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REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - (1) Prezentul regulament stabileste normele de ordine interioara, referitoare la organizarea
si_disciplina muncii, in temeiul prevederilor Ordonantei de urgenta nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, a
personalului din autoritatile si institutiile publice, Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind
concediul de odihna si alte concedii ale salariatiilor din administratia publica, din regiile autonome
cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
a Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, si a Legii nr. 319/2006 a
securitatii si sanatatii in munca,cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Regulamentul intern cuprinde reglementarile specifice institutiei, ce decurg din domeniile
sale de competenta si responsabilitate, avand ca scop derularea activitatilor in conformitate cu
misiunile, obiectivele, legile si regulamentele specifice.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se aplica intregului personal al institutiei, indiferent de
durata raporturilor de munca ori de serviciu, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe
care o ocupa.

(4) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, delegati, colaboratori sau elevi si
studenti in perioada de practica in institutie, sunt obligate si respecte regulile de disciplina specifice
locurilor de munca unde isi desfasoara activitatea.

(5) Personalul angajat al Casei Judetene de Pensii Dolj cuprinde doua categorii de personal,
dupa cum urmeaza :

e functionarii publici, numiti in functia publica prin act administrativ al conducatorului
institutiei, carora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

° personalul contractual, angajat pe baza de contract individual de munca, caruia ii sunt
aplicabile prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(6) Prevederile prin care se stabilesc raspunderea disciplinara, procedura de cercetare precum
si sanctionarea disciplinara pentru functionarii publici, sunt stabilite prin legi speciale.

(7) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii.

(8) Noii angajati vor lua cunostinta de continutul Regulamentului Intern anterior primirii
deciziei de numire in functia publicd/semnarii contractului individual de munci. Dovada lurii la
cunostinta de continutul Regulamentului Intern este fisa postului, care cuprinde o responsabilitate
referitoare la obligatia respectarii acestuia.

(9) Prin aplicarea prezentului Regulament Intern, personalul Casei Judetene de Pensii Dolj are
obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sa asigure exercitarea corecta a
atributiilor de serviciu si sa respecte cu strictete regulile generale si permanente de conduita.

Art. 2 - Regulamentul de ordine interioara cuprinde organizarea si disciplina muncii, igiena,
securitatea si sanatatea muncii, drepturile si obligatiile conducerii, drepturile si obligatiile
functionarilor publici si ale personalului contractual, tinand seama si de urmatoarele reguli :

a) Dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor publici si personalului
contractual, in conditiile legii.Cei interesati pot sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si
sa exercite orice mandat in cadrul acestora ;

b) Functionarii publici si personalul contractual se pot asocia in organizatii profesionale sau
in alte organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii
profesionale si protejarea statutului lor ;

€) Functionarii publici si personalul contractual isi pot exercita dreptul la greva in conditiile
legii ;

d) Avand in vedere prevederile Hotdrarea Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea
normelor privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta,
atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum si_a normelor privind incheierea si
monitorizarea aplicarii_acordurilor colective, la nivelul Casei Judetene de Pensii Dolj este




infiintata Comisia paritara alcatuita din 8 functionari publici, cu urmatoarea componenta : 1
presedinte, 3 membri titulari, 3 membri supleanti, 1 secretar titular si un 1 secretar supleant ;

e) Comisia paritara participa la stabilirea masurilor privind : conditiile de munca, sanatatea
si securitatea muncii functionarilor publici si a personalului contractual in timpul exercitarii
atributiilor lor, buna functionare a institutiei ;

f) Comisia paritara isi da avizul in toate problemele de natura celor prevazute in prezentul
regulament si in orice alte situatii in care are competenta , conform legii, la solicitarea institutiei ;

g8) Avizul Comisiei paritare are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris si

motivat.

Art.3 - Prezentul Regulament intern se aplica personalului angajat in aparatul propriu al Casei
Judetene de Pensii Dolj, precum si persoanelor detasate, delegate. Dispozitiile prezentului
Regulament pot fi completate prin politici sau norme interne de serviciu, norme generale sau
specifice in domeniul conduitei salariatilor institutiei, in masura in care acestea sunt necesare.

Conditiile specifice sau speciale pentru unii salariati ai institutiei, sau pentru anumite
modalitati sau proceduri de aplicare a prezentului Regulament, vor putea face obiectul unor
norme, reguli, planuri si decizii interne de serviciu.

Art.4 - (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnatura, prin grija
conducatorului compartimentului/serviciului respectiv.
(2) Prevederile Regulamentului intern produce efecte pentru angajati din momentul

incunostintarii acestora.

Art.5 - (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea Casei Judetene de Pensii Dolj cu
privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al

sau.
(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta

instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zle de la data comunicarii de
catre conducerea Casei Judetene de Pensii Dolj, a modului de solutionare a sesizarii formulate de

angajat.

CAPITOLUL Il
PRINCIPII FUNDAMENTALE
Art.6 - (1) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

principiul legalitatii;

principiul competentei ;

principiul performantei;

principiul eficientei si eficacitatii ;

principiul impartialitatii si obiectivitatii;

principiul transparentei;

principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

principiul orientarii catre cetatean ;

principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;

subordonare ierarhica.

(2) Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul institutiei:

- suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

- prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

- asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu

conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi

regim juridic in situatii identice sau similare;

' profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au

obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,

corectitudine si constiinciozitate;
impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate sa aibd o atitudine obiectivd, neutra fati de orice interes altul decat

interesul public, in exercitarea functiei detinute;



integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

-libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

| -cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii

ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

- -deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea

diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

- -responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii

de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzator.

Art.7 - (1) Prevederile legate de angajarea personalului atat pentru functionarii publici cat si pentru
personalul angajat pe baza de contract individual de munca, sunt stabilite prin legi speciale.

(2) Prevederile legate de evaluarea periodica a salariatilor, atat pentru functionarii publici
cat si pentru personalul angajat pe baza de contract individual de munca, sunt stabilite prin legi

speciale.

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIE!

Art.8 - (1) Casa Judeteana de Pensii Dolj, in calitate de angajator, are obligatia sa asigure
securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, in conformitate cu
dispozitiile Legii nr.319/2006 pentru sanatatea si securitatea in munca, cu completarile si

modificarile ulterioare.

(2) In vederea supravegherii sanatatii salariatilor in relatia cu cerintele locului de munca, se
va efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic/anual si examenul medical la
reluarea activitatii, conform Hotararii Guvernului nr.355/2007 privind supravegherea sanatatii
lucratorilor, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art.9 - (1) In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si bolilor profesionale, in conformitate cu dispozitiile legale, obligatiile
responsabilului cu activitati de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca

sunt urmatoarele :

» identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru ;

» elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie ;

» elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de

securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor institutiei, precum

si ale locurilor de munca/posturilor de lucru ;

elaborarea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin

lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, si consemnarea acestora in fisa postului ;

» intocmirea necesarului de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca ;

> elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru
fiecare loc de munca,asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucatori a informatiilor primite.

» verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratori a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului ;

> saia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar fi
afise, pliante, filme cu privire la sanatatea si securitatea in munca.

» evidenta zonelor cu risc ridicat a locurilor de munca in cadrul institutiei :
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» evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare ;
monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau altor instalatii pentru controlul noxelor in

mediul.
verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,

precum si a sistemelor de siguranta ;

informarea salariatilor asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de

munca si luarea masurilor de prevenire si protectie ;

» Tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile periodice si, daca este
cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane
competente.;

» Identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de dotare
a lucratorilor cu echipament individual de protectie.;

participarea la cercetarea evenimentelor, intocmirea evidentelor, elaboarea rapoartelor privind

accidentele de munca suferite de salariati in conformitate cu prevederile legislatiei ;

sa asigure, ulterior angajarii, controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic

periodic;

» identifica si intocmeste necesarul de dotare de materiale igenico-sanitare pentru locurile de
munca ce impun acordarea acestora ;

sa asigure consultarea si participarea lucratorilor si/sau reprezentantilor acestora la discutarea

problemelor de securitate si sanatate in munca ;

sa asigure planificarea, organizarea activitatii de prevenire si protectie in institutie ;

Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratori, in conformitate cu

prevederile legale

Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de

control si al cercetarii evenimentelor.

Colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si

protectie, medicul de medicina muncii in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie.

Propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul

securitatii si sanatatii in munca.

Propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de prestari

de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini.

Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de prevenire si

protectie.

Art.10 - Instructiunile prevazute in prezentul Regulament Intern impun ca fiecare salariat sa
desfasoare activitatea in asa fel incat si nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionala atat propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a)

b)

sunt interzise in incinta institutiei consumul de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub

influenta bauturilor alcoolice;

este interzis fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 modificata prin Legea
nr. 15/2016;

sunt interzise pastrarea, distribuirea sau vanzarea de substante/medicamente al caror efect
poate produce dereglari comportamentale;

este interzisa utilizarea echipamentului tehnic in scopuri personale. Sunt considerate
echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticd, autovehicule, aparate, in general,toate
materialele incredintate salariatului in vederea executirii atributiilor de serviciu.

este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic defect.

executarea sarcinilor de munca ale salariatilor implica obligativitatea intretinerii si curatarii
echipamentului tehnic, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii.

Art.11 - Personalul institutiei raspunde de cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor si are urmatoarele obligatii:

-sd cunoasca si sa aplice normele de aparare impotriva incendiilor prevazute in planurile si
-materialele intocmite de responsabilul cu prevenirea si stingerea incendiilor;

-sa respecte regulile privind interzicerea fumatului in institutie ;

-sa controleze, la inceperea si incheierea programului, locurile de munca, in vederea depistarii si
inlaturarii cauzelor generatoare de incendii;

-sa cunoasca modul de functionare si s& nu deterioreze mijloacele de protectie impotriva
incendiilor;

-sa anunte imediat despre orice incendiu sau inceput de incendiu declansat;



-sa participe la stingerea incendiilor, evacuarea oamenilor si a documentelor importante,

-inlaturarea efectelor incendiilor sau dezastrelor, potrivit planurilor de evacuare in caz de

incendiu, intocmite la nivelul institutiei;

-sa participe la instructajele de prevenire si stingere a incendiilor;

-sa nu intervina in afara atributiilor de serviciu pentru remedierea unor defectiuni la instalatia de

iluminat: schimbarea sigurantelor, mutarea sau instalarea lampilor,intrerupatoarelor, prizelor

etc.;

-sa nu curete pardoselile si mobilierul cu substante inflamabile;

-sa nu blocheze caile de acces si de evacuare, hidrantii, sursele de apa, stingdtoarele,tablourile

electrice, total sau partial, definitiv sau temporar, cu materiale, chiar daca sunt incombustibile;
k) sa nu utilizeze pentru incalzire radiatoare, aeroterme si altele asemenea, cu exceptia celor

aflate in inventarul de gestiune al institutiei;

Art.12 - Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munci:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducatorului institutiei sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli
vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers,
precum si in cazul delegarilor sau detasarilor in interesul serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indata catre conducerea institutiei sau catre o alta persoani din conducerea
acesteia, Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si organelor de urmarire penald

competente, potrivit legii.

Art.13 - Atributii si raspunderi ce le revin personalului angajat sofer pentru securitatea si sanatatea

in munca:

» isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sale in timpul procesului de munca;
este obligat sa conduca autovehiculul in conformitate cu legislatia rutiera;
este obligat sa asigure desfasurarea fluenta si in siguranta a circulatiei pe drumurile publice,
precum si ocrotirea vietii, integritatii corporale si sanatatii persoanelor participante la trafic;
» are obligatia de a se prezenta la program in perfecta stare fizica si psihica pentru conducerea

in bune conditii a autovehiculului pe drumurile publice;

» exploateaza autovehiculul si amenajarile, dotarile speciale in conditii de siguranta;

» asigura si raspunde de buna functionare a autovehiculului incredintat si de pastrarea
echipamentelor si sculelor din dotare, de intretinerea autovehiculului, efectuarea la timp a
reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, aducand la cunostinta conducatorului locului de
munca defectiunile pentru a fi remediate;

» are obligatia de a folosi autovehiculul numai in interesul institutiei, dupa orele de program
autovehiculul este parcat in incinta institutiei;
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» raspunde de starea tehnica si aspectul corespunzator al autovehiculului necesare deplasarii
conform normelor in vigoare;

» inainte de plecarea in cursa, soferul este obligat sa verifice starea tehnica a autovehiculului :

» nupleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului;

»  pe timpul mersului este obligat sa foloseasca centura de siguranta;

» asigura coborarea persoanelor din autoturism fara pericol de accidentare(de regula, pe usa
din dreapta);

» sarespecte itinerarul si mersul programat al cursei stabilite;

» are o atentie distributiva pe timpul circulatiei pe drumurile publice, pentru a evita

evenimentele rutiere, respecta viteza de circulatie si o adapteaza la conditiile create de
starea drumurilor pe care circula;

» se interzice parasirea autovehiculului cu motorul in functiune, se interzice manevrarea
autovehiculului in spatii lipsite de vizibilitate, in astfel de locuri, manevrarea va fi dirijata de
0 persoana de la sol;

» la locul de parcare este interzisi efectuarea probelor de franare, alimentarea cu
combustibil;

» este interzis sa efectueze improvizatii in instalatia de alimentare cu combustibil sau la
instalatia electrica;

» pe timp de ceata autovehiculul va circula cu viteza redusa pana la limita evitarii oricarui
pericol. De asemenea , pe timp de ceata, in mers si in stationare, autovehiculul este iluminat



si in timpul zilei, iar conducatorul auto este obligat sa dea semnale sonore si sa raspunda,
prin aceleasi semnale, la avertizarile altor autovehicule ce se apropie;

regulile de circulatie stabilite pentru timp de ceata sunt obligatorii si in caz de ploaie
torentiala, de ninsoare abundenta, de viscol sau in alte conditii atmosferice care determina
reducerea vizibilitatii;

» cand se circula pe un drum acoperit cu zapada, conducatorul autovehiculului este obligat ca,
la intalnirea cu autovehicolul ce vine din sens opus, sa reduca viteza pana la limita evitarii
oricarui pericol;

este obligat ca autovehicolul sa fie echipat corespunzator pe orice anotimp;

in caz de accident de circulatie este obligat sa se supuna legislatiei in acest sens;

participa la executarea examenului medical periodic;

este obligat sa participe la instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de
aprindere a materialelor si substantelor combustibile si inflamabile;

respecta cerintele instructiunilor proprii pentru securitatea si sanatatea in munca pentru

personalul angajat sofer.
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Art. 14 - In caz de pericol (cutremur, incendiu, razboi etc.), evacuarea personalului institutiei se
efectueaza conform Planului de evacuare in situatii de urgenta si a Planului de aparare civila.

Art.15 - La sfarsitul programului, fiecare salariat are obligatia s& asigure: lucririle, documentatia
de serviciu (prin depunerea lor in dulapuri) si tehnica de calcul din dotare (se inchide cu cheia usa
biroului). De asemenea, se intrerupe iluminatul electric.

CAPITOLUL IV
PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 16 - (1) Salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate, in maxim 5 zile lucratoare de la data emiterii documentului medical, si
anexeaza documentul medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care ii atesta
aceasta stare.

(2) Salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
la care a nascut.

(3) Salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si
sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de

familie in acest sens.

Art. 17 - Dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu de
lauzie, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu o durata totala de 126 de zile, de care

beneficiaza salariatele in conditiile legii.

Art. 18 - In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
catre o salariata ca se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 16, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si Inspectia Muncii.

Art. 19 - Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauze

sau care alapteaza, se iau urmatoarele masuri:

a) se pastreaza confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu se anunta alti
salariati, decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasuriri a procesului de
munca, cand starea de graviditate nu este vizibila;

b) se acorda concediu de risc maternal, in cazul in care angajatorul din motive justificate in mod
obiectiv, nu poate modifica in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca al salariatelor
gravide, inainte de concediul de maternitate, salariatelor care au nascut recent si/sau salariatelor
care alapteaza, dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu si nu solicita concediul
pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copiilor cu
handicap, pana la 3 ani; concediul de risc maternal se poate acorda,in intregime sau fractionat,
pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu
alte concedii prevazute de legislatia in vigoare.



C) se reduce cu o patrime durata normala de munca pentru salariata gravida care nu poate indeplini
durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, in baza recomandarii
medicului de familie sau a medicului specialist, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului;

d) se acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, in limita a maximum 16 ore
pe luna, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara
diminuarea drepturilor salariale.

e) se acorda salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru, doua pauze pentru alaptare
de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In aceste pauze se include si
timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul;

f) se modifica in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil,
repartizarea la alt loc de munca fara riscuri, la recomandarea medicului de medicina muncii, a
medicului de familie sau a medicului specialist, pentru salariata gravida, salariata care a nascut
recent si salariata care alapteaza si desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri
pentru sanatatea sau securitatea sa, cu mentinerea veniturilor salariale.

CAPITOLUL V

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICARE]
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.20 - (1) La incadrarea in munca si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul garanteaza
egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate la un loc de munci in institutie si
pentru toti salariatii sai, fara discriminari directe sau indirecte, pe baza de rasa, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri,sex, orientare sexuala sau orice alt criteriu care
are ca scop sau efect restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
decurgand din legislatia aplicabila; singurul criteriu de angajare fiind competenta.

(2) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
angajatii.

(3) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de salariat, bazata pe criteriu de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

(4) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(3), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(5) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin.(2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

(6) In cadrul Casei Judetene de Pensii Dolj este interzis orice comportament de natura sa
aduca prejudicii de genul celor reglementate de Legea nr.202/2002, republicata,cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.21 - (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii adecvate activitatii
desfasurate, protectie sociala, securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii
si constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Pentru munca egala sau de valoare egala, este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriu de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(3) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

Art.22 -Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.23- Casa Judeteana de Pensii Dolj asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor
formelor de discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine
unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociala sau defavorizata ori datorita convingerilor,
varstei, sexului sau orientarii sexuale ale acestuia manifestata, in urmatoarele domenii

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca sau de serviciu :

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau salariului :

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul ;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala ;

e) aplicarea masurilor disciplinare ;



f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta ;
g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art.24 - Drepturile conducerii institutiei sunt urmatoarele :

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei ;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii ;

C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii si Regulamentului Intern .

Art.25 - Pentru asigurarea climatului de ordine si disciplina care sa permita desfasurarea in conditii
optime a activitatii salariatilor, conducerea Casei Judetene de Pensii Dolj are urmatoarele
obligatii :

a) sa puna la dispozitia angajatilor spatiul de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de lucru

necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de

performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia ;

b)sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata in raport

de cerintele si specificul fiecarei activitati;

C) sa organizeze activitatea angajatilor tinand cont de strategia de dezvoltare a institutiei,
precizand prin fisa postului, atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea profesionala si
specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil, volumul de munca al fiecaruia;

d) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul
institutiei, cat si in afara acesteia;

e) sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala, avandu-se in vedere
dezvoltarea competentelor precum si anticiparea necesarului de competente corespunzator
atributiilor specifice institutiei ;

f) de a asigura participarea la programe de formare profesional pentru toti salariatii, dupa cum

urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati;

Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesional, asigurata in conditiile alin.
(1), se suporta de catre angajatori.

g) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a angajatilor ;

h) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

i) sa acorde angajatilor drepturile de natura salariala ce decurg din lege;

j) sa acorde angajatilor drepturile ce decurg din conditiile de munca, cu privire la solicitare la
zgomot, solicitare nervoasa, luminozitate, conditii de ambient, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare ;

k) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

l)sa infiinteze registrul general de evidenta a angajatilor si sa opereze, dupa caz, inregistrarile

prevazute de lege;

Zosa actualizeze evidenta functiilor si a functionarilor publici si sa opereze orice modificare
intervenita ;

@ sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a

solicitantului;

M@ sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

L2 sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului institutiei;



rjsa respecte prevederile legale in legatura cu numirea personalului;

s)sa previna si sa sanctioneze, conform legii, orice forma de discriminare ;

t) angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de citre
acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi
gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisi a

salariatului;
u)angajatorul are obligatia acordarii concediului paternal la solicitarea scrisi a salariatului, cu

respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile si completarile ulterioare;

v) angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecarui salariat prevederile regulamentului
intern, in prima zi de lucru, si de a face dovada indeplinirii acestei obligatii;

Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor regulamentului intern se poate realiza pe suport
hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urma caz, documentul s3 fie accesibil

salariatului si sa poata fi stocat si printat de catre acesta.
Regulamentul intern isi produce efectele fata de salariat de la momentul ludrii la cunostintd a

acestuia.
Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Art.25"1 - Autoritatile si institutiile publice la nivelul cirora exist3 functionari publici care isi
desfasoara activitatea in regim de telemunca au urmatoarele obligatii:

a) sa verifice activitatea functionarilor publici, in principal prin utilizarea tehnologiei informatiei si
comunicatiilor;

b) sa asigure modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate in regim de telemunca de catre
functionarii publici;

c)sa se asigure ca functionarii publici detin mijloacele aferente tehnologiei informatiei si

comunicatiilor si echipamentele de munca functionale, sigure si necesare prestirii muncii sau si
puna la dispozitia functionarilor publici aceste mijloace si echipamente;

d) sa se asigure ca functionarii publici primesc o instruire suficient3 si adecvata in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru privind
utilizarea echipamentelor.

Art.25°2 - (1) Persoana care are competenta legald de numire sau, dupa caz, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice trebuie si informeze functionarul public cu privire la urmatoarele

elemente:
a) dreptul la formare si perfectionare profesionala, asigurat de autoritatea sau institutia publica;

b) durata concediului de odihna;
¢) conditiile de acordare a preavizului si durata perioadei de preaviz;
d) data platii salariului si metoda de plata a salariului:

e) modalitatea de efectuare a orelor suplimentare, remuneratia acestora sau, dupa caz,
compensarea prin ore libere platite;

f) acordurile colective incheiate de autoritatea sau institutia publica, in conditiile art. 487 din OUG
nr. 57/2019, cu sindicatul reprezentativ al functionarilor publici la nivel de autoritate sau institutie
publica, sindicatul afiliat la o federatie reprezentativa la nivelul sectorului de activitate din care
face parte autoritatea sau institutia publica sau sindicatul afiliat la o federatie reprezentativa la
nivelul grupului de unitati din care face parte autoritatea sau institutia publica, dupa caz, ori cu

reprezentantii functionarilor publici;

g) contributii suplimentare la pensia facultativa sau la pensia ocupationald a functionarului public
suportate de autoritatea sau institutia publica, in conditiile legii;

h) Regulamentul de organizare si functionare al autoritatii sau institutiei publice si regulamentul
intern al autoritatii sau institutiei publice.

(2) Formatul standard al informatiilor prevazute la alin. (1) se stabileste prin ordin al presedintelui
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, care se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

(3) Informatiile prevazute la art. 534" alin. (1) din OUG nr. 57/2019 se comunici functionarului
public sub forma unui document, prin grija compartimentului de resurse umane, in termen de



maximum 5 zile lucratoare de la data la care incepe sa exercite functia publici sau, dupa caz, de la
data modificarii raportului de serviciu.

(4) Documentul prevazut la alin. (3) se comunica functionarului public in conditiile previzute la art.
528 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 sau in format electronic, cu conditia ca acesta sa fie accesibil
si stocat de functionarul public.

(5) Documentul prevazut la alin. (3) produce efecte juridice de la data comunicirii acestuia in
conditiile prevazute la alin. (4).

(6) Persoana care are competenta legala de numire sau, dupi caz, conducitorul autoritatii sau
institutiei publice trebuie sa comunice, in scris, functionarului public, prin grija compartimentului de

resurse umane, in conditiile stabilite la alin. (4), orice modificare a informatiilor prevazute la art.
534" alin. (1) din OUG nr. 57/2019, in termen de 3 zile lucratoare de la data la care a intervenit

modificarea.
(7) in situatia in care persoana care are competenta legala de numire sau, dupa caz, conducitorul
autoritatii sau institutiei publice nu comunica functionarului public informatiile prevazute la art.

534" alin. (1) din OUG nr. 57/2019, functionarul public poate solicita autoritatii sau institutiei
publice, in scris, comunicarea respectivelor informatii, dupa expirarea termenelor prevazute la alin.

(3) si (6).
(7) In situatia in care autoritatea sau institutia publica nu comunica functionarului public, in
conditiile legii, informatiile prevazute la art. 534" alin. (1) din OUG nr. 57/2019, acesta poate sesiza
instanta de contencios administrativ competentd, in conditiile si termenele prevazute de Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ca si-au exercitat
dreptul de a solicita informatii referitoare la raportul de serviciu in conditiile previzute la alin. (3)."

Art.25"3 - (1) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munc, angajatorul are
obligatia de a informa persoana selectata in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau s le modifice.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considers
indeplinita de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munci sau a actului

aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul si isi desfasoare
activitatea in locuri de munca diferite, precum si dacd deplasarea intre acestea este asigurata sau

decontata de catre angajator, dupa caz;
¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelut angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe duratad determinata sau al unui contract de munci temporara,
durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, evidentiate separat,
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul si metoda de plata;

[) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptamana, conditiile de efectuare si de
compensare sau de plata a orelor suplimentare, precum si, dacd este cazul, modalitatile de
organizare a muncii in schimburi;



m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului:
n) durata si conditiile perioadei de proba, daci exista.

0) procedurile privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate Si
semnaturii electronice calificate.06/05/2021 - litera a fost introdusi prin Ordonanta de
urgenta 36/2021.25/07/2021 ;

p) dreptul si conditiile privind formarea profesionala oferita de angajator;

q) suportarea de catre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la
pensia facultativa sau la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, precum si acordarea,
din initiativa angajatorului, a oricaror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje in bani
acordate sau platite de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dup3

Caz.

(4) Elementele din informarea prevazuta la alin. (3) trebuie sa se regiseasca si in continutul
contractului individual de munca, cu exceptia informatiilor prevazute la lit. m), o) si p).

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute laalin. (3)in timpul executirii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior
producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod
expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

(6) Toate informatiile mentionate la mai sus vor fi cuprinse in modelul-cadru al contractului
individual de munca.

Drepturile si obligatiile functionarilor publici

Art.26 - Functionarii publici au urmatoarele drepturi:

a) dreptul la un salariu, prime si alte drepturi, stabilite si acordate in conditiile legii;

b) dreptul la concediu de odihna anual, concedii medicale si alte concedii, in conditiile legii;

) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

d) dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente in conditiile legii ;

e) dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional ;

f) dreptul de a fi informat ;

g) durata normala a timpului de lucru ;

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

i) dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat :

j) drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia ;

k) dreptul la protectie;

l) dreptul de asociere sindicala este garantat functionarilor publici ;

m) au dreptul si obligatia de a-si imbunatati continuu abilitatile si pregatirea profesionala ;

n) dreptul la opinie este garantat ;

0) dreptul la greva, in conditiile legii ;

p) dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice ;

q) alte drepturi prevazute in Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.27 - Functionarii publici au urmatoarele obligatii:

- saindeplineasca atributiile ce ii revin conform fisei postului;

- sa respecte disciplina muncii;

- sa respecte programul de lucru;

- sarespecte secretul de stat si de serviciu ce le sunt incredintate angajatilor prin natura
atributiunilor;

- sarespecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

- sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

- functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, de a avea un comportament profesionist si de a asigura transparenta
administrativa, pentru a castiga si mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei ;



obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia si legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale ;

sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor si preferintelor lor
politice, in exercitarea atributiilor ce le revin;

functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate ;

functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici.Acesta are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia
o formuleaza in scris, functionarul public este obligat sa o execute, cu exceptia cazului
in care aceasta este vadit ilegala. Functionarul public are indatorirea sa aduca la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia, astfel de situatii;
functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau altii, in considerarea functiei publice, daruri sau alte avantaje ;

obligatia de a-si perfectiona pregatirea profesionala, in conformitate cu prevederile
legale;

sa anunte, personal sau prin alta persoana, conducerea institutiei in situatia in care,
din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei
in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore. Certificatul medical se va depune
pana la data de 5 ale lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul;

sa aiba o atitudine demna si corecta, respectuoasa si principiala dand dovada de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala
operativa, diplomatie;

sa dea dovada de un comportament corect si demn in relatiile de serviciu, sa isi ajute
colegii in aducerea la indeplinire a sarcinilor ;

sa nu scoata, in scop personal, din perimetrul institutiei documente in forma fizica sau
pe suport elecronic, echipamente, bunuri care apartin acesteia ;

sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatata, sau greutati in
exercitarea atributiilor;

sa nu fumeze in spatiile publice inchise conform Legii nr. 349/2002 modificata prin
Legea nr. 15/2016;

obligatia de a se prezenta la examenele de medicina MUNCii;

sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

sa respecte prevederile prezentului Regulament Intern;

sa respecte normele de conduita profesionala prevazute in codul de etica si conduita
profesionala, obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care
ocupa temporar o functie publica, din cadrul autoritatilor si institutiilor publice ;

sa depuna, conform legii, la Compartimentul Resurse Umane, declaratia de avere si
declaratia de interese ;

sa nu solicite si sa nu accepte, direct sau indirect, daruri sau alte avantaje ;

sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite conform legii ;

respectarea regulilor privind relatiile interpersonale (respect reciproc si mod de
adresare oficial fata de superiori, de femei, de persoane in varsta, evitandu-se limbajul
vulgar), tinuta decenta, controlarea gesturilor, respectarea regulilor de comunicare ;
sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei

sa prelucreze datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne ale angajatorului ;

sa patreze confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza ;

sa nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte persoane
decat cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin
regulamentul intern al angajatorului, prin raportul de serviciu/contractul individual de
munca si fisa postului ;

sa prelucreze datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in raportul de serviciu/contractul
individual de munca si in regulamentul intern al angajatorului ;

sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala ;



- saprezinte persoanei care are atributii in gestionarea dosarelor profesionale din cadrul
Compartimentului Resurse Umane, modificarile privind domiciliul, numarul de telefon,
precum si schimbarile intervenite in starea civila sau in datele ce se cuprind in dosarul
profesional, in termen de 5 zile de la producerea acestor modificari ;

- sa ia masuri pentru o buna comunicare in relatiile de colaborare intre ei, pentru a se
asigura o atitudine pozitiva fata de munca si de conducerea institutiei, realizandu-se
totodata o buna concordanta salariat-post prin potrivirea abilitatilor si motivarea
angajatului cu cerintele postului ;

- respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca, urmarirea si aplicarea cu fermitate
a instructiunilor referitoare la derularea activitatii, a sarcinilor stabilite in fisa
postului ;

- salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor cu caracter
personal pe care le prelucreaza pe toata durata raportului de serviciu/ contractului
individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat :

- obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii, de protectie a
mediului si de colectare selectiva a deseurilor, precum si de prevenire si stingere a
incendiilor ;

- alte obligatii prevazute de legislatia functiei publice aplicabile, sau dupa caz, de
contractele colective de munca aplicabile ;

ART.27"1 - Functionarii publici care isi desfasoarad activitatea in regim de telemunca au
urmatoarele obligatii:

a) s dispuna de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei
postului;

b) sa raspunda la orice solicitare referitoare la activitatea profesionald primita de la superiorii
ierarhici, in timpul programului de lucru, transmisa prin mijloace de comunicare la distanta;

c) sa respecte normele cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al institutiei,
Regulamentul intern, normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal si alte norme si
proceduri specifice aplicabile, dupa caz.

"2 Pe durata exercitarii activitatii in regim de telemuncd sau a muncii la domiciliu,
functionarii publici beneficiaza de toate drepturile recunoscute prin lege, cu exceptia sporului
pentru conditii de munca grele, vatamatoare sau periculoase.

Fumatul

Art. 28 - (1) Dispozitiile legale care reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in Casa
Judeteana de Pensii Dolj sunt obligatorii atat pentru salariatii acesteia, cat si pentru persoanele
aflate ocazional in incinta acesteia.

(2) Fumatul in spatiile publice inchise, constituie abatere disciplinara grava si se
sanctioneaza conform prevederilor Legii nr.349/2002, modificata si completata prin Legea
nr.15/2016, pentru prevenirea si combaterea consumului produselor din tutun.

Potrivit legii, spatiile publice inschise sunt definite astfel:

e spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat utilizarii
colective, indiferent de forma de proprietate, ori de dreptul de acces, care are un acoperis,
plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti,indiferent de natura acestora
sau de caracterul temporar sau permanent;

e spatiul inchis de la locul de munca, se intelege orice spatiu care are un acoperis, plafon sau
tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indifferent de natura acestora sau de
caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca, astfel cum este definit in
Legea securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) Locurile in care este interzis fumatul se marcheaza conform legii.

(4) Locurile stabilite pentru fumat se stabilesc in exteriorul institutiei astfel incat sa nu fie
spatiu de trecere sau de acces in spatii publice inchise.

(5) Locurile stabilite pentru fumat sunt marcate la loc vizibil cu indicatorul: 'Loc pentru

fumat'.”

(6) Locurile stabilite pentru fumat se prevad cu: scrumiere cu picior, vase cu apa sau ladite
Cu nisip.

(7) Aruncarea la intamplare a resturilor de tigari sau a tigarilor aprinse este interzisa.

(8) Nerespectarea dispozitiilor mai sus mentionate va fi sanctionata conform legii.



Art.29 — Functionarii publici sunt obligati sa respecte Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.30 - Modificarea/incetarea/suspendarea raporturilor de serviciu poate avea loc in situatiile
prevazute de legislatia in vigoare.

Art.31 - La incetarea raporturilor de serviciu, angajatul are obligatia sa predea lucrarile si bunurile
care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu, sa respecte angajamentul de
confidentialitate si sa finalizeze nota de lichidare.

Drepturile si obligatiile personalului contractual

Art.32 -Persoana angajata cu contract individual de munca are, in principal, urmatoarele drepturi,
conform Codului Muncii :

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa ;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal ;

¢) dreptul la concediu de odihna anual ;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament ;

e) dreptul la demnitatea in munca ;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca ;

g) dreptul la acces la formarea profesionala

h) dreptul la informare si consultare ;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditilor de munca si a mediului de
munca ;

1) dreptul de a adera la un sindicat ;

k) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigura conditii de munca mai
favorabile daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator;

l) Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Codul Muncii
beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucritoare.

Art. 33 -Personalul angajat cu contract de munca are, in principal, urmatoarele obligatii
specifice :

-obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform cu fisa postului ;
-obligatia de a respecta disciplina muncii ;

-obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern ;
-obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu ;
-obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate :
-obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.34 - Modificarea/incetarea/suspendarea raporturilor de serviciu poate avea loc in situatiile
prevazute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL viII
OBLIGATII SI RASPUNDERI! PRIVIND DECLARAREA AVERII SI A INTERESELOR

Art. 35 - Persoanele cu functii de conducere, functionarii publici care isi desfasoara activitatea in
cadrul autoritatilor publice centrale ori locale, sau, dupa caz, in cadrul tuturor institutiilor publice
au obligatia de a-si declara averea.
Art. 36 Declaratiile de avere si declaratiile de interese se completeaza potrivit anexelor nr. 1si2si
se transmit Agentiei exclusiv prin intermediul platformei online de declarare a averii si a intereselor,
denumita in continuare e-DAI, gestionata de Agentie.
Art. 37
Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinti acte personale, putand fi rectificate doar
in conditiile prevazute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative .

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data numirii
sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.



Toti functionarii publici din cadrul Casei Judetene de Pensii Dolj, incepand cu data numirii lor in
functie au obligatia s& depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese
anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc dupa cum urmeaza:
pentru anul fiscal anterior incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data
declararii pentru celelalte capitole din declaratie, potrivit anexei nr. 1. Persoanele suspendate din
exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioada ce acopera integral un an fiscal vor
actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii suspendarii.

in termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii, acestea
au obligatia sa depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Nedepunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in termenele prevazute de Legea nr.
Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative,
precum si nedeclararea, in declaratia intocmitad potrivit anexeinr. 1, a cuantumului veniturilor
realizate, sau declararea acestora cu trimitere la alte inscrisuri constituie contraventie si se
sanctioneaza cu amenda de la 50 lei la 2.000 lei. Agentia poate declansa din oficiu procedura de
evaluare.
Art.38 -(1) Compartimentului Resurse Umane din cadrul Casei Judetene de Pensii Dolj care va
asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese.

(2) Atributiile persoanei desemnate sunt urmatoarele:
a) primesc si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) indeplinesc formalitétile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art. 1 alin. (1) pct. 1-
38 din Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;

c) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAl, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotirarea Guvernului nr.
175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de
interese;

d) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii
olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a
institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea

acestora si se arhiveaza potrivit legii;

e) in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2' alin. (2),
trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAIl, in termen de cel mult 10
zile de la primirea acestora;

f) genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de
indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

g) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii

acestora.
(2) Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile
de avere si declaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite, se transmite Agentiei
pana la data de 1 august a aceluiasi an.

Art.39 - (1) In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor prevazute de Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, la

nivelul Casei Judetene de Pensii Dolj este desemnata o persoana din cadrul Compartimentului
Resurse Umane, pentru desfasurarea atributiilor de consiliere etica si monitorizarea respectarii

normelor de conduita.
(2) Consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii :



-monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduit de citre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea;

-desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insi din
conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

-elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduitid, pe care le inainteazi
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inliturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

-organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia
cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva:

-semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

-analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia directd cu cetatenii si formuleaza recomandiri cu caracter general, fara a
interveni in activitatea comisiilor de disciplin;

-poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre
calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia public respectiva.

CAPITOLUL vill
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

1.1 Timpul de munca si odihna

Art.40 - (1) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste atributiile si sarcinile sale, conform raportului de serviciu,
a contractului individual de munca, sau ale legislatiei in vigoare si ale altor acte administrative
emise in baza legislatiei in vigoare.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, de 8 ore pe zi
timp de 5 zile, cu doua zile repaus, sambata si duminica;

(3) Durata normala a timpului de munca al fiecarui angajat cu norma intreaga este de 40
de ore pe saptamana.

(4) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana,

inclusiv orele suplimentare ;
(5) Efectuarea orelor peste durata normala a timpului de lucru, se face la solicitarea

conducerii institutiei. Ramanerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru, se face cu

aprobarea conducerii acesteia.
(6) Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru de catre functionarii publici

incadrati in functii de executie sau de conducere, precum si de catre personalul contractual
incadrat in functii de executie sau conducere, este considerata munca suplimentara si se

compenseaza cu timp liber corespunzator conform legislatiei in vigoare.
Evidenta orelor suplimentare se realizeaza de catre seful serviciului cu aprobarea conducerii si pot

fi compensate conform legislatiei in vigoare.

Art.41 - (1) Programul normal de lucru in zilele de luni pana joi inclusiv, incepe de la ora 8% si se
termina la ora 16%, iar vineri incepe la ora 8% si se termina la ora 14% firi pauzi de masi, cu

respectarea prevederilor art. 45 alin. 8 litera d.;

Programul de lucru cu publicul :
e Luni, marti, miercuri si joi - 8° - 16%
e Vineri - 8% 13%



(2) Conducerea Casei Judetene de Pensii Dolj isi rezerva dreptul, respectand limitele si
procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile
serviciului. Cu acordul sau, la solicitarea salariatului, conducerea Casei Judetene de Pensii Dolj
poate stabili, in colaborare cu organizatia sindicala, programe individualizate de munca.

1.2 - Exercitarea raporturilor de serviciu. Telemunca

Art.42- (1) Raporturile de serviciu se nasc si se exercita pe baza actului administrativ de numire,
emis-in conditiile legii;
(2)Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe perioada nedeterminati sau determinati
in conditiile prevederilor din Ordonantd de urgentd 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;
(3)Raporturile de serviciu ale functionarilor publici se pot exercita si in regim de telemunca, in
conditiile prevazute de Ordonantd de urgentd 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si in regim de munca la domiciliu, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
(4)Activitatea desfasurata in regim de telemunca se bazeaza pe acordul de voint3 al partilor si
se realizeaza ca urmare a aprobarii de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice a
solicitarii functionarului public;
(5)Durata activitatii desfasurate in regim de telemunca nu poate depasi 5 zile pe luni;
(6)Desfasurarea activitatii in regim de telemunca se poate aproba pentru:

a) functionarii publici care au copii cu varsta de pana la 11 ani;

b) functionarii publici care acorda ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 153" alin. (4) din
Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu care locuieste
in aceeasi gospodarie;

¢) functionarii publici care au o stare de sanitate care nu le permite deplasarea la sediul
autoritatii sau institutiei publice, din cauze determinate de unele boli grave, ori in situatie de
graviditate, dovedite prin adeverinta medicala;

d) functionarii publici care desfasoard activitati dintre cele stabilite de conducitorul
autoritatii sau institutiei publice ca putand fi realizate in regim de telemunca

1.3 - Munca la domiciliu

Art.43- (1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o detin.

(2) in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu isi
stabilesc singuri programul de lucru.

(3) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile
stabilite prin contractul individual de munca.

(4) Salariatul cu munca la domiciliu se bucurd de toate drepturile recunoscute prin lege si prin
contractele colective de munca aplicabile salariatilor al caror loc de munci este la sediul

angajatorului.

(5) Salariatii cu munca la domiciliu au obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea
informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.

- Sarbatorile legale

Art.44 (1) - Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt :
1 si 2 ianuarie ;

24 ianuarie (ziua Unirii Principatelor Romane)

Vinerea mare, inaintea Pastelui ;

prima si a doua zi de Paste ;

1 mai (ziua Muncii) ;

1 iunie, ziua copilului ;

prima si a doua zi de Rusalii ;

15 august (Adormirea Maicii Domnului);

L Ly



30 noiembrie (Sfantul Andrei)
1 decembrie ( ziua Nationala a Romaniei);

prima si a doua zi de Craciun ;
2 zile pentru fiecare dintre cele 3 (trei) sarbatori religioase anuale, declarate astfel de

cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

L

(2) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea
Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Paste, prima si a doua zi de Rusalii
se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase
legale, altele decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decét zilele de sirbatoare
legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(4) Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele
libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

1.5 - Evidenta prezentei personalului

Art.45 - (1) Evidenta personalului se face prin semnarea condicii de prezenta. Semnarea condicii se
face atat la inceperea programului cat si la terminarea acestuia.

(2) Nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta constituie o incalcare a normelor
de disciplina a muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului Regulament.

(3) Angajatii care intarzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu prezentul
regulament, au obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic, situatia, chiar daca este
vorba de un caz de forta majora;

(4) Conducatorii compartimentelor din aparatul propriu al Casei Judetene de Pensii Dolj
raspund de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fara
plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente,
intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna al salariatilor,
inclusiv a celor care lucreaza in regim de telemunca sau munca la domiciliu.

(5) Pentru intarzieri repetate la programul de munca, conducatorul compartimentului poate
aplica sanctiuni, potrivit legii;

(6) Conducatorul institutiei este obligat sa verifice si sa vizeze zilnic condica de prezenta,
la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

(7) Personalul Casei Judetene de Pensii Dolj are obligatia de a nu parasi locul de munci in
timpul programului de lucru

(8) Prin exceptie de la prevederile alin. (7), personalul Casei Judetene de Pensii Dolj poate
parasi locul de munca in timpul programului de lucru, in urmitoarele cazuri:

a) pentru rezolvarea unor probleme de interes personal;

b) pentru participarea ca membri in comisiile de concurs sau in comisiile de solutionare a
contestatiilor;

c) pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, altele decat cele prevazute la lit. b);

d) pentru procurarea hranei si, dupa caz, servirea mesei in conditiile art. 41.

(9) Tn cazul prevazut la alin. (8), lit. a), parasirea locului de munca se realizeaza pe baza unui bilet
de voie, aprobat de superiorul ierarhic, conform modelului previzut in Anexa nr. 1 la prezentul
Regulament si care se arhiveaza la nivelul structurii functionale din care personalul Casei Judetene
de Pensii Dolj face parte, cu recuperarea timpului corespunzator invoirii in aceeasi zi sau cel tarziu
intr-un interval de cel mult 5 zile lucratoare.

1.7 - Concediul de odihna anual si alte concedii

| Art.47 -(1) Concediul de odihna se acorda conform prevederilor Codului muncii, a Hotararii
Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare,
- republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordonantei nr. 6/2007.

(2) Functionarii publici si personalul contractual din institutie au dreptul, in conditiile
legii, la concediu de odihna anual platit si este garantat tuturor angajatilor si nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari, la concedii medicale si alte concedii.

(3) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste, in raport cu vechimea in
munca, potrivit legii si se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat inr-un an calendaristic.



Art.48 - (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an, pentru anul
urmator. Ordinea concediilor de odihna va fi stabilita esalonat in tot cursul anului, tinandu-se
seama de buna desfasurare a activitatii dar si de interesele angajatilor. Efectuarea concediului de
odihna se realizeaza in baza unei programari individuale, intre angajator si salariat.

(3) Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat,
daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni sa
nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.

(4) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic efectiv, cu acordul persoanei in
cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual;

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul

incetarii raporturilor de serviciu/munca.

Art.49 - (1) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara
de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata;

(2) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul
concediului de odihna anual, acesta se inrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie programate;

(3) Absenta in caz de incapacitate temporara de munca sau accident, trebuie dovedita prin
certificat de concediu medical si depus la Compartimentul Resurse Umane, pana la finele lunii in
care a intervenit incapacitatea temporara de munca. Salariatii au obligatia de a anunta institutia
privind aparitia starii de incapacitate temporara de munca, in termen de 24 ore de la data acordarii
concediului medical.

(4) In perioada concediilor medicale, a concediilor de sarcina si lauzie si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor pana la implinirea varstei de 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului
cu handicap, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
functionarului public in cauza sau in conditiile prevazute de lege.

(5) Aceleasi prevederi, potrivit Codului muncii se aplica si salariatilor cu contract individual
de munca.

(6) Compartimentul Resurse Umane tine evidenta invoirilor, a concediilor pentru
incapacitate temporara de munca, a concediilor de sarcina si lauzie, a concediilor fara plata, a
concediilor pentru studii, a concediilor de odihna.

Art.50 -(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
Cererea se adreseaza conducerii Casei Judetene de Pensii Dolj care isi rezerva dreptul de a aproba

sau respinge cererea angajatului.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora

sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, asigurand

reprogramarea concediului in cadrul aceluiasi an calendaristic.
(3) In cazul rechemarii salariatului din concediul de odihna angajatorul are obligatia de a

suporta toate cheltuielile necesare in vederea revenirii la locul de munca, conform legii.

Art.51 -(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere platite,

care nu se includ in durata concediului de odihna.
(2) In afara concediului de odihna, functionarii publici mai au dreptul, in conditiile legii, la

zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria functionarului public - 5 zile lucratoare;
b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;
c) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pana la gradul al lll-lea a

functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile lucritoare;

d) controlul medical anual - o zi lucratoare.
(3) In afara concediului de odihna, salariatii din din unitatile bugetare au dreptul la zile de

concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
a) casatoria salariatului - 5 zile;



b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;
c) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului - 3 zile.

(4) Tatal copilului nou-nascut care are calitatea de lucrator are dreptul la un concediu
paternal platit de 10 zile lucratoare. In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de
absolvire a cursului de puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile art. 48 alin
(4), se majoreaza cu 5 zile lucratoare.

(5) Angajatele care urmeaza o procedura de fertilizare, «in vitro», beneficiazi anual,
de un concediu de odihna suplimentar, platit, de 3 zile care se acorda dupa cum urmeazi:

a) 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

b) 2 zile incepand cu data efectudrii embriotransferului.

Art.52 - Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Casei Judetene de Pensii Dolj, care
presteaza munci grele, periculoase sau vatamatoare, beneficiaza in fiecare an calendaristic de un
concediu de odihna suplimentar, cu o durata de 5 zile lucratoare, care se acorda proportional cu

activitatea prestata.

Art.53 - (1) Pentru rezolvarea unor situatii de interes personal, functionarii publici/ personalul
contractual pot solicita conducatorului institutiei, la cererea motivata a acestora, suspendarea prin
acordul partilor a raportului de serviciu sau, dupa caz, a contractului individual de munca, in
conditiile legii.

(2) Durata suspendarii raportului de serviciu in alte cazuri decat cele prevazute la art.515
alin.(1) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

(3)Durata suspendarii contractului individual de de munca in alte cazuri decat cele
prevazute la art.50 si art.51 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, se stabileste prin acordul partillor si nu poate fi mai mica de 30 de zile.

(4)Conducatorul institutiei poate respinge solicitarea salariatului daca considera ca absenta
acestuia ar prejudicia bunul mers al activitatii.

(5) Salariatii au dreptul la concedii fara plata in limita a 90 de zile calendaristice anual,
solicitarea efectuarii concediului fara plata fiind insotita de documente justificative privind motivul
cererii, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale :

» sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fara frecventa, a examenului de an universitar, cat si a examenului de
diploma ;

» sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat, a examenelor de
doctorat sau a tezei de doctorat pentru salariatii care beneficiaza de burse de doctorat p

» prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

(6) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru alte interese personale decat cele

expres prevazute de alin.(5).
(7) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii de studii/formare

profesionala ce se pot acorda cu sau fara plata.

(8) Cererea de concediu pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata spre aprobare
cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa se precizeze data de incepere si
duata acestuia, domeniul formarii profesionale, precum si denumirea institutiei de formare

profesionala.
(9) Salariatii au dreptul la concedii medicale, concedii de maternitate, concedii pentru

cresterea copilului, pentru ingrijirea copilului bolnav, concediu paternal, concediu pentru ingrijirea
sanatatii copilului, precum si alte concedii, in conditiile legii, si conform procedurii operationale
aplicabile.
(10) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii neprevazute,
determinate de o situatie de urgenta familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac
indispensabila prezenta imediatd a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si
Cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de
lucru a salariatului.

Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (10) nu poate avea o duratd mai mare
de 10 zile lucratoare intr-un an calendaristic.

Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
de absenta, precizata la alin. (10), in limita numarului de zile prevazute la acelasi alin.



1.8 - Accesul in sediul Casei Judetene de Pensii Dolj

Art.54 -(1) Accesul personalului in/din sediul institutiei este permis numai cu prezentarea
legitimatiei de serviciu vizata la zi si a ordinelor de serviciu, in cazul delegarilor sau detasarilor;

(2) lesirea salariatilor din sediul institutiei in timpul programului de munca este permisa
numai cu aprobarea conducatorilor ierarhici, in baza unui bilet de voie. Orele de invoire acordate se
vor recupera in cursul lunii in care au fost efectuate.

In acesta se va specifica ora de iesire/intrare si motivul iesirii din institutie, iar la iesire
documentul va fi predat la Compartimentul Resurse Umane.
(3) Fiecare sef ierarhic va avea evidenta proprie privind invoirile si iesirile, in interes
personal ale subordonatilor, in timpul programului de lucru.
(4) Deplasarea personalului institutiei in interesul serviciului, in afara sediului institutiei,
se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de conducere .
(5) Accesul persoanelor din afara institutiei se face dupa cum urmeaza:
a. Membrii Parlamentului si ai Guvernului, prin anunt telefonic la Directorul Executiv sau Directorii
Executivi Adjuncti;
b. Invitati ai conducerii, prin anunt telefonic transmis agentului de paza;
c. Conducatori din ministere si alte organe centrale, pe baza de legitimatie, dupa confirmarea
telefonica a persoanei la care doresc sa intre;
d. Salariati din ministere, institutii publice, regii autonome, societati comerciale, pe baza
legitimatiei de serviciu, dupa confirmarea telefonica a persoanei la care doresc sa intre;
e. Reprezentanti ai mass-media, prin grija Serviciului Comunicare si Relatii Publice.
(6) Primirea cetatenilor pentru depunerea de cereri, memorii, reclamatii si sesizari, se face
in fiecare zi a saptamanii, in cadrul programului de lucru cu publicul.
(7) Primirea cetatenilor care solicita audiente se face in fiecare zi a saptamanii, dupa un
program stabilit de conducerea Casei Judetene de Pensii Dolj si afisat la loc vizibil.

1.9 - Salarizarea personalului

Art. 55 - (1) Pentru munca prestata, angajatii beneficiaza de un salariu potrivit legii.

(2) Salarizarea functionarilor publici si ale personalului contractual sunt stabilite prin acte
normative care reglementeaza drepturile de natura salariala, conform carora salariile de baza se
stabilesc in mod diferentiat, avandu-se in vedere realizarea unei ierarhii juste si motivate in sistem
de cariera, in raport cu natura competentelor, cu activitatea desfasurata si cu importanta ei,
corespunzator cerintelor clasei si gradului functiei publice .

(3) salariul se plateste o data pe luna ;

(4) salariul se plateste direct titularului prin cont bancar ;

(5) plata salariului se dovedeste prin orice documente justificative care demonstreaza
efectuarea platii catre salariatul indreptatit ;

(6) in caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt
platite sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori,

in conditiile dreptului comun.

CAPITOLUL IX
MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU

Functionari publici

Art.56 - Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc, prin :

delegare ;

detasare ;

transfer ;

mutarea definitiva in cadrul autoritatii sau institutiei publice ori in cadrul altei
structuri fara personalitate juridica a autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
prezentului cod ;

mutarea temporara in cadrul altui compartiment ;

exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici ;

e promovare ;



Art.57 -(1) Delegarea reprezinta modalitatea de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public prin schimbarea locului muncii si in legatura cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

(2) Delegarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care este incadrat
functionarul public, pe o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-un an.

(3) Functionarul public poate refuza delegarea daca se afla in una dintre urmatoarele

situatii :

e graviditate ;

e isi creste singur copilul minor;

e starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata delegarea ;

» motive familiale temeinice de natura a justifica refuzul de a da curs delegarii.

(4) Pe durata delegarii functionarul public isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi.

Art.58 — (1) Detasarea se dispune in interesul autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi
desfasoare activitatea functionarul public, pentru o perioada de 6 luni. In cursul unui an
calendaristic, un functionar public poate fi detasat, mai mult de 6 luni numai cu acordul sau scris :
(2) Functionarul public poate refuza detasarea daca se afla in una dintre urmatoarele

situatii :

e graviditate ;

e isi creste singur copilul minor ;
starea sanatatii, dovedita cu certificat medical, face contraindicata detasarea ;
o detasarea se face intr-o localitate in care nu i se asigura conditii
corespunzatoare de cazare ;
este singurul intretinator de familie ;
motive familiale temeinice.

Art.59 - (1) Transferul, ca modalitate de modificare a raportului de serviciu, poate avea loc intre
institutie si o alta autoritate sau institutie publica in interesul serviciului sau la cererea

functionarului public.
Art.60 - (1) Mutarea in cadrul altui compartiment al institutiei poate fi definitiva sau temporara.

Art.61 - (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere vacante se
realizeaza prin promovarea temporara a unui functionar public care indeplineste conditiile specifice
pentru ocuparea acestei functii publice de conducere si se dispune prin act administrativ, al
persoanei competente de numire in functia publica, pe o perioada de 6 luni intr-un an calendaristic,
cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ;

(2) Perioada de exercitare cu caracter temporar a functiei publice de conducere se poate
prelungi numai in conditiile expres prevazute de lege.

(3) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere al carei titular este
suspendat/detasat, in conditiile legii, se realizeaza prin promovarea temporara, pe durata
suspendarii/detasarii titularului, a unui functionar public care indeplineste conditiile specifice
pentru ocuparea acestei functii publice.

(4) Daca salariul corespunzator functiei publice pe care este imputernicit sa o exercite este
mai mare, functionarul public are dreptul la acest salariu.

Art.62 - (1) Suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate interveni de drept,
la initiativa functionarului public sau prin acordul partilor.

(2) Raportul de serviciu se suspenda de drept atunci cand functionarul public se afla in una
dintre urmatoarele situatii :
» este numit intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva ;
> este ales intr-o functie de demnitate publica, pentru perioada respectiva ;
» este desemnat sa desfasoare activitati in cadrul unor misiuni diplomatice ale Romaniei ori in

cadrul unor organisme sau institutii internationale, pentru perioada respectiva ;

» indeplineste serviciul militar la declararea mobilizarii si a starii de razboi sau la instituirea starii
de asediu ;

» este arestat preventiv sau se afla in arest la domiciliu;

» in caz de carantina, in conditiile legii ;

» concediu de maternitate, in conditiile legii ;

» este disparut, iar disparitia a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva ;
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concediu pentru incapacitate temporara de munca, pe o perioada mai mare de o luna, in
conditiile legii ;

in caz de forta majora ;

in cazul emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul |

sau ll.

» in cazul in care s-a dispus trimiterea in judecata pentru savarsirea unei infractiuni ;

» in alte cazuri expres prevazute de lege.

(3) Raportul de serviciu se suspenda la initiativa functionarului public in urmatoarele

situatii :

~ concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani, in conditiile legii ;

» concediu pentru ingrijirea copilului pana la 7 ani, in cazul copilului cu handicap, in conditiile
legii ;

» concediu de acomodare cu durata de maximum un an, care include si perioada incredintarii
copilului in vederea adoptiei ;

~ concediul paternal ;

» esteincadrat la cabinetul unui demnitar ;

~ desfasoara activitate sindicala pentru care este prevazuta suspendarea in conditiile legii ;

~ efectueaza tratament medical in strainatate, daca functionarul public nu se afla in concediul
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medical pentru incapacitate temporara de munca ;

pentru participarea la campania electorala, pe durata campaniei electorale si pana in ziua
ulterioara alegerilor ;

pentru participare la greva, in conditiile legii ;

(4) Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivata a functionarului public,
pentru un interes personal, pe o perioada cuprinsa intre 1 luna si 2 ani.Cererea se depune cu cel
putin 15 zile lucratoare inainte de data de la care se solicita suspendarea raporturilor de serviciu
ale functionarului public.

(5) Raportul de serviciu poate inceta de drept, prin acordul partilor, consemnat in scris.

(6) Raportul de serviciu inceteaza de drept in urmatoarele situatii :
la data decesului functionarului public ;
la data ramanerii definitive a hatararii judecatoresti de declarare a mortii functionarului public ;
daca functionarul public nu mai indeplineste una din urmatoarele conditii : sa aiba cetatenia
ramana si domiciliul in Romania, sa aiba capacitate deplina de exercitiu sau sa indeplineasca
conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publica ;
la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare ;
la data emiterii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul |
sau ll, in situatia in care functionarul public ii este afectata ireversibil capacitatea de munca ;
Ca urmare a constatarii nulitatii absolute a actului administrativ de numire in functia publica, de
la data la care nulitatea a fost constatata prin hotarare judecatoreasca definitiva ;
cand prin hotarare judecatoreasca definitiva s-a dispus condamnarea ;
ca urmare a interzicerii exercitarii dreptului de a ocupa o functie publica sau de a ocupa
functia ;
la data expirarii termenului in care a fost ocupata pe perioada determinata functia publica ;

alte cazuri prevazute expres de lege.
(7) In mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii

cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare si cu
aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice, functionarul public poate fi mentinut in
functia publica detinuta maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea
prelungirii anuale a raportului de serviciu.

Art.63 - Eliberarea din functia publica se dispune prin act administrativ si se comunica functionarului
public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere, pentru motive neimputabile functionarului

public, in urmatoarele cazuri ;

a) institutia publica si-a incetat activitatea in conditiile legii, iar atributiile si personalul
acesteia nu au fost preluate de o alta institutie publica ;

b) institutia publica a fost mutata intr-o alta localitate, iar functionarul public nu este de acord
sa 0 urmeze ;

c) institutia publica isi reduce personalul ca urmare a reorganizarii activitatii, prin reducerea
postului ocupat de functionarul public ;

d) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publica ocupata de catre functionarul
publica unui functionar public eliberat sau destituit nelegal ori pentru motive neintemeiate,
de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea ;



e) functionarul public nu mai indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice :

f) pentru incompetenta profesionala, in cazul obtinerii calificativului nesatisfacator in urma
derularii procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale, respectiv
“’necorespunzator’’ ;

g) starea sanatatii fizice sau/si psihice a functionarului public, constatata prin decizie a
organelor competente de expertiza medicala, nu ii mai permite acestuia sa isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare functiei publice detinute .

Art.64 - Destitutirea din functia publica se dispune prin act administrativ al conducatorului
institutiei, care se comunica functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la data emiterii,
pentru motive imputabile functionarului public, in urmatoarele cazuri :

-pentru savarsirea unei abateri disciplinare care a avut consecinte grave ;

-daca s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarulul public nu actioneaza

pentru incetarea acestuia intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii

cazului de incompatibilitate ;

Art.65 - Functionarul public poate sa comunice incetarea raporturilor de serviciu prin demisie,
notificata in scris persoanei care are competenta legala de numire in functia publica.Demisia nu
trebuie motivata.Demisia produce efecte juridice la 30 de zile calendaristice de la inregistrare.

Personal contractual

Art.66 - Contractul individual de munca poate fi modificat cu privire la locul muncii, de catre
angajator prin :

a) delegare ;

b) detasare.

Art.67 -(1) Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de catre
salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de

munca.
(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate

celelalte drepturi prevazute in contractul individual de munca.
(3) Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice intr-

un an si se poate prelungi, numai cu acordul scris al salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a
delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinara a acestuia.

(4) Salariatul delegat in alta localitate are dreptul la plata cheltuielilor de transport si
cazare, precum si la o indemnizatie de delegare.

Art.66 -(1) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, din
dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia. In
mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtamantul scris

al salariatului.
(2) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an.Perioada detasarii poate fi

prelungita peste perioada maxima stabilita conform legii, pentru motive obiective ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul salariatului.

(3) Personalul contractual poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sau numai in mod
exceptional si pentru motive personale temeinice.

Art.68 - (1) Contractul individual de munca poate fi suspendat de drept, prin acordul partilor sau

prin actul unilateral al uneia dintre parti.
(2) Contractul individual de munca se poate suspenda prin acordul partilor, pe durata

stabilita de comun acord intre acestea, in cazul concediilor fara plata pentru studii sau pentru alte

interese personale.
(3) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii :

a) concediu de maternitate ;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca ;
¢) carantina ;



d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel ;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat ;

f) forta majora ;

g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala ;

h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele,
autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca
inceteaza de drept;

i) in alte cazuri expres prevazute de lege.

(4) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea vérstei de 3 ani;
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
c) concediu paternal;
d) concediu pentru formare profesionala;
e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central
sau local, pe toata durata mandatului;
f) participarea la greva.

(5) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele

situatii :
a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;
b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penal impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuti, pani la ramanerea
definitiva a hotararii judecatoresti;
¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;
d) pe durata detasarii;
e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor

Art.69 -(1) Contractul individual de munca poate inceta astfel :
o) de drept ;
B) caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
%) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege

(2) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

-la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizici, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta
conform legii;

-la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;

-la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicérii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limiti de varst3 cu
reducerea varstei standard de pensionare;

-Ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munci, de la data la
care nulitatea a fost constatatd prin acordul partilor sau prin hotdrare judecitoreasci
definitiva;

-ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a
hotarérii judecatoresti de reintegrare;

-ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotarérii judecatoresti;

-de la data retragerii de catre autorititile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;



-Ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care
s-a dispus interdictia;

-la data expirarii termenului contractului individual de munci incheiat pe durat

determinata;
-retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta

cuprinsa intre 15 si 16 ani.

(3) Concedierea reprezinta incetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului. Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau
pentru motive care nu tin de persoana salariatului.

(4) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(5) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa :

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

c) pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pani la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinard gravd sau pentru abateri disciplinare
repetate, savarsite de catre acel salariat;

h) pe durata efectuarii concediului de odihna;

i) pe durata efectuarii concediului paternal si a concediului de ingrijitor sau pe durata absentarii de

la locul de munca in conditiile reglementate la art. *alin. 10

(6) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta incetarea
contractului individual de munca determinat de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat ca
urmare a reorganizarii activitatii.

(7) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
urmatoarele situatii :

a) in cazul in care salariatul a savarsit o abatere gravd sau abateri repetate de la regulile de
disciplina a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munc#, contractul colectiv
de munca aplicabil sau Regulamentul Intern, ca sanctiune disciplinar;

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in
conditiile Codului de procedura penala;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s isi indeplineasc
atributiile corespunzatoare locului de munci ocupat;

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munc3 in care este incadrat.

(8) Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificare
scrisd, comunica angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupad implinirea unui
termen de preaviz.

(9) Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de

a inregistra demisia da dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice
mijloace de proba.

(10) Termenul de preaviz pentru personalul contractual nu poate fi mai mare de 20

de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 45 de zile
lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.



CAPITOLUL X
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A PERSONALULUI

FUNCTIONARI PUBLICI
Art.70 - Pentru functionarii publici procedura de evaluare a performantelor individuale se realizeaza
in baza art.485, art.598 alin.(2) lit.b), anexa 6- Metodologia pentru realizarea procesului de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici aplicabila pentru activitatea
desfasurata incepand cu data de 01.01.2020, precum si pentru realizarea procesului de evaluare a
activitatii functionarilor publici debutanti numiti in functia publica ulterior datei de 01.01 .2020, din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare.

PERSONAL CONTRACTUAL

Art.71 -Pentru personalul contractual procedura de evaluare a performantelor individuale se
realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare , Legea nr.53/2003 - Codul
Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in conformitate cu alte dispozitii din
acte normative speciale ce reglementeaza evaluarea personalului contractual din institutiile publice.

CAPITOLUL XI
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.72 - (1) Incélcarea de citre salariati, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara, contraventionala, civild sau penald, dupa caz.

(2) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai, ori de cate ori constatata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturad cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune, savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.73 - (1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
c) absente nemotivate de la serviciu, in mod repetat;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialittii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si a expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;
l) 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). incélcarea prevederilor prezentului Regulament Intern;
0) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(2) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul pentru functionarii publici
sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni;



¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o 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 perioadi de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;
f) destituirea din functia publica.
(3) Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunii
disciplinare aplicabile functionarilor publici se constituie o comisie de discipling, in conditile legii.
(4) Sanctiunile si procedura disciplinara aplicabila functionarilor publici sunt stabilite prin

reglementarile legale specifice.

Art.74 - (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care personalul
contractual savarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.75 - (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsit3;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(2) Emiterea deciziei de sanctionare, continutul acesteia, perioada de comunicare si
contestare vor respecta prevederile Legii nr.53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale art.532 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(4) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor
de comportare in institutie constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de
functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(5) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre
salariati a obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu
stabilite in fisa postului, ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

CAPITOLUL Xli
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI

Art. 76 - (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii institutiei, in scris, petitii individuale, dar
numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o adreseaza
conducerii institutiei in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

(4) Sesizarile cu privire la incalcarea normelor de conduita de catre personalul institutiei sunt
analizate si solutionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

Art.77 - (1) Cererile sau reclamatiile se adreseazd reprezentantului legal al institutiei, si se
inregistreaza la Registratura.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai
amanuntita, conducerea institutiei numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.
(3) In urma verificarii , persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatari, concluzii si
propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al institutiei.

(4) Angajatorul are obligatia sa comunice petitionarului in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila. Cand



aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita, conducatorul institutiei poate
prelungi termenul de solutionare cu inca 15 zile.

(5) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(6) In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta
nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

(7) Angajatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau
prin procedurile stabilite din dispozitiile legale in vigoare.

(8) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr.62/2011
privind dialogul social, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

1.1 Accesul neingradit la justitie

Art.78 - (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de
munca, partile vor actiona cu bund-credinta si vor incerca solutionarea amiabili a acestuia.

(2) In vederea promovarii solutiondrii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca,
prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, la incheierea contractului individual de munca sau pe
parcursul executarii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauzi prin care stabilesc ci orice
conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabila a

conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii,
in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (3), denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un mediator
specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sdu activ, va starui ca partile sa actioneze responsabil
pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite
prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform

intelegerii acestora.
(5) Partile au dreptul sa isi aleaga in mod liber consultantul extern.

(6) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisd,
prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munci.

(7) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucritoare de la data comunicirii
invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munci se suspenda pe
durata concilierii.

(8) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta
un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi
semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnirii sau de

la data expres prevazuta in acesta.

(9) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre parti si de
catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionérii conflictului;
b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii conci lierii;
C) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitatia previzuta la alin. 7).

(10) In cazul in care pértile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile previzute
la alin. (9)lit. b)sic), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea
prevederilor art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare, in vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.



DISPOZITII FINALE

Art.79 - Regulamentul Intern se aduce la cunostinta functionarilor publici si personalului contractual
prin grija conducerii si a conducatorilor compartimentelor, sub semnatura. Regulamentul Intern va
putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la organizarea si disciplina muncii,
precum si ori de cate ori interesele angajatorului o impun.

Art.80 -Prezentul Regulament Intern intra in vigoare odata cu aprobarea lui prin Decizie, semnata de
conducatorul institutiei.

Director Executiv,

Presedintele Comisiei P4rit. re,
Covale Razyan




Anexa nr. 1 la Regulament

Nr. /

De acord,

Nume si Prenume superior ierarhic
Functia, Structura functionala

Bilet de voie

Subsemnatul/a, (Nume si Prenume), avand functia de (F unctia) in cadrul (Denumirea structurii
functionale), va rog sa-mi aprobati o invoire in intervalul orar (Intervalul orar) in data de (Data invoirii),
pentru rezolvarea unor probleme personale, urméand si recuperez timpul corespunzator, dupa terminarea

programului, in perioada/data de (perioada/data).
Cu multumiri,

Nume si prenume
FFunctie
Semndturd

Data



“* CNPP

Casa Nationala de Pensii Publice

MINISTERUL MUOUNCILIE
SEUSOLIDARITATIE SOCIALL

CASA JUDETEANA DE PENSII DOLJ

DECIZIA
Nr 115/23.05.2023

Casa Judeteana de Pensii Dolj, reprezentata prin Director Executiv, Licu Daniela, numit prin Ordinul
nr.331 din 07.08.2013 al Presedintelui Casei Nationale de Pensii Publice;

Avand in vedere:

Hotararea Guvernului nr. 118 / 2012 privind aprobarea Statutului Casei Nationale de Pensii Publice, cu

modificarile si completarile ulterioare ;
Ordonanta de Urgenta nr. 57 din 03 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare ;

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

Hotararea Guvernului nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare ;
Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati :
Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare .

In baza
art. 17 alin (2), (3), (4) din Hotararea Guvernului nr. 118/2012
emite urmatoarea

DECIZIE

Art.1. Incepand cu data 01.06.2023 intra in vigoare Regulamentul de Ordine Interioara pentru
personalul din  cadrul Casei Judetene de Pensii Dolj, conform anexei care face parte integranta din

prezenta decizie .

Art. 2. Directorii ~ executivi adjuncti ai directiilor: Economica, Evidenta Contribuabili ;
respectiv, Stabiliri si Plati Prestatii, sefii de servicii si responsabilii compartimentelor, vor asigura
Cunoasterea si punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard de citre
personalul Casei Judetene de Pensii Dolj.

Art.3. Directorii executivi adjuncti, sefii de servicii / birouri / compartimente raspund pentru
nerespectarea prevederilor prezentului Regulament intern, in conditiile legii.

Art.4. Compartimentul Resurse Umane va asigura comunicarea prezentei decizii prin semnatura in
tabelul nominal anexat la prezenta.

VIZAT JURIDIC,
DOBRE DENISA

=R

SEF SERVICIU RU - CC%AUNICARE,
GiugeanAnca

INTOCMIT,
TeodoraTamburescu

___=____f%g*_



