerea institutiei de urgenta.

Art.25 Sub sanctiunea angajérii rdspunderii disciplinare, nici un salariat nu va putea prezuma
existenta unei réspuns favorabil din partea conducerii institutiei si nu-si va realiza dreptul cerut
inainte de exprimarea unui réspuns expres si clar din partea acesteia.

Art.26 In situatii urgente care nu permit formularea unor cereri scrise (accidente, imbolnaviri
grave, producerea unor evenimente neprevizute) salariatii sunt obligati sd anunfe conducerea
institutiei telefonic, iar dup incetarea situatiei de urgentd vor formula i cererea scrisa.

Art. 27 (1) La solicitarea salariatului conducerea casei de asigurdri de sdnatate va elibera un
document care si ateste activitatea desfagurata de acesta, vechimea in muncé, meserie §i specialitate
in cadrul institutiei in termen de 5 zile lucritoare.

(2) CAS Giurgiu va elibera toate documentele care si ateste calitatea de salariat a
solicitantului, in termen de cinci zile lucritoare.

(3) Cererile de modificare a programarilor concediilor de odihna, pentru motive Intemeiate,
vor fi solutionate in termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrérii acestora.

CAPITOLUL VII
PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 28 Durata normala a timpului de lucru pentru angajatii Casei de Asigurari de Sanatate
Giurgiu este de 40 de ore pe saptamana. Programul de lucru si programul de relatii cu publicul al
Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu sunt stabilite de catre directorul general, prin decizie,
astfel:

- Luni —joi — intre orele 8.30 — 17.00
- Vineri — intre orele 8.30 — 14.30
(1)Programul de lucru decalat se aproba de catre directorul general, numai in cazuri
exceptionale, pe baza unor motivatii foarte bine intemeiate, la propunerea compartimentului
resurse umane.
(2) Condica de prezenta trebuie semnata zilnic de catre salariati/ functionari publici ; persoana
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cu atributiuni de serviciu specifice din cadrul compartimentului resurse umane verifica
prezenta barand spatiile ramase nesemnate si evidentiind salariatii absenti din diferite
motive (boala, concediu de odihna, invoire, absenta nemotivata, concediu fara plata, etc.).

(3) Ladata de 30/31 a lunii se intocmesc foi de prezenta cuprinzand salariatii care isi desfasoara
activitateain compartimentele respective, semnate de fiecare conducator de compartiment/
persoana responsabila, directorul economic sau director relatii contractuale, medic sef (dupa
caz) si le inainteaza directorului general spre aprobare.

(4) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite care
nu se includ In durata concediului de odihna.

Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere plitite sunt stabilite prin lege,
astfel :
a) casatoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;
b) nasterea sau césétoria unui copil - 3 zile lucritoare;
¢) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pani la gradul al Ill-lea a
functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare;
d) controlul medical anual - o zi lucrétoare.
e) donatorilor onorifici de singe 1i se acord 2 zile libere de la locul de muncd, din care
una in ziua dondrii si cealaltd in ziua lucritoare imediat urmatoare;
f) donatorilor de singe cu plati li se acorda 1 zi liberad de la locul de munci in ziua
dondrii de singe.

(5) Invoirile, de pana la 4 ore, in timpul programului de lucru, se fac cu bilete de voie intocmite

si inregistrate la compartimentul resurse umane. Registrul privind evidenta biletelor de voie va

fi inaintat directorului general cel putin o data pe luna.

(6) Biletul de voie este un document tipizat, elaborat la nivelul Casei de Asigurari de Sanatate
Giurgiu, si cuprinde urmatoarele rubrici :

- denumirea compartimentului/ biroului/ serviciului ;

- data;

- numele si prenumele ;

- functia ;

- ora plecarii si revenirii in institutie.

(7) Delegatiile in interesul serviciului se vor efectua pe baza formularelor tipizate, ordine de
serviciu / de deplasare, inregistrate la secretariatul institutiei si semnate de director general.

(8) Orele suplimentare se efectueaza numai in situatii speciale, la cererea conducerii si numai cu
acordul functionarului public / salariatului.

(9) Munca suplimentara se compenseaza cu ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(10) In cazul in care compensarea prin ore libere nu este posibila in termenul prevazut de
paragraful precedent, munca suplimentara va fi platita numai daca efectuarea orelor
suplimentare a fost dispusa sau aprobata de directorul general, cu respectarea
prevederilor bugetare respective.

(11) Concediul de odihna se va efectua la data programata. In cazul in care sarcini speciale
reclama prezenta salariatului in institutie in perioada programata pentru concediul de odihna
directorul general emite decizie pentru rechemarea salariatului/ functionarului
public in activitate.
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(12) Concediul fara plata se poate acorda salariatului la cerere, in conditiile legii.
(13) Salariatul / functionarul public care beneficiaza de concediu medical are obligatia sa
comunice institutiei aceasta situatie in termen de 3 zile de la data acordarii concediilor medicale.

CAPITOLUL VIl
ACCESUL IN CASA DE ASIGURARI DE SANATATE GIURGIU

Art. 29. Accesul in unitate se realizeaza astfel:

Personalul propriu — Accesul salariatilor este permis numai pe la punctele de control-acces
(intrarea principala) care respecta circuitele functionale ale casei pe baza legitimatiei de serviciu
sau a ecusonului. In timpul orelor de program, iesirea din unitate se face numai cu biletul de voie.
Personalul din afara unitatii venit in interes de serviciu - pe baza buletinului de identitate sau a
legitimatiei de serviciu;

Accesul salariatilor unor firme prestatoare de servicii in unitate este permis numai pe baza de
tabel nominal, aprobat de directorul general, document de identitate si/sau legitimatie de serviciu.
Accesul reprezentantilor mass-mediei se face numai pe baza legitimatiei de acreditare in
specialitate si a documentului de identitate, precum si cu acordul conducatorului institutiei.
Reprezentantii mass-mediei pot filma in sediul C.A.S. numai in spatiile pentru care

conducatorului institutiei si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea salariatilor sau
filmarea acestora se poate face numai in conditiile legii.

Un purtator de cuvant al institutiei ii insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei

acestora in sediul institutiei.

Reprezentantii presei - au acces numai cu acordul conducatorului institutiei care va nominaliza
in mod explicit locurile in care se poate filma sau persoanele carora li se pot lua interviuri, cu
respectarea drepturilor salariatilor la intimitate. Pentru aceasta, anterior, reprezentantii mass-
media vor face demersuri scrise sau verbale in vederea obtinerii acordului de principiu. In
vederea desfasurarii fluente a acestei activitati.

Accesul in institutie al altor categorii de persoane, precum echipe de control din cadrul institutiile
statului, se face pe baza legitimatiei de serviciu.

Accesul persoanelor care au asupra lor aparate de filmat, de fotografiat sau de inregistrat se face

numai cu aprobarea conducatorului institutiei

Este interzis accesul in institutie al persoanelor care au asupra lor armament, munitii, substante

toxice, stupefiante, explozive ori alte instrumente care pot pune in pericol viata, integritatea
corporala sau sanatatea personalului propriu or ori patrimoniul unitatii. Fac exceptie persoanele care
se afla in timpul executarii misiunilor de interventie. »

CAPITOLUL IX
PASTRAREA INTEGRITATII PATRIMONIULUI CASEI DE ASIGURARI DE
SANATATE GIURGIU

Art. 30. Salariatii si functionarii publici sunt obligati sa pastreze integritatea patrimoniului
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Casei de Asigurari de Sanatate Giurgiu. Este strict interzisa :

deteriorarea bunurilor institutiei ;

distrugerea sau deteriorarea grupurilor sanitare, a instalatiilor de iluminat, a bunurilor de
folosinta comuna, a mobilierului, echipamentelor soft si hardware, etc.

instrainarea oricarui bun apartinand institutiei, inclusiv a documentelor..

CAPITOLUL X
CONDUITA LA LOCUL DE MUNCA

Art. 31. (1) Toti salariatii/ functionarii publici au obligatia sa aiba un comportament si tinuta

decente la locul de munca.
(2) Este strict interzisa prezentarea la locul de munca in stare de ebrietate sau sub influenta
bauturilor alcoolice, a drogurilor, etc.

(3) Este strict interzis fumatul in incinta birourilor, pentru aceasta amenajandu-se spatii

speciale, potrivit legii.

CAPITOLUL X1

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

N W

10.

11.
12.
13.
14.

Art. 32. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte :

dezinteres fata de rezolvarea sarcinilor de serviciu,

comunicarea unor informatii cu caracter confidential privind activitatea proprie, drepturile
salariale proprii precum si a colegilor de serviciu, date privind furnizorii de servicii aflati
in relatie contractuala cu institutia;

neglijenta la locul de munca ce atrage dupa sine diverse accidente (incendii, consum
nejustificat de electricitate, apa sau materiale consumabile, etc ) ;

daune materiale aduse institutiei prin exploatarea nerationala si incorecta a echipamentelor
electronice, distrugere de mobilier, etc.;

absente nemotivate de la serviciu;

intarzieri repetate la locul de munca; nerespectarea programului de lucru in mod repetat ;

prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau consumul in timpul programului de bauturi
alcoolice;

desfasurarea de activitati personale, altele decat cele stabilite prin fisa postului;
solicitarea sau primirea de bani sau alte obiecte in scopul indeplinirii sau neindeplinirii unor
atributii de serviciu, al furnizarii de informatii, sau facilitarii unor servicii care sa dauneze
activitatii Casei de Asigurari de Sanatate a Judetului Giurgiu;

incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege;
intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor; neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
nerespectarea sccretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei publice in care isi desfasoara
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activitatea;

15. desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

16. refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

17. incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese
si interdictii stabilite prin lege;

18, stabilirea de catre functionarii de executie de relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora ;

19. alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici;

20. nerespectarea prevederilor Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. nerespectarea prevederilor Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor

consumului produselor din tutun, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 33. Sanctiunile disciplinare se aplica cu respectarea procedurii prevazute de lege.

33.1. Sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici

a) mustrare scrisa;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

33.2.Sanctiuni disciplinare aplicabile personalului contractual

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-31lunicus-10%;

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 33.1. si art. 33.2. se aplica si in cazul in care se constata

incalcari ale Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

CAPITOLUL X1I
ANGAJAREA ALTOR FORME DE RASPUNDERE

RASPUNDEREA CIVILA

Art.34 (1) Raspunderea civild a salariatilor CAS Giurgiu se angajeaza :
a) pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei publice in care functioneaza;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
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¢) pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotérdri judecatoresti definitive.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute
si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

RASPUNDEREA CONTRAVENTIONALA

Art.35 (1) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au
savarsit o contraventie in timpul si in legéturd cu sarcinile de serviciu.

2 Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei §i de aplicare a sanctiunii
salariatii se pot adresa cu plangere la judecatoria in a cérei circumscriptie isi are sediul autoritatea
sau institugia publicd in care este numit functionarul public sanctionat.

RASPUNDEREA PENALA

Art. 36 (1) Raspunderea salariatilor pentru infractiunile sévarsite in timpul serviciului sau in
legatur3 cu atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeazd potrivit legii penale.

(2) In cazul in care salariatul este trimis in judecatd pentru sivérsirea unei infractiuni,
Directorul General al CAS Giurgiu va dispune suspendarea salariatului din functia publicé pe care o
detine.

~ (3) Daci instanta judecidtoreascd dispune achitarea sau incetarca procesului penal,
suspendarea din functie inceteaza, iar salariatul respectiv isi va relua activitatea in functia definuta
anterior si 1i vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

(4) In situatia in care nu sunt intrunite conditiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta
salariatului poate fi considerati abatere disciplinard, va fi sesizati comisia de disciplind competenta.

CONTESTAREA SANCTIUNII

Art. 37 Impotriva sanctiunii disciplinare se poate face contestatie in termen de 30 zile de la
comunicare la instanta judecatoreasca competenta, respectiv Tribunalul Giurgiu..

Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, cel care a aplicat sanctiunea cu rea vointa
sau a determinat aplicarea sanctiunii, raspunde disciplinar, material, civil sau penal , dupa caz.

CAPITOLUL XIlT
DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament Intern a fost aprobat Directorul General al Casei de Asigurari de
Sanatate Giurgiu in data de 11.04.2023 si intra in vigoare de la aceeasi data.
Se completeaza cu orice alta dispozitie Jegala in vigoare.

Direct l{ General,
Adelina TOJAN




