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REGULAMENT INTERN

In temeiul prevederilor cap.l, titlul XI "Réspunderea juridicd" din Codul Muncii a
Acordului colectiv nr.B611/DB/09.04.2024 si a Contractul colectiv incheiat intre Federatia
Sindicatelor din Ministerul Muncii si Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, Inregistrat cu nr.
735/26.03.2024, respectiv cu nr. 1393/SB0/26.03.2024, se emite prezentul Regulament Intern.

Personalul Casei Judetene de Pensii Neamt are obligatia de a respecta regulile generale si
permanente de conduitd si disciplind stabilite potrivit statutului sdu juridic, contribuind la
indeplinirea atributiilor si competentelor Casei Judetene de Pensii Neamt stabilite prin actele
normative specifice.

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art.l. Prevederile prezentului regulament se aplica pentru :

» functionarii publici de conducere si de executie din cadrul CJP Neamt;

» salariatii incadrati la CJP Neamt in baza unui contract individual de munca, conform
Codului Muncii, indiferent de durata contractului;

+ elevilor sau studentilor care efectueaza stagiul de practica in cadrul CJP Neamt;

» persoanelor aflate 1n situatia de delegare sau detasare in cadrul CJP Neamt;

» personalul unitatilor prestatoare de servicii aflate in relatii contractuale cu CJP Neamt si care

desfasoara diferite activitati in sediile CJP Neamt;

Personalul cuprins in cadrul primelor doua alineate vor fi denumite in continuare salariat.

Art.2. Dispozitiile prezentului regulament referitoare la disciplind, igiend, sdnatatea si securitatea

in munca, obligatiile personalului de conducere si de executie, se aplici cu respectarca

prevederilor Codului Muncii si a legislatiei in vigoare, tuturor angajatilor permanenti sau

temporari precum si persoanelor aflate in delegare sau detasare in cadrul CJP Neamt.

Art.3. Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnaturd, prin grija

conducatorului compartimentului respectiv.

Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din momentul incunostiintarii

acestora.

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 s fie accesibil

salariatului si s poata fi stocat si printat de catre acesta.

Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Art.4. Orice angajat interesat poate sesiza conducerea CJP Neamt cu privire la dispozitiile

regulamentului intern, in masura In care face dovada incalcarii unui drept al sdu. Controlul

legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor judecatoresti

competente.

Art.5. Prezentul regulament poate fi completat prin norme interne de serviciu, norme generale sau

specifice in domeniul conduitei salariatilor CJP Neamt, in mdsura In care acestea sunt necesare.

Art.6. Publicul aflat in incintele CJP Neamt are urmatoarele obligatii:

a) sa solicite accesul in sediile CJP Neamt numai in intervalul orar aferent lucrului cu publicul;

b) sd manifeste o atitudine civilizatd cu salariatii CJP Neamft, cu personalul de paza sau cu alte
persoane din sediile CJP Neamt;

¢) sanu produca distrugeri sau deteriorari bunurilor CJP Neamt;

d) sa nu-si Insugeasca bunuri sau documente care nu ii apartin;

e) sd nu patrundd in spatiile in care accesul este restrictionat pentru public, marcat
corespunzator;

f) sa pastreze curatenia in spatiile in care are acces;

g) si nu fumeze in spatiile CJP Neamt;

h) sa respecte normele generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

1) sd nu patrunda in sediile CJP Neamt in stare de ebrietate sau sub influenta substantelor care
induc tulburari de comportament;
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j) sdaiba o tinuta decenta

k) sa nu patrunda in sediile CJP Neamt cu animale de companie, inghetata, alimente sau bauturi
alcoolice.

Art.7. Prezentul regulament contine :

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea Tn munca in cadrul institutiei;

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricdrei forme de
incalcare a demnitatii;

c¢) drepturile si obligatiile angajatorului si salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina in institutie;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicate;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modul de aplicare a prevederilor legale sau contractuale.

Art.8. In cadrul CJP Neamt este constituita o Comisie Paritara in alcatuirea careia intrd un numar

egal de membri desemnati de conducerea CJP Neamt si de citre salariatii institutiei, conform

legii.

Rolul si atributiile comisiei paritare:

(1) Comisia paritara este consultata in urmatoarele situatii:

a) la stabilirea méasurilor de imbunatatire a activitatii CJP Neamt;

b) la stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, daca
costurile acestora sunt suportate din fonduri bugetare;

c) la stabilirea programului de lucru de cétre conducatorul institutiei publice;

d) la solutionarea sesizarilor care sunt adresate de functionarii publici conducatorilor institutiei
publice cu privire la modul de respectare a drepturilor prevazute de lege, precum si a acordurilor
colective;
rezonabild la locul de munca pentru persoanele cu dizabilitéti care ocupa functii publice;

f) alte situatii prevazute de lege.

(2) In exercitarea atributiilor, comisia paritard emite avize consultative. Avizul poate fi
favorabil,favorabil cu obiectiuni sau nefavorabil. Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris si
motivat.

(3) Comisia paritara monitorizeaza realizarea acordurilor colective dintre sindicatele
reprezentative sau reprezentantii functionarilor publici si autorititile sau institutiile publice, in
situatia 1n care au fost incheiate astfel de acorduri.

(4) Comisia paritard intocmeste un raport anual cu privire la respectarea prevederilor acordurilor
colective incheiate in conditiile legii, precum si la activitatea desfasuratd in conditiile alin. (1) si
(2), care se publica pe site-ul institutiei publice.

CAPITOLUL II PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art.9. - La baza exercitarii atributiilor de serviciu, stau urmaitoarele principii:
Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

h) principiul orientarii cétre cetatean;

1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

j) principiul bunei-credinte, in sensul respectdrii drepturilor si indeplinirii
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obligatiilor reciproce;

k) principiul subordonarii ierarhice.

Art.10. - Norme generale de conduita a functionarilor publici
Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului contractual din
administratia publica:

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

b) prioritatea interesului public, In exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sd aibd o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sd 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;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

10.1. indatoririle functionarilor publici
Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii,
sd respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita
care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
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subordonarii ierarhice.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private a oricarei persoane.

(3) 1In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Loialitatea fata de autoritdtile si institutiile publice

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

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea n legitura cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

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

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personald
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

Interdictii §i limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din Codul administrativ.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sd se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, s nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie cdreia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
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care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor

independenti;

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

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa
aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constati, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la Art.25.1.
, functionarul public raspunde in conditiile legii.

Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat
prin act administrativ de cétre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o
perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile legii. = Delegarea de atributii
corespunzitoare unei functii publice nu se poate face prin delegarea tuturor atributiilor
corespunzitoare unei functii publice citre acelasi functionar public. Functionarul public care
preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice
pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei In care atributiile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia publica al cirei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, functionarul
public care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publicd ierarhic superioara.

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit
cu titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

Utilizarea responsabila a resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
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folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le
este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrdrile si sarcinile repartizate.

Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sd permitd utilizarea functiei publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, ITn urmatoarele situatii:

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

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

efe .

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie si exercite un rol activ,
avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

ey

.....

sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese.
Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritdfii sau institutiei
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfisoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole
de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date
la care au avut acces 1n exercitarea functiei publice, dacd acestea nu au caracter public.
Prevederile Art.25.1. se aplica in mod corespunzator.
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(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la
imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiald si privata, functionarii publici isi pot
exprima public opinia personald 1n cazul 1n care prin articole de presa sau in emisiuni
audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor.

(8) Functionarii publici 1si asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie s fie In acord cu principiile si normele de conduita;

Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) 1In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat
pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie s adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
legala, clara si eficienta a problemelor cetétenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sid asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

(5) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fatd de orice persoana
cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate,
sa solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetdtenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de
a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invdtdmant, conferinte, seminare si alte activitdti cu
caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati sd aiba o conduiti corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Obiectivitate §i responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat gi impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea Tmbunatatirii activitatii autoritatii sau
institutiei publice 1n care 1si desfasoard activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetdtenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii
personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului
din subordine.

(5) Functionarii publici de conducere au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament
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cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecirei categorii de personal. In acest sens, acestia au obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile In mod echilibrat, corespunzétor nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare
a competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personalului din
subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzétoare si sa implementeze
masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este
necesar;

d) sd examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cadnd propun acordarea de stimulente materiale sau
morale;

e) sd evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa
propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru fiecare
persoand din subordine;

f) sd delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se angaja
in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate si securitate in muncd

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, In conditiile
legii.

10.2. Obligatiile CJP Neamt cu privire la asigurarea consilierii etice a functionarilor
publici si a informarii si a raportarii cu privire la normele de conduita

In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor legale referitoare la conduita functionarilor publici in
exercitarea functiilor detinute, directorul executive al CJP Neamt va desemna un functionar
public, de reguld din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru consiliere eticd si
monitorizarea respectarii normelor de conduita.

Desemnarea consilierului de eticd se face prin act administrativ al directorului executiv.
Consilierea etica are caracter confidential si se desfasoara in baza unei solicitari formale adresate
consilierului de etica sau la initiativa sa atunci cand din conduita functionarului public rezulta
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de etica are obligatia de a nu
comunica informatii cu privire la activitatea derulata decat in situatia in care aspectele semnalate
pot constitui o fapta penala.

In aplicarea dispozitiilor prezentului regulament referitoare la conduita functionarilor publici,
orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu respectarea
prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date.

Pentru informarea cetatenilor, Biroul Comunicare Relatii Publice si Informatica are obligatia de
a asigura publicarea principiilor si normelor de conduita pe pagina de internet a CJP Neamt si de
a le afiga la sediul institutiei, Intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ca s-au adresat
consilierului de etica cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor si
normelor de conduita.
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Art.11. Principii generale de conduita profesionala a personalului contractual dincadrul

CJP Neamt

Principiile care reglementeaza conduita personalului contractual sunt urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform céruia personalul contractual are obligatia de
a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor de
serviciu;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice -
principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

c¢) profesionalismul - principiul conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform caruia personalul contractual este
obligat sd manifeste o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) integritatea morald - principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa
solicite, sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altul vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia personalului angajat in baza unui
contract individual de munca este liber sa-si exprime opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - In baza acestui principiu, personalul contractual trebuie sd manifeste
buna-credinta si sd actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de personalul
contractual 1n exercitarea atributiilor de serviciu sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art.12. Norme generale de conduita profesionala a personalului contractual

12.1.Asigurarea unui serviciu public de calitate

- personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul

cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica , in scopul

realizarii competentelor CJP Neamt, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

- in exercitarea functiei , personalul contractual are obligatia de a avea un comportament

profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a

castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea CJP

Neamt.

12.2. Respectarea Constitutiei si a legilor

a) personalul contractual are obligatia ca prin actele sau faptele lor sd respecte constitutia si
legile tarii, sa actioneze pentru aplicarea dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care
le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) personalul contractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorita naturii functiilor detinute.

12.3.Loialitatea fata de autoritatile sau institutiile publice

a) personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul CJP Neamt, precum si

de a se abtine de la orice act sau fapt care poate aduce prejudicii imaginii sau intereselor CJP

Neamt.

b) personalului angajat in baza unui contract de munca ii este interzis:

- sd exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea n legaturd cu activitatea CJP Neamt, cu

politicile si strategiile acesteia;

- sa formuleze aprecieri in legatura cu litigiile in care CJP Neamt este parte, daca nu sunt abilitati

pentru aceasta activitate;

- sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
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- sa acorde asisten{d sau consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii unor
actiuni juridice sau de altd naturd Impotriva statului sau CJP Neamt
12.4.Libertatea opiniilor
a) In indeplinirea atributiilor de serviciu , personalul contractual este obligat sd respecte
demnitatea functiei detinute , coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor CJP
Neamt.
b) In indeplinirea atributiilor de serviciu , personalul contractual are obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de nu se lasa influentati de interese personale;
¢) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sa
evite generarea conflictelor datorate opiniilor divergente
12.5.Activitatea publica
a) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre salariatii desemnati in acest
scop de catre directorul executiv al CJP Neamt, in conditiile legii;
b) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, 1n calitate oficiald, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Directorul Executiv;
¢) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, salariafii pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu
reprezinta punctul oficial de vedere al CJP Neamt.
12.6 . Activitatea politica
In exercitarea atributiilor de serviciu, personalului contractual i este interzis:
a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;
d) sd afiseze, in cadrul CJP Neamt, insemne sau sigla partidelor politice sau a candidatilor
acestora.
12.7. Folosirea imaginii proprii
In exercitarea atributiilor de serviciu, personalului contractual {i este interzis sa permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale,
precum si in scopuri electorale.
12.8 . Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor de serviciu
In relatiile cu personalul CJP Neamt, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul
contractual este obligat s manifeste respect, corectitudine si amabilitate.
Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul CJP Neamt, precum si a persoanelor care fac obiectul exercitarii
atributiilor de putere publica prin:
a) folosirea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
In exercitarea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si adopte o atitudine
impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetétenilor.
Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul legalitatii prin:
1. promovarea unor solutii similare sau identice la aceeasi situatie de fapt;
2. interzicerea discrimindrii bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase,
politice, stare materiald, sanatate, varsta, orientare sexuala sau alte aspecte.
12.9.Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si a avantajelor
Personalul contractual are obligatia de a nu solicita sau accepta cadouri, servicii, favoruri,
invitatii, sau alte avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor sau prietenilor, care
pot influenta impartialitatea In exercitarea atributiilor de serviciu sau pot constitui o
contraprestatie pentru exercitarea atributiilor de serviciu.
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12.10. Participarea la procesul decizional in cadrul CJP Neamt

In procesul decizional, personalul contractual are obligatia sa actioneze conform prevederilor

legale actionand cu obiectivitate si impartialitate.

Salariatilor CJP Neamt le este interzis sd promita luarea unei decizii de cétre functionarii publici

din CJP Neamt cat si Indeplinirea sarcinilor de serviciu in mod preferential.

12.11. Obiectivitate in evaluare

In exercitarea atributiilor de serviciu personalul contractual are obligatia sa asigure egalitatea de

sanse si de tratament pentru dezvoltarea carierei in administratia publicd a salariatilor din

subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu corectitudine

obiectivele, criteriile de evaluare a salariatilor din subordine, atunci cand propun ori aproba

avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functie, excluzand orice forma de

discriminare.

Este interzisd favorizarea, defavorizarea, accesul sau promovarea in functie pe criterii

discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care reglementeaza

conduita profesionala a personalului contractual.

12.12. Folosirea abuziva a atributiilor de serviciu detinute

1. Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile de serviciu in alte scopuri decat

cele prevazute de lege;

2. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere , evaluare sau de participare la anchete sau

actiuni de control, personalul contractual nu poate urmaéri obtinerea de foloase sau avantaje in

interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane;

3. Personalul contractual are obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice

naturd, din cadrul CJP Neamt, sau a altor institutii, in considerarea functiei pe care o detin;

4. Personalul contractual are obligatia de a nu impune altor salariati sd se inscrie In organizatii

sau asociatii, indiferent de natura acestora.

12.13. Utilizarea resurselor alocate

Salariatii CJP Neamt sunt obligati sa ocroteasca proprietatea publica si privatd a statului, sd nu

aduca nici un prejudiciu acesteia.

Salariatii CJP Neamt sunt obligati sa utilizeze bunurile incredintate precum si timpul de lucru

numai pentru exercitarea atributiilor de serviciu.

Personalul contractual are obligatia sa propuna si sa asigure, In conformitate cu atributiile care le

revin , utilizarea corecta si eficienta a banilor publici, cu respectarea prevederilor legale;

12.14. Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a

unitatilor administrativ-teritoriale, in conditiile legii, cu urmatoarele exceptii:

a) dacd a luat cunostintd ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu despre valoarea sau
calitatea bunurilor vandute;

b) daci a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu , la procedura de vanzare a bunurilor;

c) daca poate influenta procedura de vanzare a bunurilor sau a avut acces la informatii din cadrul
acestei proceduri la care alti cumparatori nu au avut acces

d) aceste exceptii cuprind si Inchirierea sau concesionarea bunurilor din proprietatea publica sau
privata a statului.

CAPITOLUL III ORGANIZAREA MUNCII

Art.13. - Incadrarea personalului se face in conformitate cu prevederile legale n vigoare.

Intrarea in corpul functionarilor publici se face prin concurs national,in conditiile prevazute de
Codul administrativ.

Functiile publice pentru care se organizeaza concurs se dau publicitatii cu 30 de zile Tnainte de
organizarea concursului.Pentru participarea la concurs in vederea ocuparii functiei
publice,candidatul trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de lege.
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Pentru verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicita
angajarea , se vor avea in vedere:

a) actul de studii;

b) actul de identitate;

c) copie a carnetului de munca si adeverinta privind vechimea in munca si in specialitatea
studiilor;

d) fisa pentru examenul medical de angajare si fisa de expunere la riscuri profesionale;

e) cazier judiciar;

f) recomandare de la ultimul loc de munca.

Anterior Incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a
informa persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupd caz, salariatul, cu privire la clauzele
esentiale pe care intentioneaza sa le Inscrie in contract sau sa le modifice.

Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului
aditional, dupa caz.

Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupd 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 sa isi desfasoare
activitatea in locuri de munca diferite, precum si dacd deplasarea intre acestea este asiguratda sau
decontatd de cétre angajator, dupa caz;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

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

f) riscurile specifice postului;

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

h) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

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

j) conditiile de acordare a preavizului de citre 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;

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si/sau ore/saptdmana, conditiile de efectuare si de
compensare sau de platd a orelor suplimentare, precum si, dacad este cazul, modalititile 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, daca exista.

0) procedurile privind utilizarea semndturii electronice, semnaturii electronice avansate si
semnaturii electronice calificate.

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

r) suportarea de cétre angajator a asigurarii medicale private, a contributiilor suplimentare la
pensia facultativa sau la pensia ocupationald a salariatului, in conditiile legii, precum §i acordarea,
din initiativa angajatorului, a oricéror alte drepturi, atunci cand acestea constituie avantaje n bani
acordate sau platite de angajator salariatului ca urmare a activitatii profesionale a acestuia, dupa
caz.

Elementele din informarea prevazuta mai sus trebuie sa se regdseasca si In continutul contractului
individual de munca, cu exceptia informatiilor prevazute la lit. m), o) si p).

Orice modificare a unuia dintre elementele prevdzute la literele a-q in timpul executarii
contractului individual de muncd impune incheierea unui act aditional la contract, anterior
producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod
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expres de lege . In situatia in care angajatorul nu isi indeplineste obligatia de informare, persoana
selectatd n vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze instanta de judecata
competenta si sa solicite despagubiri corespunzatoare prejudiciului pe care 1-a suferit ca urmare a
neindeplinirii de catre angajator a obligatiei de informare.

Persoana care are competenta legald de numire sau, dupd caz, conducatorul autoritatii sau
institutiei publice trebuie sa informeze functionarul public cu privire la urmatoarele elemente:

a) dreptul la formare si perfectionare profesionald, 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 publicd, 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 unitdti 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 autoritdtii sau institutiei publice si regulamentul
intern al autoritatii sau institutiei publice.

Informatiile se comunicd functionarului public sub forma unui document, prin grija
compartimentului de resurse umane, in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data la care
incepe sa exercite functia publica sau, dupa caz, de la data modificarii raportului de serviciu.

In situatia in care persoana care are competenta legald de numire sau, dupa caz, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice nu comunicd functionarului public informatiile prevazute
anterior, functionarul public poate solicita autoritatii sau institutiei publice, in scris, comunicarea
respectivelor informatii, dupa expirarea termenelor prevazute de Codul administrativ.

In situatia in care autoritatea sau institutia publicd nu comunica functionarului public, in conditiile
legii, informatiile previazute la art. 534" alin. (1) din Codul administrativ, 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.

Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru cd si-au exercitat
dreptul de a solicita informatii referitoare la raportul de serviciu .

Art.J4. Timpul de munca si timpul de odihna

14.1. Durata normald a timpului de munca al fiecarui angajat cu norma intreagd, este de regula
uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe sdptaméana.

Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariatii, inclusiv pentru
cei care beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora, care pot avea
o duratd limitata in timp.

14.2.Repartizarea timpului de munca se realizeaza in cadrul saptdmanii de lucru de 5 zile, cu doua
zile de repaus;

14.3.1. Programul normal de lucru in zilele de luni pana joi inclusiv, incepe la ora 8 si se termina
la ora 16, iar vinerea incepe la ora 8% si se termind la ora 14,

14.3.2. Ramanerea in cadrul institutiei peste programul normal de lucru se face numai cu
aprobarea conducerii CJP Neamt si numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu urgente.

Orele prestate de catre salariati in afara programului normal de lucru se compenseaza cu timp
liber corespunzator in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora conform
art.122 din Codul Muncii.
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Consemnarea acestora se va face In Condica de evidentd ore suplimentare, care va avea
urmatoarea rubricatie :

1. Numele si prenumele functionarului public de executie/personalului contractual

2. Ora inceperii efectudrii orelor suplimentare (dupa terminarea programului normal de lucru)

3. Ora plecarii

4. Motivul efectudrii orelor suplimentare

5. Semnatura de avizare a sefului ierarhic superior, prin care se confirma necesitatea efectudrii
orelor suplimentare

6. Semndtura confirmare agent paza

7. Data recuperdrii ( se inscrie de catre personalul din cadrul comp. RU)

Cererea de recuperare a orelor suplimentare efectuate se face in scris, se avizeaza de

catre seful ierarhic superior, comp. RU si se aproba de catre conducatorul institutiei.

14.3.3. Inainte de inceperea programului de lucru precum si dupa terminarea acestuia, salariatii
sunt obligati sd semneze in condica de prezentd aflata la punctul de control acces de la parter.
14.3.4. Personalul cu functii de conducere din cadrul CJP Neamt are obligatia sa verifice condica
de prezenta, la inceperea si la terminarea programului de lucru.

14.3.5. Salariatii care intarzie de la programul de munca stabilit trebuie sa raporteze superiorului
ierarhic situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevazute,
toate absentele trebuie autorizate in prealabil de catre superiorul ierarhic. In cazul in care absenta
se datoreaza unui motiv independent de vointa celui In cauzd (boald, accident, situatii meteo
extreme) superiorul ierarhic trebuie informat, imediat ce aceasta este posibil, acesta fiind in
masura sd aprecieze In toate cazurile rezolvarea situatiei de fapt.

14.3.6. Intarzierile ocazionale, de maxim 15 minute, de la program vor fi recuperate dupi
terminarea programului, in ziua respectiva. Intrzierile nerecuperate vor fi considerate ore de
absent nemotivat.

14.3.7. Personalul cu functii de conducere si coordonatorii compartimentelor functionale raspund
de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna,concediile fara plata, zilele
libere platite, Invoiri, orele suplimentare, absente, intirzieri de la program si alte aspecte care
privesc timpul de munca si de odihna a salariatilor din subordine.

14.3.8. Programarea concediilor de odihnd se va face nominal, in ultimul trimestru al anului
pentru anul urmator. Un exemplar al programarii concediilor de odihnd va fi transmis
compartimentului RU.

14.3.9. Membrii alesi in organele de conducere a organizatiilor sindicale, care lucreaza nemijlocit
in cadrul CJP Neamt in calitate de salariati,au dreptul la reducerea programului lunar cu 5 zile
pentru activitati sindicale, fara plata acestor zile de catre CJP

Neamt. Numarul de zile cumulate pentru activitati sindicale este de 30 zile pe an (conf.art.35

din Legea 62/2011 - Legea dialogului social).

14.3.10. Pentru rezolvarea unor probleme in interes personal, salariatii CJP Neamt pot solicita, in
baza unei cereri scrise, invoirea pe o perioadd de min.30 minute — maxim 4 ore, cu recuperare,
din zilele de concediu de odihna cuvenite. Cererea de Invoire se face in scris, se avizeaza de catre
seful ierarhic superior, comp. RU si se aproba de citre conducatorul institutiei.

14.4. Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor angajatilor si nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitdri. Durata efectiva a concediului de odihna anual se
stabileste, In raport cu vechimea in munca, potrivit legii si se acorda proportional cu activitatea
prestatd intr-un an calendaristic. La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de
incapacitate temporard de munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal,
concediului de risc maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de
ingrijitor si perioada absentei de la locul de munci in conditiile art. 152> din Codul Muncii se
considera perioade de activitate prestata.

14.4.1. Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat, daca
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interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, cu conditia ca cel putin una dintre

fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare ;

14.4.2. Salariatii CJP Neamt au dreptul la 10 zile concediu de odihna suplimentar datoritd lucrului

in conditii periculoase sau deosebite.

14.4.3. Concediul de odihna poate fi intrerupt, conform prevederilor legale in vigoare;

14.4.4. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu plétite, in cazul

urmatoarelor evenimente deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau adoptia unui copil — 5 zile (+10 zile in conditiile cerute de Legea nr.210/1999);

c) casatoria unui copil — 3 zile

d) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pand la gradul al Ill-lea a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile;

e) donari de sange, potrivit legii;

f) controlul medical anual - 1 zi;

Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre

acesta de Ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste n aceeasi

gospoddrie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme

medicale grave, cu o duratd de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a

salariatului. Perioada prevazuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si

constituie vechime in munca si in specialitate.

14.4.5.Concediul platit se acorda, la cererea angajatului, de catre conducerea CJP Neamt;

14.4.6. Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca 1n situatii neprevazute, determinate

de o situatie de urgenta familiald cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabilad

prezenta imediatd a salariatului, in conditiile informadrii prealabile a angajatorului §i cu

recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului de

lucru a salariatului.

Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o duratd mai mare de 10 zile

lucratoare intr-un an calendaristic.

14.4.7.Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fara plata, potrivit

legii;

14.4.8.Angajatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, ce

se pot acorda cu sau fara plata, potrivit legii.

Perioadele in care functionarii publici urmeazd programe de formare si de perfectionare

profesionald sunt asimilate timpului de munca si se desfasoara, atunci cand este posibil, in cadrul

programului de lucru. Functionarii publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia

in care programele sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul persoanei care are competenta de numire,

si numai in cazul in care perfectionarea profesionala are legatura cu domeniul de activitate al

institutiei sau autoritdtii publice ori cu specificul activitatii derulate de functionarul public in

cadrul acesteia.

14.4.9.In cazul incapacititii temporare de munca, salariatii aflati in aceastd situatie trebuie sa

justifice absenta de la serviciu prin certificat medical eliberat in conditiile legii.

Salariatii aflati in incapacitate temporard de munca sunt obligati sd anunte seful ierarhic superior

in primele 24 de ore de la emiterea certificatului de concediu medical (in situatia in care

certificatul a fost emis in zilele declarate nelucratoare, sa anunte CJP Neamt in prima zi

lucratoare).

Certificatul de concediu medical se depune la CJP Neamt pana cel tarziu la data de 05 a lunii

urmadtoare celei pentru care a fost acordat concediul.

14.4.10. Salariatii CJP Neamt au dreptul la concediu fara plata in conditiile stabilite de art. 25 din

H.G.nr. 250/1992 potrivit careia, salariatii din administratia publicd, din regiile autonome cu
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specific deosebit si din unitatile bugetare au dreptul la concedii fara plata, a caror duratda insumata
nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invatamant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeazd o formd de Invatdmant superior, curs seral sau fara
frecventa;
b) salariatii CJP Neamt au dreptul la concediu fard platd de maxim 12 luni , pentru rezolvarea
unor probleme personale.
¢) concediul fara platd se acorda numai cu aprobarea directorului executiv al CJP Neamt si avizul
sefului de serviciu (birou).
d) concediul fard platd nu se acordd in cazul in care prin lipsa salariatului s-ar cauza
disfunctionalitdti grave ale activitatii CJP Neamt.
e) la cererea salariatului se acordd ore de invoire ,pana la o zi,fara platd sau cu posibilitatea de
recuperare In urmatoarele situatii:

o sunt citati in fata organelor de cercetare penala sau instantelor de judecata;

o alte situatii cand salariatul solicita si activitatea instaitutiei permite.
f) Evidenta concediilor fara plata se asigura de catre compartimentul RU.
g) Pe durata concediului fara plata, raportul de serviciu sau contractul de munca se suspenda.
14.4.11. In scopul recuperirii si intretinerii capacitatii de munca, Casa Judeteani de Pensii Neamt
acorda, anual, in perioada 1 ianuarie - 31 decembrie , vouchere de vacantd in conditiile stabilite
prin act administrativ emis de directorul executiv.
14.4.12.Tatal copilului nou-ndscut care are calitatea de lucrator are dreptul la un concediu paternal
platit de 10 zile lucritoare. In cazul in care tatil copilului nou-niscut a obtinut atestatul de
absolvire a cursului de puericulturd, durata concediului paternal, acordat in conditiile art. 14.4.9,
se majoreaza cu 5 zile lucratoare.
Lucratorii pot cumula dreptul la concediul paternal platit cu dreptul la Tnvoire platita, sau zile de
concediu, dupa caz, pentru nasterea unui copil, previzut de reglementdrile legale in vigoare
aplicabile categoriei de personal din care fac parte.
Concediul paternal se acorda la cerere, In primele 8 sdptamani de la nasterea copilului, justificat
cu certificatul de nastere al acestuia, din care rezulta calitatea de tatd a petitionarului.
Indemnizatia pentru concediul paternal se plateste din fondul de salarii al angajatorului si este
egala cu salariul corespunzator perioadei respective.
Perioada concediului paternal constituie vechime in munca si in serviciu, precum si in specialitate
si se are in vedere la stabilirea drepturilor ce se acorda 1n raport cu acestea, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 200/2004 privind recunoasterea diplomelor si calificarilor profesionale
pentru profesiile reglementate din Romania, cu modificarile si completarile ulterioare.
14.4.13. Salariatele care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pana la 1
an beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii fara ca ceasta sa le
afecteze salariile de bazd si vechimea in specialitate/munca.
14.4.14.Salariatii care au In ingrijire copii cu dizabilitate (grava/accentuatd) in varstd de pana la
18 ani au dreptul la reducerea programului de lucru cu pana la /2 norma,in conditiile legii.
14.4.15.Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva,in conditiile legii.
Art.5.Accesul in sediul CJP Neamt
Art.15.1.Accesul personalului in sediile institutiei este permis numai cu prezentarea legitimatiei
de serviciu vizatd la zi si a ordinelor de serviciu, in cazul delegarilor sau detasarilor, catre
personalul de paza;
Art.15.2.]esirea salariatilor din sediul institutiei in timpul programului de lucru este permisa
numai cu aprobarea conducatorilor ierarhici, in baza unui bilet de voie. In acesta se va specifica
ora de iesire/intrare si motivul iesirii din institutie, iar la iesire documentul va fi predat la
compartimentul RU;
Art.15.3. Accesul persoanelor din afara institutiei se face dupa cum urmeaza:
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a. Persoanele cu functie de demnitate publicd vor fi insotite de o persoand desemnatd de
conducerea CJP Neamt;

b. Invitati ai conducerii, prin anunt telefonic transmis agentului de paza;

c. Persoanele care vin in interes de serviciu, dupd confirmarea telefonicd a persoanei la care
doresc sa intre;

d. Persoanele care vin in audientd, vor fi consiliate de persoana care asigurd activitatea de
programare a audientelor.

e. Reprezentanti ai mass-media,vor fi insotiti de persoana care asigura activitatea de comunicare;

f. Primirea cetatenilor pentru depunerea de cereri, memorii, reclamatii si sesiziri, se face in fiecare
zi a sdptamanii, in cadrul programului de lucru cu publicul aprobat de conducerea CJP Neamt;

g. Primirea cetatenilor care solicitd audiente se face conform programului stabilit de conducerea
CJP Neamt.

h. Programarea audientelor se face de cétre persoana care asigura activitatea de registraturd de la
ghiseul de lucru cu publicul, care consemneaza in registrul de audiente datele de identificare a
solicitantilor ;

1. Programul de audiente va fi afisat la loc vizibil si va fi publicat pe site-ul CJP Neamt.

Art.16. Deplasarea, delegarea, detasarea

Art.16.1. Pe durata deplasarii, delegérii, respectiv a detasarii, angajatul 1si pastreaza functia si
toate celelalte drepturi, potrivit legii;

Art.16.2. Deplasarea, delegarea, detasarea poate fi dispusd de conducerea CJP Neamt, in
conditiile prevazute de lege;

Art.16.3.Personalul din cadrul CJP Neamt care, potrivit sarcinilor de serviciu, se deplaseaza in
afara institugiei, inclusiv la instantd sau in control, va prezenta, la intoarcere, ordinul de
serviciu/delegatia, vizata de reprezentantul institutiei la care a fost delegat.

Art.16.4.Persoana care a efectuat delegatia va prezenta sefului ierarhic, la revenirea in institutie,
un raport scris.

Art.17. Suspendarea raportului de serviciu /contractului individual de munca

Art.17.1. Suspendarea sau intreruperea activitifii angajatului poate interveni in conditiile
art.49-54 din Codul Muncii , respectiv ale art.512-515 din Codul Administrativ.

Art.17.2. Reluarea activitatii inainte de implinirea termenului pentru care a fost aprobata
suspendarea se face doar cu acordul partilor.

Raporturile de serviciu ale functionarilor publici se pot exercita si in regim de telemunca, in
conditiile prevazute de prezentul cod, precum si in regim de muncd la domiciliu, potrivit
prevederilor Legii nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Conducatorul CJP Neamt poate stabili prin act administrativ si alte moduri de organizare
flexibila a timpului de lucru, potrivit art. 118 alin. (7) din Legea nr. 53/2003, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Orice refuz al angajatorului de stabilire a unui program individualizat de munca se motiveaza in
scris,in termen de 5 zile lucratoare de la primirea solicitarii.

Activitatea desfasuratd in regim de telemunca se bazeazd pe acordul de vointd al partilor si se
realizeaza ca urmare a aprobdrii de cétre conducdtorul CJP Neamt a solicitarii functionarului
public.

Conducatorul CJP Neamt stabileste prin act administrativ structurile, activitatile, precum si
posturile pentru care se poate aproba desfasurarea activitatii in regim de telemunca.

Durata activitatii desfagurate in regim de telemunca nu poate depasi 5 zile pe luna.

Desfagurarea 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 acordi ingrijire unei rude, in acceptiunea art. 153" alin. (4) din Legea
nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu care locuieste In aceeasi
gospodarie;

c¢) functionarii publici care au o stare de sandtate care nu le permite deplasarea la sediul CJP
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Neamt, din cauze determinate de unele boli grave, ori in situatie de graviditate, dovedite prin

adeverintd medicala;

d) functionarii publici care desfdsoard activitati dintre cele stabilite de conducdtorul institutiei

publice ca putand fi realizate in regim de telemunca.

Functionarii publici care si desfasoara activitatea in regim de telemunca au urméatoarele obligatii:

a) sa dispund 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.

In cazul in care exista activitati in regim de telemunca ,CJP Neamt are urmétoarele 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) sd se asigure ca functionarii publici detin mijloacele aferente tehnologiei informatiei si

comunicatiilor si echipamentele de munca functionale, sigure §i necesare prestarii muncii sau sa

puna la dispozitia functionarilor publici aceste mijloace si echipamente;

d) sd se asigure ca functionarii publici primesc o instruire suficientd si adecvatd in domeniul

utilizarea echipamentelor.

Pe durata exercitarii activitatii in regim de telemunca 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.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII §1 ALE ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art.18. Drepturile conducerii institutiei sunt urméatoarele:

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.19. Obligatiile conducerii institutiei sunt urméatoarele:

a) s pund la dispozitia angajatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurarii unor conditii corespunziatoare de munca pentru atingerea standardelor de
performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizatd in
raport de cerintele si specificul fiecarei activitati,

c) sd organizeze activitatea angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare a institutiei,

precizand prin fisa postului, atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregétirea profesionala

si specialitatea acestora, Regulamentul de Organizare si Functionare al CJP Neamt,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 profesionald, avandu-se in vedere

dezvoltarea competentelor precum si anticiparea necesarului de competente corespunzator

atributiilor specifice institutiei;
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f) sd sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a angajatilor;

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

h) sé acorde angajatilor drepturile de natura salariala ce decurg din lege;

i) sd acorde angajatilor drepturile ce decurg din conditiile de munca, cu privire la solicitare la
zgomot, solicitare nervoasd, luminozitate, condifii de ambient, 1n conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

j) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retind si  sa
vireze contributiile §i impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

k) sa infiinteze registrul general de evidenta a angajatilor i sd opereze, dupd caz, inregistrarile
prevazute de lege;

1) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;

m) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

n) sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului institugiei;

0) sa respecte prevederile legale in legaturd cu numirea personalului;

p) sé previna si sa sanctioneze, conform legii, orice forma de discriminare.

q) sd respecte prevederile legale in legaturd cu recrutarea si numirea functionarilor publici,
respectiv a recrutarii §i angajarii personalului contractual;

r) sa incheie un contract de prestari servicii cu un furnizor acreditat de servicii medicale pentru
evaluarea anuald a starii de sdnatate a salariatilor,in conformitate cu art. 186 din Codul Muncii.

s) sa asigure protectia maternitatii la locul de munca conform OG nr. 96/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare.

t) sa stabileasca ansamblul formelor de control la nivelul CJP Neamf, in concordantid cu
obiectivele institutiei si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii intregii
activitati In conditii de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

u) cerintele generale si specifice ale controlului intern sunt:

» asigurarea indeplinirii obiectivelor generale ale controlului intern prin evaluarea sistematica si
mentinerea la un nivel considerat acceptabil a riscurilor asociate structurilor, programelor sau
operatiunilor;

» asigurarea unei atitudini cooperante a personalului de conducere si de executie, acesta avand
obligatia sd raspunda in orice moment solicitarilor conducerii si sd sprijine efectiv controlul
intern;

* asigurarea integritatii si competentei personalului de conducere si de executie, a cunoasterii §i
intelegerii de citre acesta a importantei si rolului controlului intern;

» supravegherea continua de catre personalul de conducere a tuturor activitatilor si indeplinirea
personalului de conducere a obligatiei de a actiona corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori
se constata incalcari ale legalitatii si regularitatii in efectuarea unor operatiuni sau in realizarea
unor activitati in mod neeconomic, ineficace sau ineficient;

» reflectarea iIn documente scrise a organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor
institutiei §i a tuturor evenimentelor sernnificative, precum si inregistrarea §i pastrarea in mod
adecvat a documentelor, astfel incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi
examinate de cei 1n drept;

* asigurarea aprobarii si efectudrii operatiunilor exclusiv de cétre persoanele special desemnate
in acest scop;

» separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de
aprobare, control si Inregistrare sa fie, intr-o masura adecvata, incredintate unor persoane diferite;

» asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

» accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane idreptatite si responsabile in
legatura cu utilizarea si pastrarea lor.
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Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.20. Drepturile angajatilor sunt urmatoarele:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal:

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament,

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate Tn munca,

g) dreptul la acces la formarea profesionala sau specializare,

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul de a semnala persoanelor, organelor sau organizatiilor prevdzute de lege, fapte de
incalcare a legii de cétre persoane cu functii de conducere sau executie din cadrul institutiei;

k) dreptul de asociere sindicala.

1) alte drepturi prevazute de statutul profesional si legislatia in vigoare .

Orice tratament nefavorabil salariatilor si reprezentantilor salariatilor aplicat ca urmare a
solicitarii sau exercitdrii unuia dintre drepturile prevazute mai sus este interzis.

Art.21. Obligatiile angajatilor sunt urmatoarele:

* sa indeplineasca atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

* sarespecte disciplina muncii;

* sdrespecte programul de lucru;

* sa pastreze secretul de stat si de serviciu ce le sunt incredintate angajatilor prin natura
atributiunilor,

* sarespecte masurile de securitate si sandtate a muncii,

* sa isi Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudinie $i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
* sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiiior ce le revin;

* sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiiior ce le revin din functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate, sa se conformeze dispozitiilor date de salariatii cu
functii de conducere carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca
aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri, angajatul are obligatia sd motiveze in scris
refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca angajatul care a dat dispozitia staruie In executarea
acesteia, va trebui sd o formuleze 1n scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care
a primit-o, cu exceptia cazului in care este vadit ilegald. Functionarul public are indatorirea sa
aduca la cunostiintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii;

* 53 nu primeasca cereri a caror rezolvare nu intrd in competenta lor ori sa intervind pentru
solutionarea acestor cereri;

* s fisi perfectioneze pregatirea profesionald;

* sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei in situatia in care, din motive
obiective ori din cauza 1mbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei In care are loc
absenta;

* sa aiba o atitudine demna §i corectd, respectuoasa si principiala dand dovada de initiative,
creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;

* sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatata, sau greutati in exercitarea
atributiilor;

* sa nu fumeze in institutie;

* sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

* sarespecte in totalitate prevederile prezentului regulament;

* sa respecte normele de conduitd profesionalda prevazute in codul de conduitd, obligatorii
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pentru functionarii publici, pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica §i pentru
personalul contractual, din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.
* sa se prezinte la examenele medicale periodice indicate de medicul de medicina muncii.
» sa respecte prevederile Regulamentului European nr.679/2016 privind protectia datelor cu
caracter personal in exercitarea atributiilor de serviciu;
* sa anunte imediat DPO CJP Neamt despre incidentele de securitate care afecteaza
securitatea datelor cu caracter personal;
* sd respecte masurile de securitate informatica, masurile de securitate a documentelor emise
sau primite si sa notifice imediat DPO CJP Neamt despre bresele de securitate observate.
* sarespecte masurile si procedurile de securitate fizica a sediilor CJP Neamt;
* In exercitarea atributiilor de serviciu sd urmareasca respectarea procedurilor operationale
specifice sarcinii de munca executate.
In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inainteaza
angajatorului o plangere sau inifiazd proceduri in scopul asigurdrii respectarii drepturilor
salariatilor, beneficiaza de protectie impotriva oricarui tratament advers din partea angajatorului. )
Salariatul care se considera victima unui tratament advers din partea angajatorului se poate adresa
instantei de judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de despagubiri si restabilirea
situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului advers, cu prezentarea
faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta respectivului tratament.
Art.22. Recompense
Recompensele de naturd baneasca sau materiala se acorda beneficiarilor in conditiile legii.
Art.23. Persoanele angajate, pentru munca prestatd, beneficiazd de un salariu care cuprinde:
salariul de baza, sporuri, precum si alte adaosuri, potrivit legii.
In cariera profesionald, angajatii beneficiaza potrivit legii, in urma rezultatelor obtinute la
evaluarea performantelor profesionale individuale, de dreptul de a avansa in clasd sau grad
profesional, dupa caz.
CAPITOLUL V
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Art.24.Abateri disciplinare
Art.24.1. Conducdtorul institutiei dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o
abatere disciplinara.
Art.24.2. Abaterea disciplinara este o fapta In legaturd cu munca si care consta Intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovatie de catre angajat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Sunt abateri disciplinare:
a.Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b.neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
c.absenta nemotivata de la serviciu;
d.nerespectarea programului de lucru;
e.interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f. nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g.manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public 1si desfasoard activitatea;
h.desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;
1. refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j- refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k.incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
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pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de

incompatibilitate;

m. Incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese

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

0. incalcarea prevederilor legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

Art.24.3. In relatiile de serviciu, toti angajatii, femei si barbati, au asigurate sanse egale de
afirmare profesionala si beneficiaza de un tratament egal. Este interzisd, la locul de munca, orice
manifestare de hartuire sexuald, intrucat aceasta constituie discriminare dupa criteriul de sex.

Prin hartuire sexuald se intelege orice forma de comportament in legaturd cu sexul, despre care cel
care se face vinovat stie cd afecteaza demnitatea persoanelor, dacd acest comportament este
refuzat si reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteaza acele persoane.

Art.24.4. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept hartuire sexuala,
conducerea institutiei aplicd urmatoarele masuri:

a)angajatii care Incalcd demnitatea personala a altor angajati, comitand actiuni de hartuire sexualad
si discriminare dupa criteriul de sex, vor fi sanctionati conform prevederilor art.25 din prezentul
regulament;

b) asigura informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea harfuirii sexuale la locul de
muncd, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentare pentru
prevenirea oricarui act de hartuire sexual;

c) sa aplice imediat dupa sesizare sanctiunile disciplinare Tmpotriva oricarei manifestari de
hartuire sexuald la locul de munca, stabilite conform art.24.3. alin.l, respectand procedura
stabilitd la art.25 din prezentul regulament.

Art.24.5. Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala. Niciun
angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la
salarizare, formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a
fost supus sau cé a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

Art.24.6.Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar, contraventional
sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat
care este superiorul sau ierarhic, de cétre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din
punct de vedere ierarhic, in legitura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia,
comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi

Art.24.7. Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de
angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. In intelesul prezentei legi,
stresul si epuizarea fizicd intra sub incidenta hartuirii morale la locul de munca.

Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca raspund disciplinar, in
conditiile legii si ale prezentului regulamentului intern. Raspunderea disciplinard nu inlatura
raspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele respective.

Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munca, trebuie sa dovedeasca elementele de fapt
ale hartuirii morale, sarcina probei revenind CJP Neamt, in conditiile legii. Intentia de a prejudicia
prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca nu trebuie dovedita.

Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o pladngere sau sesizare a
organelor competente, respectiv la o actiune in justitie cu privire la incalcarea drepturilor legale
sau a principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

Art.25.Sanctiuni disciplinare



@@
MINISTERUL MUNCII ﬁ' : N PP

FAMILIEL, TINERETULUI SI SOLIDARITATII SOCIALE CASA NATIONALA DE PENSII PUBLICE

CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT
Nesecret

Art.25.1. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul sdvarseste o abatere
disciplinara sunt:

1. pentru functionarul public:

a) mustrarea scrisa;

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

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd 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 publicad de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

2.pentru personalul contractual

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;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd 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 Iuni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciali, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

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

Art.25.2. (1)Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la Art.24.2. ,se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. a), b) si d), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la Art.25.1. lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. c¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la Art.25.1. lit. b)-f);
c¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. e)-h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la Art.25.1. lit. ¢)-f);
d) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. i)-k) si m), se aplici una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la Art.25.1. ;
e) pentru abaterile disciplinare prevdzute la Art.24.2. lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la Art.25.1. lit. f), in conditiile prevazute la art. 520 din Codul Administrativ.
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la Art.25.1.
g) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.4.lit.a) se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la Art.25.1.
h) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.6 se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la Art.25.1

(2)Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazutd la Art.25.1. lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuti la art.25.1. lit. e)
nu se poate aplica pentru ci nu existd o functie publica de conducere de nivel inferior vacanta in
cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinara prevazuta la art.25.1., lit.
c).

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile Codului
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Administrativ.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinar aferenti abaterii
disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea
disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din Codul Administrativ.

(6)In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii
ori renuntarii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecatoreascd dispune
achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului
penal. In aceste situatii, procedura angajirii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea
disciplinara se aplica In termen de cel mult un an de la data reludrii.

(7) Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, directorul executiv are
obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa
caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul altui compartiment
functional din cadrul CJP Neamt. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul
public poate influenta cercetarea administrativa.

(8) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (7), persoana care are competenta numirii In functia publicd are obligatia sa
dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.25.3. Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie sa instiinteze superiorul
ierarhic situatia.

Se considera intarziere , venitul la serviciu dupa ora 08.00.

Intarzierile repetate de la programul de lucru aprobat, vor fi operate corespunzitor sub semnitura
conducatorului de compartiment, in foaia de pontaj si vor fi sanctionate disciplinar astfel:

a) peste 5 intdrzieri nejustificate si nerecuperate conform art.14.3.6 intr-o lunad -
avertizare /mustrare;

b) peste 10 intarzieri nejustificate si nerecuperate conform art.14.3.6 intr-o luna -
diminuarea drepturilor salariale cu 5 % pe o lund.”

Absentele trebuie aduse la cunostinta superiorului ierarhic cu exceptia cazurilor
neprevazute sau independente de vointa celui in cauza (boald, accident,etc).

c) Pentru o absentd nemotivatd se va aplica, ca sanctiune discipinard - diminuarea
drepturilor salariale cu 5% pe o luna , pentru doua absente nemotivate se vor diminua
drepturile salariale cu 10% pe o luna, iar pentru a treia absentd nemotivata se va
proceda la incetarea raporturilor de serviciu, respectiv incetarea raporturilor de
munca.

d) In cazul in care salariatii , nu informeaza in scris conducerea institutiei, in 5 zile calendaristice
de la data Incetarii autorizarii profesiei sau incetarii conditiilor de ocupare a postului despre acest
fapt, se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza disciplinar prin decizie a conducerii CJP
Neamt, cu suspendarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca pana la
obtinerea unei noi autorizari sau indeplinirea conditiilor de ocupare a postului.

e) in cazul in care salariatii nu se prezinta la examenele medicale indicate de medicul de medicina
muncii, se considerd abatere disciplinard si se sanctioneaza disciplinar prin decizie a conducerii
CJP Neamt, cu suspendarea raportului de serviciu sau a contractului individual de munca pana la
efectuarea examenelor medicale solicitate de medicul de medicina muncii.

Art.25.4. Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. Art.25.1. lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei savarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea
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functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal si nu mpiedica finalizarea cercetarii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. Art.25.1. lit. f) se aplica si direct de cétre persoana
care are competenta legald de numire in functia publicd, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b)
din Codul Administrativ.

(3) Sanctiunea disciplinard prevazuta la art. Art.25.1. lit. a) se poate aplica si direct de catre
directorul executiv al CJP Neamt, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. Art.25.1. lit. b)-f) se aplica de directorul executiv al
CJP Neamt, la propunerea comisiei de disciplina.

Art.25.5.1. Comisia de disciplina

(1) in cadrul CJP Neamt se constituie o comisie de disciplind avand urmatoarea competent:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. Art.24.2 cu exceptia

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinard referitoare la
(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor
publici pentru care este organizatd comisia de disciplind, in cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice sa cerceteze faptele
sesizate si sd prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Conducerea institutiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin act
administrativ.

(5) Actul administrativ de sanctionare poate fi contestat de angajat la instantele
judecatoresti competente, material si teritorial in termen de 30 de zile calendaristice de

la data comunicarii.

(6) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decat dupa cercetarea prealabild a faptei imputate
si dupd audierea salariatului , cu exceptia sanctionarii cu avertisment scris. Audierea salariatului
trebuie consemnata 1n scris, sub sanctiunea nulitatii .

In vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris la
comisia de disciplind, precizandu-se obiectul, data , ora si locul convocarii.

Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
imputate se consemneaza intr-un proces verbal. In aceste cazuri se poate trece la aplicarea
sanctiunii.

Art.25.5.2. Dreptul la aparare al salariatilor cercetati disciplinar

Functionarii publici isi pot exercita dreptul la aparare la audierea in Comisia de disciplind prin
asistarea de citre un avocat sau prin reprezentare.

Personalul contractual are dreptul sa formuleze si sa sus{ind toate apararile in favoarea sa gi sa
ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, probele si motivatiile pe care le considera
necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al
carui membru este sau de catre un avocat sau prin reprezentare.

Art.25.6. (1)Conducerea institutiei poate dispune eliberarea din functie, pentru motive care tin de
persoana angajatului, in conditiile legii.

(2) Actul administrativ se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie motivat
in fapt si in drept si sa cuprinda elementele prevazute in actele normative aplicabile.

(3) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate in termen dc 30 de zile
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calendaristice de la data in care a fost comunicat actul administrativ unilateral al angajatorului
referitor la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de munca;
(4) La incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, angajatul are indatorirea
sd predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de
serviciu.

(5) Directorul Executiv poate aplica o sanctiune mai micd decat cea propusa de Comisia de
disciplind, cu motivarea aplicarii acestei sanctiuni mai mici.

Art.25.7. Solutionarea contestatiilor referitoare la sanctionarea disciplinara

Functionarul public nemultumit de sanctiunea disciplinard se poate adresa Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici care are , potrivit legii, calitate procesuald activd, si poate dispune un
control asupra modului in care a fost respectatd legislatia referitoare la functia publica si la
functionarii publici.

Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios administrativ,
solicitand anularea sau modificarea, dupa céz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

Art.25.8. Avand in vedere prevederile Legii nr. 571/2004 privind ,,protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii",
semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele cu functii de conducere sau de
executie, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura
cu serviciul;

b)infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene; practici sau tratamente
preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor institutiei

c)incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

d)folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului,

g) Incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

h) incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

1) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare
si eliberare din functie;

k) incélcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea
legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;
m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al CJP Neamt

n) incélcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al
ocrotirii interesului public.

Art.25.9. Sesizarea privind incdlcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi
facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a Incélcat prevederile legale;

b) conducitorului institutiei publice din care face parte persoana care a incalcat prevederile legale,
sau in care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul institutiei publice din care face
parte persoana care a incalcat legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese s§i al
incompatibilitatilor;

f) mass-media;

g) organizatiilor sindicale;

Art.25.10. in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
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protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buna credinta, pana la proba contrarie;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de

disciplind sau alte organisme similare din cadrul CJP Neamt au obligatia de a invita presa si un

reprezentant al sindicatului sau al ANFP. Anunful se face prin comunicat pe pagina de internet a

CJP Neamt cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a

sanctiunii disciplinare aplicate.

Art.25.11 .In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct

sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind

sau alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Art. 25.12.In cazul avertizarilor in interes public, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12

alin.(2) lit.a) din Legea nr.682/2002 privind protectia martorilor.

Art. 25.13. In intelesul Legii nr. 571/2004 , privind ,,protectia personalului din autoritatile

publice, institutiile publice si din alte unitifi care semnaleaza incalcari ale legii", termenii §i

expresiile de mai jos au urmatoarea semnificatie:

a) avertizare in interes public Tnseamna sesizarea facuta cu buna-credintd cu privire la orice fapta

care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei

administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

b) avertizor Tnseamna persoana care face o sesizare potrivit lit.a) si care este incadrata in una din

autoritatile publice, institutiile publice sau celelalte unitati prevazute de lege;

c) comisie de disciplind inseamnd orice organ insdrcinat cu atributii de cercetare disciplinara,

prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritdtilor publice,

institutiilor publice sau a celorlalte unitati prevazute de lege.

CAPITOLUL VI

PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.26.1. Conducerea CJP Neamt are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii,

securitatii si sdnatatii salariatilor, inclusiv pentru activitétile de prevenire a riscurilor profesionale,

de informare i pregitire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii $i
mijloacelor necesare acesteia.

Art.26.2. La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la art.26.1. se va tine seama

de urmatoarele principii generale de prevenire:

a) sa asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea conditiilor de munca si pentru
reducerea efortului fizic, precum si masuri adecvate pentru munca femeilor si a tinerilor;

b) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

c) sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

d) sa tind evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite;

e) sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile In care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca;

f) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sandtatii salariatilor si sa asigure dotarea
corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de munca .

g) sa asigure protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
muncad, potrivit prevederilor OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, aprobata prin Legea nr.25/2004;

Art.26.3. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern, impun ca fiecare salariat sa

desfasoare activitatea in asa fel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire

profesionald atat propria persoana, cit si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a) fumatul in incinta institutiei este permis numai in locurile special amenajate, in conditiile

prevazute de Legea nr.349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
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din tutun (Directia Economica si Ev.Contrib. va lua masurile prevazute de lege pentru asigurarea
spatiilor si a conditiilor obligatorii);

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati sa aiba o comportare demna si corectd. In prezenta
semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd caruia aceasta ar putea sa
nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase,
conducerea CJP Neamf va dispune un consult medical al angajatului respectiv;

c¢) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecaruia, precum s§i pentru
preintampinarea imbolnavirilor.

Art.26.4. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, vor fi declarate imediat conducerii institutiei.
Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de
munca si invers, precum si in cazul delegérilor sau detasarilor in interesul serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate deindatd catre conducerea institutiei, Inspectoratului teritorial de munca, precum si
organelor de urmarire penala competente, potrivit legii.

Art.27. Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie si de lucru si
materialelor igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat sd utilizeze echipamentul tehnic, din dotare, fiind interzisa
utilizarea acestuia In scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;

¢) echipamentele tehnice trebuie sd corespunda prevederilor din normele, standardele si din alte
reglementari referitoare la protectia muncii i sd nu prezinte pericol pentru sandtatea sau viata
angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu sau a altor persoane pentru care
se asigura protectia muncii;

d) este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau individual
defect, intretinerea acestuia fiind incredintata unui specialist, angajatul fiind obligat sa apeleze la
Biroul BCRPI sau la compartimentul Achizitii Publice pentru remedierea defectiunii prin
contactarea unei firme specializate;

e) executarea sarcinilor de munca ale angajatilor implica curatarea echipamentului tehnic si/sau
echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul fiind obligat sa-si consacre timpul
necesar acestei obligatii.

Art.28. Dispozitii in caz de pericol

Art.28.1.In cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa conform
planului Intocmit in acest scop, de catre responsabilul PSI;

Art.28.2.In cazul producerii unui cutremur, salariatii vor actiona sub coordonarea conducerii
institutiei, in vederea salvarii victimelor omenesti si a bunurilor materiale de orice naturé;
Art.28.3. La mobilizare si razboi, responsabilul cu evidenta militard si mobilizarea la locul de
muncd, va actiona conform documentelor specifice emise in acest scop.

Art.29. Lucrarile, documentatia de serviciu, din cadrul fiecdrui compartiment, sunt asigurate prin
depunerea acestora in dulapuri, camere sau birouri prevazute cu sisteme si dispozitive de
inchidere;

Art.30.Autoturismele proprietate personala ale personalului institutiei vor fi parcate in parcarea
institutiei in limita locurilor disponibile, fard a bloca cdile de acces . Conducerea institutiei nu
poarta raspunderea pentru pagubele aduse acestora in parcare, in timpul programului normal de
lucru ;

Art.31. In stare de urgenta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a
unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd majora,
conducerea compartimentului poate, dupa ce a informat salariatii respectivi, sa dispuna
deschiderea dulapurilor in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau refuzului
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acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui ter{ angajat al institutiei si a
unui reprezentant al salariatilor.

Art.32. Protectia maternitatii la locul de munca

Art.32.1. In sensul prevederilor OUG nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protectia maternitatii
la locurile de munca, termenii si expresiile de mai jos sunt definite dupa cum urmeaza:

a) protectia maternitdtfii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munca;

b) locul de munca este zona delimitate in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unui ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea
lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine
un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu CJP Neamt;

c) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa ii ateste aceasta stare;

d)salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicitd 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;

e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, 1si aldpteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie in
acest sens;

f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pentru consultatii prenatale n limita a maximum 16 ore pe luna, in conditiile prevazute
la art. 2 lit. f) din OUG nr. 96 din 14 octombrie 2003 , in cazul in care investigatiile se pot efectua
numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia
sd 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lduzie cu durata totala de 126
de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. ¢)-¢)
pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

1) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilititi sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avind conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

j) La revenirea la locul de munca in conditiile descries mai sus, salariata/salariatul are dreptul la
un program de reintegrare profesionald, a carui duratd nu poate fi mai mica de 5 zile lucritoare.
Art.32.2. CJP Neamt are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 32.1. lit. c¢)-e) la riscuri ce le pot afecta
sanatatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. 32.1. lit. ¢)-¢) sd nu fie constranse sa efectueze o munca daunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Art.32.3. Pentru toate activitatile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncd, CJP Neamt este obligatd sa evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art.
32.1. lit. ¢)-e), in scopul determindrii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei
repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art.32.4. Evaludrile prevazute mai sus se efectuecaza de citre CJP Neamt , cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.
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Art.32.5. CJP Neamt este obligatd ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data Intocmirii
raportului, sd inméneze o copie a acestuia sindicatului si comisiei paritare.

Art.32.6. CJP Neamt va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile
la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg lege.
Art.32.7. In termen de 10 zile lucratoare de la data la care CJP Neamt a fost anuntata in scris de
citre o salariatd ca se afla In una dintre situatiile prevazute la art. 32.1. lit. ¢)-e), CJP Neamt va
instiinta medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul Teritorial de Munca Neamt.
Art.32.8. Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 32.1. lit. ¢) si d) si
isi desfasoard, activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, CJP Neamt are
obligatia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel incat sa li se asigure, la intervale
regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus 1n pozifie sezdndd sau, respectiv, pentru
miscare.

Art.32.9. Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este necesara
schimbarea pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor pentru repaus
in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

Art.32.10. Este interzisd incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in cazul:

a) salariatei prevazute la art. 32.1. lit. ¢)-e), din motive care au legatura directd cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediul de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediul de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, in varstd de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afla In concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani
sau, 1n cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

Art.32.11. Interdictia prevazuta la art.32.10. lit. b)-e) se extinde o singurd datd cu pana la 6 luni,
dupa revenirea salariatei in unitate.

Art.32.12.Dispozitiile art..32.10. nu se aplicd in cazul concedierilor pe motive economice, ce
rezultd din desfiintarea postului ocupat de salariatd, ca urmare a reorganizarii CJP Neamt, in
conditiile legii.

Art.32.13.Salariatii CJP Neamt care ,in baza atributiilor stabilite prin fisa postului, executd
sarcina de munca prin utilizarea unui echipament cu monitor,si care prezintd probleme vizuale,
beneficiaza de decontarea cheltuielilor efectuate cu achizitionarea ochelarilor de vedere in limita
sumei de 500 lei.

Decontarea ochelarilor de vedere se face conform urmatoarei proceduri:

Obligatia decontarii achizitiei de dispozitive de corectie speciale revine CJP Neamt, care trebuie
sd respecte prevederile art. 5-15 din Hotararea Guvernului nr. 1.028/2006.

Lucratorii beneficiaza de o supraveghere adecvata a sanatatii, care sd aiba in vedere riscurile pe
care le implica activitatea, la un post de lucru, cu un echipament cu ecran de vizualizare.
Supravegherea starii de sanatate a lucratorilor este asiguratda de CJP Neamt si se efectueaza de
catre medicul de medicina muncii, in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.
355/2007 privind supravegherea sandtatii lucratorilor, cu modificarile si completarile ulterioare.
Medicul de medicina muncii, in baza figei de identificare a factorilor de risc profesional, dispune
efectuarea de catre lucratori a unui examen al ochilor si al vederii, un screening vizual, cu ocazia
controlului medical la angajare, periodic si ori de cate ori apar probleme vizuale care ar putea fi
puse in legdturd cu activitatea care implica un echipament cu ecran de vizualizare.

In situatia in care medicul de medicina muncii constati, in urma examenului efectuat, probleme
vizuale care necesitd un examen oftalmologic specializat, acesta trimite lucratorii la medicul
oftalmolog, pentru realizarea examinarii respective.

Medicul oftalmolog constatda daca este necesara prevenirea unor probleme vizuale sau daca exista
probleme vizuale care necesita corectie optica pentru vederea intermediara pe parcursul activitatii
ce implica lucrul cu un echipament cu ecran de vizualizare si recomanda, atunci cand este cazul,
folosirea unui dispozitiv de corectie special.
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Pe baza constatarii medicului oftalmolog a problemelor vizuale care necesitd corectie optica
pentru vederea intermediara pe parcursul activitatii, la un post de lucru, ce implica lucrul cu un
echipament cu ecran de vizualizare, medicul de medicina muncii va consemna in fisa de
aptitudine profesionald recomandarea medicului oftalmolog privind utilizarea unui dispozitiv de
corectie special.

Decontarea de catre CJP Neamt a dispozitivelor de corectie speciale are la baza recomandarea
medicului de medicina muncii, emisd pe baza rezultatelor examenului oftalmologic care atesta
faptul cd pentru desfasurarea activitatii este necesara folosirea de dispozitive de corectie speciale,
si poate acoperi cheltuielile lucratorului ocazionate de:

a) necesitatea folosirii pentru prima oara de cétre lucratori a dispozitivelor de corectie speciale;

b) necesitatea modificarii dioptriei lentilelor dispozitivelor de corectie speciale purtate de
lucratori;

¢) necesitatea schimbarii ramelor sau a lentilelor, in cazul deteriorarii datorate uzurii normale a
acestora, dar nu mai devreme de un an de la data decontarii anterioare.

In conditiile previazute anterior, CJP Neamt deconteazi maximum 500 lei/persoand.

In situatia in care costul de achizitie a dispozitivului de corectie special, dovedit de lucritor cu
documente justificative de platd, este mai mic de 500 lei/persoand, angajatorul va deconta acest
cost.

Documentele justificative in baza cérora se efectueaza decontarea sunt urmatoarele:

a) recomandarea medicului de medicina muncii si rezultatele examenului oftalmologic;

b) factur fiscala;

¢) bon fiscal sau extras de cont pentru platile efectuate prin virament bancar.

CAPITOLUL VII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.33.Pentru solutionarea legald a cererilor ce le sunt adresate, conducerea CJP Neamt va
dispune masuri de cercetare i analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate;

Art.34. Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor CJP Neamt se solutioneaza dupa
urmatoarea procedura:

1. salariatii cu atributii de registraturd din cadrul Biroului comunicare, relatii publice si
informatica au obligatia sa primeasca si sd Inregistreze, cererile si petitiile salariatilor adresate
CJP Neamt;

2. Biroul comunicare, relatii publice si informaticd inainteazd cererile sau reclamatiile catre
conducerea CJP Neamt in vederea repartizarii cdtre compartimentele de specialitate care vor
solutiona cererea/reclamatia, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

3. expedierea raspunsului catre petitionar se face de catre compartimentul de specialitate care
trebuie sd solutioneze cererea/reclamatia si de salariatul Serviciului Finaniciar Contabilitate cu
atributii de expediere a corespondentei. Compartimentul de specialitate raspunde si de clasarea si
arhivarea petitiilor repartizate.

4. termenul de comunicare a raspunsului este de 30 de zile de la data inregistrarii cererii sau
reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila;

5. in cazul in care intr-o reclamatie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia;

6. salariatii sunt obligati sa rezolve numai cererile care le sunt repartizate , fiind interzisa
primirea directa de la petenti sau interventia si stiruinta pentru rezolvarea cererilor in afara
cadrului legal;

7. semnarea raspunsului se face numai de catre : persoana care a intocmit raspunsul, seful
compartimentului care a solutionat cerea/reclamatia si aprobatd de catre Directorul Executiv al
CJP Neamt. Dupa caz cererea/petitia va fi avizata pentru legalitate de Compartimentul Juridic. In
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raspuns se va indica obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.
8. cererile sau reclamatiile individuale anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de
identificare a petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza.

CAPITOLUL VIII
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR
Art.35. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual.
(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si a functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de
indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd stabilite cu rezultatele
obtinute in mod efectiv de citre functionarul public.
(3)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde
urmatoarele elemente:
a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de
performanta trebuie sd aiba In vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care 1si
desfasoara activitatea functionarul public.
(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti functionarii publici
care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se
realizeaza evaluarea.
(6) Calificativele obtinute n procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul satisfacator";

d) eliberarea din functia publica.
(7) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.
(8) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.
(9) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
precum si de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti se desfdsoard cu respectarea
metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din Codul
Administrativ.
Art.36. (1)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici, prin compararea gradului si modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre
functionarul public pe parcursul unui an calendaristic, $i urmareste:
a) corelarea obiectiva dintre activitatea si cunostintele functionarului public necesare indeplinirii
obiectivelor individuale, stabilite in baza atributiilor din fisa postului si cerintele functiei publice,
prin raportare la nivelul functiei publice detinute;
b) asigurarea unui sistem motivational, astfel incat si fie determinata cresterea performantelor
profesionale individuale;
¢) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru imbunétatirea rezultatelor
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activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se consemneaza in
raportul de evaluare intocmit si semnat de catre superiorul ierarhic nemijlocit al functionarului
public, care se contrasemneaza de cétre directorul executive al CJP Neamt;

(3) In realizarea activitatilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana care aprobi
raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului public au
obligatia asigurdrii respectarii intocmai a normei generale de conduitd profesionald privind
conflictului de interese.

(4) In realizarea evaluirii previazute la alin. (1), calitatea de evaluator este exercitatd de citre
functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine, respectiv
functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a CJP Neamt,
pentru functionarul public de conducere;

(5) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

(6) Evaluarea anualda a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie-31 martie din anul
urmdtor perioadei evaluate, pentru tofi functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(7) Prin exceptie de la prevederile alin. (6), evaluarea anuala a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici se poate realiza si ulterior perioadei cuprinse intre 1
ianuarie-31 martie din anul urméator perioadei evaluate, 1n situatia n care raportul de serviciu al
functionarului este suspendat pe parcursul intregii perioade de evaluare. In acest caz, evaluarea se
realizeazd in termen de 5 zile lucratoare de la reluarea activitatii, In conditiile prezentei
metodologii.

(8) Prin exceptie, evaluarea functionarilor publici se realizeaza pentru o altd perioada, in oricare
dintre urmatoarele situatii:

a) la modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in
conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de
munca al evaluatorului, in conditiile legii, dacd perioada efectiv coordonatd este de cel putin 30
de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afld in imposibilitatea de drept sau de fapt
constatatd prin act administrativ de a realiza efectiv evaluarea, calitatea de evaluator revine
persoanei care are calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data incetarii,
suspendarii sau modificarii, in conditiile legii, a raportului de serviciu sau, dupa caz, a raportului
de munca al evaluatorului, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor legale in ceea ce priveste
desemnarea unui alt contrasemnatar, atunci cand este posibil, potrivit structurii organizatorice;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public este promovat in clasd sau in
grad profesional.

(9) Evaluarea realizatd in situatiile prevazute la alin. (8) se numeste evaluare partiald si are in
vedere evaluarea obiectivelor individuale prevazuta la art. 485 alin. (3) din Codul Administrativ.
(3) Evaluarea partiald se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data
intervenirii situatiilor prevazute la alin. (8) si va fi luatd in considerare la evaluarea anuala.

(4) Evaluarea partiald a functionarilor publici nu este necesara in situatia in care raportul de
serviciu al functionarului public se modifica prin delegare, se suspenda in conditiile art. 513 alin.
(1) lit. e), h), 1) si j) din Codul Administrativ sau, dupa caz, inceteaza in conditiile art. 517 alin.
(1) lit. a) si b) din Codul Administrativ.

Art.37. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre
evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de catre directorul executiv al CJP Neamt;
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(2) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct,
denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:

a) acorda note pentru fiecare componenta a evaludrii obiectivelor individuale prevazuta la art.
485 alin. (3) din Codul Administrativ;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultatile obiective intdmpinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

c) stabileste punctajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmétor perioadei evaluate.

(3) Interviul este o discutie Intre evaluator si functionarul public evaluat in cadrul careia se aduce
la cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare, se discutd aspectele
cuprinse 1n acesta, avand ca finalitate semnarea §i datarea raportului, de cétre evaluator si de catre
functionarul public evaluat.

(4) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra
continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

a) in situatia 1n care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul
de evaluare;

b) 1n situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public consemneaza
comentariile sale in raportul de evaluare, 1n sectiunea dedicata.

(5) In situatia in care functionarul public evaluat refuzi si semneze raportul de evaluare, acest
aspect se consemneaza Intr-un proces-verbal intocmit de cétre evaluator si semnat de cétre acesta
si un martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica
producerea efectelor juridice ale acestuia.

Art.38. (I1pentru fiecare dintre elementele prevazute la art.35 3) lit. a) si b), evaluatorul acorda
note de la 1 la 5. Nota 1 reprezintd nivelul minim de atingere a fiecaruia dintre obiectivele
individuale in raport cu indicatorii de performantd si, respectiv, nivelul minim apreciat de
indeplinire a fiecaruia dintre criteriile de performanta, iar nota 5 reprezinta nivelul maxim.

(2) Nota finala reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui obiectiv
individual, inclusiv a celor revizuite, dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei
evaluate.
(3) Nota finald acordata reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui
criteriu de performanta.
(4) Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmetica a
notelor obtinute pentru obiectivele individuale si criteriile de performanta, potrivit alin. (2) si (3).
(5) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacator, nesatisfacator.
(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantelor
profesionale individuale, dupd cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator;

b) pentru un punctaj Intre 2,51-3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator";

¢) pentru un punctaj Intre 3,51-4,50 se acorda calificativul ,,bine*;

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine®.
Art.39. (1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se Tnainteaza contrasemnatarului,
care semneaza raportul asa cum a fost completat de evaluator sau, dupa caz, il modifica, cu
obligatia de motivare si de instiintare a functionarului public evaluat. In acest caz, functionarul
public evaluat semneaza raportul de evaluare modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea
consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.

(2) Contrasemnatarul transmite raportul de evaluare, spre aprobare, directorului executive al CJP
Neamt;

(3) Acesta aproba raportul, dupa caz, il modificd, cu obligatia de motivare si de instiintare a
functionarului public. In acest caz, functionarul public semneazi raportul de evaluare modificat,
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cu posibilitatea consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.
(4) La finalizarea evaluarii, o copie a raportului de evaluare se comunica functionarului public
evaluat.
Art.40. (1) Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicata potrivit art. 39 alin. (4), o
pot contesta, in cadrul procedurii de evaluare, la conducatorul institutiei publice, In termen de 5
zile lucratoare de la luarea la cunostinta.
(2) Conducatorul institutiei publice solutioneazd contestatia pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de catre functionarul public evaluat, de citre evaluator si de catre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiei.
(3) Pe baza documentelor prevazute la alin. (2), conducitorul institutiei publice respinge motivat
contestatia sau o admite, caz in care modificd raportul de evaluare in mod corespunzaitor.
Rezultatul contestatiei se comunicad functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea acesteia.
(4) La expirarea termenului prevazut la alin. (1), in conditiile in care functionarul public nu a
contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (3), o copie a
raportului de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu atributii
privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunicd
functionarului public.
(5) Functionarul public nemultumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
Art.41. (1) Calificativele obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sunt
avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul ,,satisfacator*;

d) eliberarea din functia publica.
Art.42. Necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate, stabilite in
cadrul evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, se au in vedere
la elaborarea planului de perfectionare profesionald a functionarilor publici.
Art.43. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual :
Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea.
Perioada de evaluare este cuprinsa Intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei evaluate.
In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd inceteazd, se suspenda pe o
perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz personalul contractual
va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
munca.
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului inceteaza, se suspendd pentru o perioada de cel putin 3 luni sau se
modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, 1nainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-
o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor de
serviciu sau raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual din subordine.
c)atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploméa de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publicd corespunzatoare
studiilor absolvite;
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d) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate personalul contractual este promovat in grad

profesional.

Art.44.Criteriile de performanta pentru evaluarea personalului contractual sunt urmatoarele:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influenta, coordonare §i supervizare;

e) contacte $i comunicare;

f) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

Art.45. In functie de specificul activitatii persoanei evaluate pot fi stabilite criterii
suplimentare de evaluare.

Evaluatorul acorda note de la 1 la 5 pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare, nota finala
fiind media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

Calificativul final al evaludrii se stabileste dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01-3,50 - satisfacator;

¢) intre 3,51 -4,50 - bine;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art.46. Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaluirii pot sd il conteste la Directorul Executiv.
Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta a calificativului
acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de la data expirdrii termenului de
depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunica personalului contractual in termen de 5 zile lucrdtoare de

la solutionarea contestatiei.

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

Salariatii evaluati direct de catre Directorul Executiv, nemulfumiti de rezultatul evaluarii, se

pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.47. CJP Neamt prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele
scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca/deciziei de numire in functia publicd, inclusiv
descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al institutiei
isi exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale inscopul acordarii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia
datelor cu caracter personal.



@@
MINISTERUL MUNCII ﬁ' : N PP

FAMILIEL, TINERETULUI SI SOLIDARITATII SOCIALE CASA NATIONALA DE PENSII PUBLICE

CASA JUDETEANA DE PENSII NEAMT
Nesecret

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu character personal ale salariatilor
si ale datelor prelucrate de institutie in scopul exercitarii atributiilor stabilite de lege si ROF,
in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de
natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea
atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care CJP Neamt o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la
prima abatere de acest fel.

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale beneficiarilor sistemului de pensii publice. Prelucrarea datelor cu caracter personal de
care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu
privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set
de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Avand in vedere importanta speciala pe care CJP Neamt o acorda protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor
constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara
inca de la prima abatere de acest fel.

Supravegherea prin mijloace video insotitd de un sistem de stocare a datelor, a unor spatii
publice perimetrale ori adiacente propriilor sedii, precum si a spatiilor interioare ale acestora
constituie o prelucrare a datelor cu caracter personal. In acest caz este obligatorie avertizarea
personalului propriu si a publicului privind existenta sistemului de supraveghere, precum si
informarea acestuia privind identitatea operatorului, scopul prelucrarii,categoriile de date
prelucrate, destinatarii datelor sau alte date suplimentare, dupa caz, conform legii. Instalarea
acestor mijloace se realizeaza astfel incat, pe cat posibil, sd nu fie vizualizat interiorul altor
imobile sau cdile de acces la acestea, aflate in zona adiacentd echipamentelor de
supraveghere.

Salariatii CJP Neamt au urmatoarele obligatii:

1. sa asigure securitatea si confidentialitatea informatiilor cu care intrd in contact ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu,

2. sa pastreza confidentialitatea credentialelor cu care intrd in contact si s le utilizeze numai In

scopurile stabilite de conducerea CJP Neamt;
3. sa nu utilizeze datele cu caracter personal prelucrate in interes propriu ;
4. sd ia toate masurile necesare pentru protejarea informatiilor si datelor gestionate de CJP
Neamt, incredintate direct sau indirect,impotriva distrugerii
accidentale,ilegale,pierderii,dezvaluirii,accesului neautorizat, precum si mpotriva oricarei alte
forme de prelucrare ilegala de catre salariat sau de catre alte persoane ca urmare a actiunilor sale;
5. sa@ nu efectueze operatiuni ilegale care pot pune in pericol securitatea si confidentialitatea
informatiilor CJP Neamt;
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6. sa anunte imediat si fara intarziere iminenta unui posibil prejudiciu legat de protectia datelor cu
caracter personal gestionate de CJP Neamt si va indica, in sfera de competentd,mijloace specifice
de remediere, in scopul prevenirii sau pentru reducerea consecintelor eventualelor prejudicii;

7. sa nu folosesca in nici un scop produsele reziduale(informatiile in forma intangibild, care sunt
retinute in memorie) rezultate din acccesul permis sau accidental la informatiile si datele cu
caracter personal gestionate de CJP Neamt.

CAPITOLUL IX

DISPOZITII FINALE

Art.48. La intocmirea Regulamentului intern s-au avut in vedere reglementarile referitoare la
functia publica, la personalul contractual, la raporturile de munca, protectie si sanitate In munca,
precum si cele prevazute in actele normative specifice.

Art.49. Informarea salariatilor cu privire la prezentul Regulament Intern se face prin afisarea unei
copii a acestuia la toate sediile aflate in administrarea CJP Neamt prin grija Compartimentului RU
si prin afisarea pe site-ul CJP Neamt prin grija Biroului Comunicare,Relatii Publice si
Informatica, conform prevederilor art. 243 din Codul Muncii;

Art.50. Controlul legalitatii prevederilor cuprinse in prezentul Regulament Intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizirii formulate potrivit art.261 din
Codul Muncii.

Art.51.Toti salariatii CJP Neamt au obligatia de cunoaste si aplica prevederile prezentului
Regulament Intern.

Art.52.Salariatii care au raportul de muncd suspendat au obligatia sd ia la cunostintd de
prevederile prezentului Regulament Intern la reluarea activitatii.

Art.53.Personalul de conducere are obligatia sa prevada in fisa postului pentru personalul din
subordine obligativitatea cunoasterii si aplicarii prezentului Regulament Intern.

Art.54. Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament Intern este supusa
procedurilor de informare prevazute la art.3.

Art.55. Prezentul Regulament intern al CJP Neamt intrd in vigoare la data aprobarii acestuia prin
decizie de catre directorul executiv.



