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Aprobat,

Director General,

Alin-Costinel Voiculet

REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL CASEI DE
ASIGURARI DE SANATATE VALCEA,

actualizat la data de 06.03.2023

Casa de Asigurari de Sanatate Valcea este institutie publica
autonoma, cu personalitate juridica, cu buget propriu, in subordinea
CNAS, avand ca obiect de activitate asigurarea functionarii sistemului
asigurarilor sociale de sanatate din judetul Valcea.

In vederea realizarii obiectivelor, prevazute de Legea nr. 95/2006
si de Statutul CAS Valcea , este necesar ca relatile de munca sa fie
bazate pe principiul respectarii stricte a disciplinei muncii in toate
compartimentele functionale ale casei.

Avandu-se in vedere cerintele obiective, salariatii CAS Valcea
trebuie sa-si aduca aportul cuvenit la stabilirea celor mai corespunzatoare
reguli interne de conduita prevazute in Regulamentul Intern ale carui
prevederi sunt obligatorii.

Capitolul I. Dispozitii generale

Art.1. Directorul General al Casei de Asigurari de Sanatate Valcea ,
aproba prezentul Regulament Intern, al carui obiect il constituie stabilirea
normelor de disciplina in cadrul institutiei.

Art.2. Prezentul Regulament Intern este emis in baza urmatoarelor acte
normative:



1.0UG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
compeltarile ulterioare;

2. Codul Muncii - Legea nr.53/ 2003, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Codul etic si de integritate al functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul CAS Valcea, aprobat prin ordinal Presedintelui
CNAS nr.747/02.08.2021;

3. 0.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
5. Legea securitatii si sanatatii in munca nr.319/14.07.2006;

6. Legea nr.202 /2002 republicata, privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbatj;

7. O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata.

9. Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

10. Regulamentul de organizare si functionare al CAS Valcea

Art.3. Dispozitiile prezentului regulament referitoare la disciplina, igiena,
securitatea muncii, obligatiile si drepturile salariatilor, se aplica tuturor
salariatilor institutiei, precum si persoanelor aflate in delegatie la Casa de
Asigurari de Sanatate Valcea ; Prezentul regulament poate fi completat
prin norme interne de serviciu, norme generale sau specifice in domeniul
conduitei salariatilor Casei de Asigurari de Sanatate Valcea , in masura
in care acestea sunt necesare.

Capitolul Il. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca
in cadrul Casei de Asigurari de Sanatate Valcea

Art.4. Fiecare salariat are obligatia sa cunoasca si sa respecte normele
de protectie, securitate si de igiena a muncii, la locurile unde fisi
desfasoara activitatea.



Art.5. Tn cazul unor evenimente deosebite, de accidente la locul de
munca, fiecare salariat va informa de urgentda conducatorul direciiei,
biroului sau compartimentului din care acesta face parte. Toate
accidentele survenite in timpul serviciului vor fi aduse la cunostinta
conducerii, regula care se aplica si in cazul accidentelor survenite pe
traseul domiciliu - loc de munca si invers.

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

a) sa fumeze numai in locurile stabilite de conducerea unitatii si special
amenajate, sa nu fumeze in birouri sau pe holurile institutiei;

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

c) sa nu permita distribuirea sau vanzarea de bunuri in incinta Casei de
Asigurari de Sanatate Valcea ;

d) prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor
sau a altor medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza
de reactie a unei persoane poate produce accidente si nu va fi acceptata;

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

[1.1.Fumatul

Art.7. Dispozitiile legale ce reglementeaza interzicerea fumatului in Casa
de Asigurari de Sanatate Valcea sunt obligatorii atat pentru salariatji
acesteia, cat si pentru persoanele aflate ocazional pe teritoriul ei.

Art.8. In toate zonele (locurile) Tn care este interzis fumatul, se vor instala
indicatoare de securitate specifice de avertizare, prevazute de
reglementarile in vigoare.

Art.9. Locurile pentru fumat stabilite in exteriorul cladirilor nu vor fi
amplasate la o distanta mai mica de 40 m fata de locurile n care exista
pericol de explozie (gaze si lichide combustibile, explozivi, vapori
inflamabili etc.), 10 m fata de locurile in care exista materiale solide
combustibile (lemn, textile, hartie, carton asfaltat, bitum) si 50 m fata de
culturile de cereale paioase in perioada coacerii si recoltarii sau de zonele
impadurite.



Art.10. Pe tot teritoriul institutiei, in corpurile cladirilor existente precum si
in curtea societatii, aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau
chibrituri aprinse este interzisa.

Art.11. La terminarea programului de lucru, in locul unde fumatul este
admis, are loc golirea scrumierelor in cutia metalica in care se colecteaza
deseurile menajere.

Art.12. Nerespectarea tuturor dispozitiilor mai sus-mentionate constituie
abatere si va fi sanctionata corespunzator.

Il.2. Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie

Art.13. In caz de pericol (incendiu, calamitati naturale, etc.) evacuarea
personalului si a bunurilor unitatii se va face conform planurilor P.S.I..
Art.14. Accesul persoanelor pentru efectuarea interventjilor operative in
caz de incendiu trebuie asigurat in permanenta.

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

Art.16. Tn cladirea Casei de Asigurari de Sanéatate Valcea vor fi afisate
la loc vizibil, "organizarea P.S.1." si schema evacuarii persoanelor.

Art.17. Conducerea fiecarei directii, birou sau compartiment va organiza
controlul zilnic la sféargitul programului, a modului in care angajatii
respecta obligatiile ce le revin pe linia respectarii normelor de securitate a
muncii si de P.S.I..

I1.3. Reguli pentru sezonul rece

Art.18. Tnainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de
incalzire, centralele termice, conductele, corpurile si elementele de
incalzit si dupa caz, vor fi inlaturate defectiunile constatate. Biroul
Logistica si Patrimoniu este raspunzator pentru neindeplinirea acestor
obligatii

Art.19. Componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) ce sunt
expuse inghetului vor fi protejate, raspunzatoare fiind persoanele cu
atributii P.S.1.

Art.20. Se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cailor de
acces, de evacuare si interventie.

Il.4. Reguli pentru perioade caniculare



Art.21. Daca temperaturile depasesc +37°C pe o perioada de cel putin 3
zile consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea
conditiilor de munca:

- asigurarea ventilatiei la locurile de munca;

- asigurarea zilnica a cate 2 | apa minerala/persoana.
I1.5. Reguli privind protectia mediului

Art.22. Protectia mediului constituie o problema a tuturor.

Art.23. Pentru prevenirea riscurilor ecologice si a producerii daunelor,
salariatii din domenii de activitate specifice au urmatoarele obligatii: -
interdictia aruncarii bateriilor, acumulatorilor, anvelopelor folosite in
gunoiul menajer, ele urmand a fi depozitate in locuri special amenajate; -
depozitarea corespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile,
cum ar fi: pungile de plastic, ambalaje, lemn etc.; - intretinerea spatiilor
verzi, a gardurilor vii, arborilor etc. din jurul sediului Casei de Asigurari de
Sanatate Valcea , pentru imbunatatirea calitatii mediului ambient.

Capitolul lll. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii
si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.24. La nivelul Casei de Asigurari de Sanatate Valcea orice
comportament pe criteriu de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociala, convingeri, gen, orientare sexuala, apartenenta la o
categorie defavorizata, varsta, handicap, statut de refugiat ori azilant sau
orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil,
degradant ori ofensiv constituie hartuire si se sanctioneaza
contraventional.

Art.25. Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza
disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament
exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este
superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de
munca, care are drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de
munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului
profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi.



Art. 26. Constituie harfuire morala la nivelul Casei de Asigurari de
Sanatate Valcea, orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale
a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru, stresul si epuizarea fizica intrand sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Art. 27. Fiecare angajat al CAS Valcea are dreptul la un loc de munca
lipsit de acte de hartuire morala. Niciun angajat al CAS Valcea nu va fi
sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu
privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea
raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa fie
supus hartuirii morale la locul de munca.

Art. 28. La nivelul CAS Valcea se respecta toate masurile necesare
prevenirii si combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca.

Art. 29.1n cadrul relatiilor dintre angajatii Casei de Asigurari de Sanétate
Valcea , dintre acestia si alte persoane fizice cu care vin in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care
prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau
degradant o persoana sau un grup de persoane.

Art.30.Refuzul de a angaja o persoana pe motiv ca aceasta apartine unei
rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate,
ori datorita convingerilor, varstei, sexului, sau orientarii sexuale, este in
totala contradictie cu politica Casei de Asigurari de Sanatate Valcea in
domeniul resurselor umane.

Art.31. Nu constituie o incalcare a prezentului regulament, refuzul de a
angaja o persoana care nu corespunde cerintelor si standardelor
profesionale, atata timp cat acesta nu constituie act de discriminare.

Art.32. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament
cu caracter nationalist - sovin, de instigare la ura rasiala sau nationala, ori
acel comportament ce vizeaza atingerea demnitatii sau crearea unei
atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare
ndreptate Tmpotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art.33. Casa de Asigurari de Sanatate Valcea asigura respectarea
aplicarii masurilor ce promoveaza egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, pentru eliminarea discriminarii directe si indirecte
pe criterii de sex, in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind



egalitatea de sanse intre femei gi barbati, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Capitolul IV. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Casei de Asigurari de Sanatate Valcea

I\VV.1. Obligatiile conducerii Casei de Asigurari de Sanatate Valcea

Art.34. Conducerea Casei de Asigurari de Sanatate Valcea prin serviciile
de specialitate, are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure conditiile necesare desfasurarii activitatii, protectia muncii si
respectarea normelor igienico - sanitare;

b) stabileste atributiile fiecarui post, compartiment, birou si directii;

c) exercita controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor si
sarcinilor de serviciu de catre compartimente, birouri si directii si se
pronunta prin rapoarte de analiza asupra activitatii acestora;

d) asigura folosirea rationala a fortei de munca, mentinerea numarului de
salariati la nivelul strict necesar realizarii sarcinilor, elaboreaza norme de
munca;

e) urmareste ridicarea calitatii profesionale ale salariatilor, promovarea lor
in raport cu pregatirea si rezultatele obfinute;

f) examineaza cererile, plangerile, reclamatiile, observatiile critice,
sugestiile si propunerile de masuri formulate de salariatii Casei de
Asigurari de Sanatate Valcea , cu obligatia de a raspunde in scris
solicitarilor in termen de 30 de zile;

g) sa ia masurile necesare prin Compartimentul Resurse Umane, pentru
eliberarea si vizarea legitimatiilor de serviciu pentru toti salariatii si pentru
efectuarea controalelor periodice privind corectitudinea completarii zilnice
a condicilor de prezenta. in cazul depistarii unor nereguli in evidentele de
prezenta, sefii locurilor de munca vor suporta consecintele
corespunzatoare;

h) stabileste locurile de munca unde accesul sau circulatia salariatilor este
interzisa sau permisa numai in anumite conditii;

i) organizeaza timpul de munca in raport de specific, necesitati de
asigurarea functionarii, de respectarea duratei timpului legal de lucru si
de odihng;



j) asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la timpul de munca
si de odihna precum si a drepturilor legale cuvenite salariatilor;

k) asigura evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din cadrul Casei de Asigurari de Sanatate Valcea ;

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

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

n) cand este cazul, incheie contracte individuale de munca si stabileste
conditiile de intocmire si continutul fiselor individuale ale posturilor.

IV.2.Drepturile salariatilor Casei de Asigurari de Sanatate Valcea

Art.35. Salariatii Casei de Asigurari de Sanatate Valcea au urmatoarele
drepturi:

a) sa li se asigure un loc de munca potrivit aptitudinilor, pregatirii
profesionale precum si nevoilor unitatii;

b) sa fie salarizati in raport cu complexitatea postului pe care sunt
angajati si a calitatilor personale reflectate in modul de realizare a
sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului, sa li se acorde toate
drepturile salariale prevazute de lege;

c) sa li se asigure stabilitatea in munca, contractul de munca neputand
sa inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

d) sa li se asigure repaus saptamanal si concediu de odihna anual, platit
conform prevederilor legale in vigoare;

e) sa beneficieze de concedii fara plata, la cerere, in conditiile legii;;

f) salariatii care isi desfagsoara activitatea in condifii deosebite sa
beneficieze de concedii de odihna suplimentare;

g) sa beneficieze de concediu platit pentru evenimente familiale
deosebite; « casatoria salariatului - 5 zile; * nasterea sau casatoria unui
copil - 3 zile; * decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a
salariatului - 3 zile;

h) sa beneficieze de conditii corespunzatoare de munca, de protectia
muncii, de indemnizatii de asigurari sociale in caz de pierdere temporara
a capacitatii de munca, de indemnizatii de maternitate, indemnizatii pentru



cresterea copilului sau ingrijirea copilului bolnav, prestatii pentru
prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de munca precum si
de ajutoare de deces;

i) sa beneficieze de program de lucru redus, daca isi desfasoara
activitatea in conditii vatamatoare sau periculoase, sau daca, din motive
de sanatate au dreptul la un astfel de program;

j) sa beneficieze de plati suplimentare pentru munca desfasurata peste
programul normal de lucru, in conditiile legii.

IV.3. Obligatiile salariatilor Casei de Asigurari de Sanatate Valcea

Art.36. Salariatii Casei de Asigurari de Sanatate Valcea , au urmatoarele
obligatii:

a) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

b) sa indeplineasca cu profesionalism, corectitudine si in mod
consgtiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii unitatii;

c) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca cu eficienta timpul de
munca,;

d) sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu ce le revin;
e) sa duca la indeplinire toate dispozitiile trasate de sefii ierarhici superiori;

f) sa isi perfectioneze pregatirea profesionala fie in cadrul institutiei, fie
urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop;

g) sa respecte normele de conduita in relatiile cu colegii de munca;
h) sa pastreze secretul si de serviciu, in conditiile legii;

i) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinia in exercitarea functiei;

j) sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca, sa intrefina in stare
de functionare obiectele de inventar din dotare, sa evite distrugerea sau
deteriorarea grupurilor sanitare, a instalatiilor de iluminat, a bunurilor de
folosinta comuna;

k) sa respecte normele de protectia muncii si sa contribuie la
preintdampinarea si sa inlaturarea oricaror situatii care ar pune in primejdie
viata, integritatea corporala sau sanatatea salariatilor;



l) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune
conditii a sarcinilor ce le revin;

m) sa instiinteze seful ierarhic superior de indata ce au luat cunostinta de
existenta unor nereguli, abateri, greutati sau lipsuri;

n) sa cunoasca prevederile legale , normele P.S.1, regulamentele si orice
alte dispozitii in in legatura cu functia incredintata, precum si dispozitiile
conducerii, conformandu-se acestora,;

0) sa efectueze orice activitati potrivit pregatirii sale si nevoilor unitatii. n
situatii deosebite, determinate de necesitatea asigurarii bunei functionari
a unitatii, fiecare are obligatia de a participa, indiferent de functia sau
postul pe care il ocupa, la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor
masurilor cerute de nevoile unitatii;

p) sa apere interesele CAS Valcea in relatiile cu teriii, atat prin activitati
curente cat si prin activitati cu caracter preventiv impotriva unor posibile
actiuni ce ar dauna intereselor si prestigiului acesteia;

q) este interzisa consumarea bauturilor alcoolice ori prezentarea la
serviciu sub influenta alcoolului;

r) sa suporte contravaloarea pagubelor aduse CAS Valcea din vina si in
legatura cu munca lor, in conditiile legii.

Art.37. Conducerea CAS Valcea va organiza control periodic privind
modul in care angajatii respecta obligatile pe care le au in ceea ce
priveste securitatea locului de munca.

Capitolul V. Norme generale de conduita profesionala a salariatilor(
functionari publici si personal contractual) din cadrul CAS Valcea

Art.38. Salariatii CAS Véalcea au obligatia de a asigura un serviciu public
de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice. In exercitarea funciei
publice, functionarii publici au 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 autoritatilor si institutiilor
publice.

Art.39. Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare



a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale. Functionarii publici trebuie sa se
conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii funcitiilor publici detinute.

Art.40. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
autoritatii sau institutiei publici in care isi desfasoara activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea CAS Valcea , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care CAS Valcea are calitatea de parte;

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

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice n
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului
sau CAS Valcea .

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

Art.41. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea funciiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

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

Art.42. Relatjile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
functionarul public desemnat in acest sens de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice, in conditiile legii.



Functionarii publici desemnati sa participe la activitaii sau dezbateri
publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de
reprezentare incredintat de conducatorul CAS Valcea. In cazul in care
nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul
ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al CAS
Vélcea.

Art.43 . In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este
interzis: a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea
partidelor politice, a organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea
candidatilor independenti;

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

c) sa afiseze, in cadrul institutiei CAS Valcea , insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice ori a
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, precum si ale candidatilor independenti;

Art.44. In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le
este interzis sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.

Art.45. in relatile cu ceilalti salariati ai CAS Valcea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice cu care intra in contact, functionarii publici
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei CAS Valcea , precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

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



Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor
in fata 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 materiala,
sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii
serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita si de
catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art.46. Functionarii publici care reprezinta CAS Valcea in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si
alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o
imagine favorabila tarii si entitatii CAS Valcea .

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este
interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale.

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati s& aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor
si obiceiurilor tarii gazda.

Art.47. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relati de afaceri sau de alta natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

Art.48. In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s&
actioneze conform prevederilor legale si sa exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamentat si impartial. Functionarilor publici le este
interzis sa promita luarea unor decizii de catre CAS Valcea ,de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributjilor in mod privilegiat.

Art.49. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament
cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii
publici din subordine.



Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice

cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale 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.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile prevazute la art.3.

Art.50. Este interzisa de folosirea de catre functionarii publici, in alte
scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice
detinute. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare
a proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care

o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice,
pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pe care le-au stabilit
in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determine luarea unei anumite masuri.

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

Art.51. Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii
publice gi private ale statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudicie, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar. Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru,
precum si bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.
Functionarii publici din cadrul CAS Valcea trebuie sa propuna si sa
asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, Tn conformitate cu prevederile legale.



Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal le este
interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei CAS Vélcea
pentru realizarea acestora.

Capitolul VI. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art.52. Pentru solutionarea legala a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor, conducerea CAS Valcea va dispune masuri de cercetare
si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

Art.53. Conducerea CAS Valcea are obligatia sa comunice salariatului
care a adresat cererea sau reclamatia, cu celeritate, raspunsul, indiferent
daca solutia este favorabila sau nefavorabila dar nu mai tarziu de 30 de
zile de la data depunerii cererii.

Art.54. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o
cercetare mai amanuntita, conducerea CAS Valcea poate prelungi
termenul de 30 zile cu inca cel mult 15 zile.

Art.55. In cazul in care un salariat adreseazd mai multe reclamatii,
sesizand aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa
primeasca un singur raspuns.

Art.56. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua reclamatie
cu acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se
mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Art.57. In cazul in care prin petitie/reclamatie/sesizare sunt sesizate
anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi
solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

Art.58. Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual
de munca sunt obligate sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate,
fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la reclamantj, sa intervina sau
sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Art.59. Semnarea raspunsului se va face numai de catre seful
compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se va indica in mod
obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

Capitolul VII. Reguli concrete privind disciplina muncii in Casa de
Asigurari de Sanatate Valcea

Art.60. Programul normal de lucru in cadrul Casei de Asigurari de
Sanatate Valcea este de 40 de ore pe saptamana. Repausul saptamanal



se acorda, de regula, sambata si duminica. Durata maxima legala a
timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

Art.61.Salariatii Casei de Asigurari de Sanatate Valcea isi vor desfasura
activitatea dupa urmatorul program : - luni, marti, miercuri si joi intre orele
8.30 — 17.00 - vineri intre orele 8.30 - 14.30.

Zilele de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza sunt cele stabilite prin
Hotarare de Guvern .

Art.62. Orele de lucru suplimentare se efectueaza, cu acordul
salariatului, numai in cazuri speciale, la solicitarea scrisa a sefului
serviciului/biroului/coordonatorului de compartiment, cu aprobarea
Directorului General. Orele suplimentare pot fi compensate dupa
efectuarea acestora, conform prevederilor legale in materie ,

Art.63. Personalul institutiei are obligatia ca la intrarealiegirea in/din
institutie, sa semneze condica de prezenta.

In cazul in care intarzierea la serviciu sau absenta de la serviciu s-a
datorat unei situatii neprevazute sau unor motive independente de vointa
angajatului (accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa in
urmatoarele 2 zile lucratoare pe seful de serviciu/birou/coordonatorul de
compartiment.

In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat starii de incapacitate
temporara de munca, salariatii au obligatia de a instiinfa CAS Valcea —
structura Resurse Umane privind aparitia starii de incapacitate temporara
de munca si privind datele de identificare, respectiv numele medicului
prescriptor si unitatea in care functioneaza acesta, in termen de 24 ore
de la data acordarii concediului medical.

in situatia Tn care aparitia starii de incapacitate temporard de munca a
intervenit in zilele declarate nelucratoare, asiguratii au obligatia de a
instiinta CAS Valcea - structura Resurse Umane in prima zi lucratoare.

Art.64. Condica de prezenta se va semna zilnic de catre salariati, olograf,
si va face dovada prezentei la serviciu a acestora. Structura Resurse
Umane este obligata sa verifice zilnic condicile de prezenta si sa
evidentieze salariatii absenti din diferite motive (boalda, concediu de
odihna, invoire, absenta nemotivata, concediu fara plata).

Art.65. Situatia prezentei la serviciu — pontajele lunare- se intocmeste
lunar de catre structura Resurse Umane, se semneaza de catre seful de



serviciu/de compartiment si de catre Directorul General, in termen de 5
zile lucratoare de la intocmire.

inscrierile de date false in condica de prezenta constituie o abatere grava
si va fi sanctionata conform prezentului regulament.

Art.66. n situatii deosebite, se organizeaza serviciul de permanenta la
Casa de Asigurari de Sanatate Valcea.

Programul serviciului de permanenta se stabileste de catre Directorul
General. Orele efectuate de persoanele incadrate Tn munca in scopul
asigurarii permanentei se compenseaza prin acordarea de timp liber
corespunzator in urmatoarele 60 de zile conform prevederilor legale.

Art.67. Delegatiile in interes de serviciu se vor efectua pe baza
formularelor de delegatie (ordin de deplasare) inregistrate la secretariatul
Casei de Asigurari de Sanatate Valcea .

Art.68. Delegatii din exterior vor avea acces in institutie numai pe baza
ordinului de deplasare sau a legitimatiei de serviciu. Persoanele fizice
care solicita accesul in interiroul institutiei vor fi evidentiate in Registrul
infiintat, la angajatul serviciului de protectie si paza, cu date personale,
respectiv. nume, prenume si datele actului de identitate, ora si
serviciul/biroul/compartimentul pentru care solicita accesul.

Art.69. Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an
pentru anul viitor.

Propunerile de programare a concediilor se fac de conducerea fiecarui
serviciu/ sau compartiment, se aproba de catre Directorul General si se
depun la structura Resurse Umane .

In cazul in care, sarcini speciale reclamé prezenta salariatului in institutie
in perioada programata pentru concediul de odihna, conducatorul
compartimentului emite o dispozitie scrisa, aprobata de Directorul
General pentru chemarea salariatului respectiv din concediul de odihna.

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

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariata solicita concediu de odihna inaintea sau in continuarea
concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;



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

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

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

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

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

Art.70. Concediul fara plata se poate acorda salariatului la cerere, in
conditiile legii.

Salariatul care beneficiaza de concediul medical are obligatia sa
comunice imediat aceasta situatie sefului ierarhic superior. Certificatul
medical va fi depus, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare
celei pentru care a fost acordat, la Compartimentul Resurse Umane.

Capitolul VIII. Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile
VIII.1. Abateri disciplinare

Art.71. Urmatoarele fapte, savérsite de cater salariati CAS Valcea
constituie abateri:

a.intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b.neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c.absenta nemotivata de la serviciu;

d.nerespectarea programului de lucru;

e.interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal;

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

g.manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei CAS Valcea,;
h.desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic;

i. refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j. refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii i
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul
de medicina muncii, conform prevederilor legale;



k. incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin
lege, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati;

|. incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul

public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m.incalcarea prevederilor referitoare la conflictele de interese;

n. alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din
domeniul functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora,
cum ar fi

- neglijenta la locul de munca ce atrage dupa sine accidente, incendii,
consum nejustificat de energie electrica, apa sau alte materiale;

- solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii
atributiilor de serviciu, cel furnizarii unor informatii sau facilitarii unor
servicii care sa dauneze activitatii Casei de Asigurari de Sanatate Valcea
- corespondenta cu alte institutii in nume propriu;

- nerespectarea angajamentului de confidentjalitate;
- incalcarea regulilor de igiena si securitatea muncii;

- introducerea sau distribuirea de bauturi alcoolice si consumul acestora
la locul de munca;

- parasirea locului de munca sau a institutiei in timpul orelor de program,
fara ordin de serviciu sau aprobarea sefilor ierarhici;

VIII.2. Sanctiuni disciplinare
Art. 72. Sanctiunile disciplinare care se aplica sunt:
a) mustrarea scrisa;

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

c) 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 unu 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.

Art.73. Sanctiunile disciplinare prevazute la lit.b) -f) se aplica doar dupa
cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului
public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub
sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la
audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal si nu impiedica
finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

Art.74.Destituirea din functia publica se aplica si direct de catre
Directorul General al CAS Valcea, in situatia ivirii unui motiv legal de
incompatibilitate, iar functionarul public actioneaza pentru incetarea
acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate.

Art.75. .Sanctiunile disciplinare prevazute la lit.b) —f), se aplica de
catre Directorul General al Cas Valcea, la propunerea comisiei de
disciplina.

Art.76. Comisia de disciplina din cadrul CAS Valcea analizeaza faptele

sesizate ca abateri disciplinare, cu exceptia celor care vizeaza
incompatibilitatile, si propune sanctiunile disciplinare.

De asemenea, comisia de disciplina sesizeaza autoritatea
responsabila cu asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea
disciplinara referitoare la incompatibilitat;i .

Art.77.Salariatul CAS Valcea nemultumit de sanctiune aplicata se poate
adresa instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau
modificarea, dupa caz, a deciziei de sanctionare.

Data intocmirii; 06.03.2023.



