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REGULAMENT INTERN

In temeiul prevederilor cap.l, titlul XI "Raspunderea juridicd" din Codul Muncii, se emite
prezentul Regulament intern.

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

CAPITOLUL |
DISPOZITH GENERALE

Art.1 Prevederile prezentului regulament se aplica pentru :

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

+ salarfatii incadrati la CJP Cluj in baza unui contract individual de munci,

conform

Codului Muncii, indiferent de durata contractului;

+ elevilor sau studentilor care efectueaza stagiul de practicd in cadrul CJP

Cluj;

* persoanelor aflate in situatia de delegare sau detasare in cadrul CJP Cluj

+ personalul unitdtilor prestatoare de servicii aflate in relatii contractuale cu

CJP Cluj si care desfasoara diferite activitati in sediile CJP Cluj;

Personalul cuprins in cadrul primelor doua alineate va fi denumit in continuare

salariat,
Art.2. Dispozitiile prezentului regulament referitoare la disciplini, igiend, sinitatea si
securitatea in munca, obligatiile personalului de conducere si de executie, se aplicé cu
respectarea prevederilor Codului Muncii §i a legislatiei in vigoare, tuturor angajatilor
permanenti sau temporari precum $i persoanelor aflate in delegare sau detasare in
cadrul CJP Cluj.
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.
Art.4. Orice angajat interesat poate sesiza conducerea CJP Cluj cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura n care face dovada incilcarii unui drept al sau.
Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecdtoresti competente,
Art.5. Prezentul regulament poate fi completat prin norme interne de serviciu, norme
generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor CJP Cluj, in masura in care
acestea sunt necesare. .
Art.6. Publicul aflat in incintele CJP Cluj are urmdtoarele obligatii:
» 5a solicite accesul in sediile CJP Cluj numai in intervalul orar aferent programulu
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cu publicul;

* sa manifeste o atitudine civilizatd cu salariatii CJP Cluj, cu personalul de pazi sau
cu alte persoane din sediile CJP Cluj;

* sa nu produca distrugeri sau deteriorari bunurilor CJP Cluj;

+ sa nu-si Insuseasca bunuri sau documente care nu i apartin;

* sa nu patrundd Tn spatiile n care accesul este restrictionat pentru public, marcat
corespunzator;

- sa pastreze curdtenia in spatiile in care are acces;

+ sa nu fumeze in spatiile CJP Cluj;

+ sd respecte normele generale pentru prevenirea sf stingerea incendiilor;

* sanu patrunda in sediile CJP Cluj in stare de ebrietate sau sub influenta substantelor
care induc tulburari de comportament;

« sa afba o tinutd decenta

* s& nu patrunda in sediile CJP Cluj cu animale de companie, inghetatd, alimente sau
bauturi alcoolice.

Art.7. Prezentul regulament contine :

* reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd in cadrul institutiei;

* reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al Tnldturarii oricirei forme
de incalcare a demnitdtii;

« drepturile si obligatiile angajatorului s salariatilor;

+ organizarea muncii;

* procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

» reguli concrete privind disciplina in institutie;

+ abaterile disciplinare si sanctiunile aplicate;

+ reguli referitoare la procedura disciplinara;

+ criteriile si procedurile de evaluarea profesionala a salariatilor

« modul de aplicare a prevederilor legale sau contractuale.

Art.8. In cadrul CJP Cluj este constituita o Comisie Paritard, conform legii.

(1) Comisia paritara are urmatoarele atributii principale:

a) propune periodic masuri de imbunatatire a activitdtii autoritatii sau institutiei
publice;

b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice
masura privind pregétirea profesionald a functionarilor publici, in conditiile n care
aceasta implica utilizarea fondurilor bugetare ale autoritatii sau institutiei publice;

c) analizeazd i, dacd este cazul, formuleazd propuneri privind flexibilizarea
programului de lucru al functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare
conducerii autoritatii sau institutiei publice;

d) participd, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de citre
autoritatea sau institutia publica cu sindicatele reprezentative ale functionarilor publici
sau cu reprezentantii acestora si elaboreazd proiectul acordului colectiv;
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e) urmareste permanent reatizarea acordurilor colective incheiate intre autoritatea
sau institutia publica cu sindicatele reprezentative sau cu reprezentantii functionarilor
publici;

f) intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii, pe care le comunica conducerii autoritatii sau institutief publice, precum
si conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici sau reprezentantitor
functionarilor publici;

g) indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

(2) Tn exercitarea atributiilor sale, comisia paritara emite avize consultative. Avizul se
adopta cu votul a jumdtate plus unu din numarul membrilor comisiei paritare.

(3) Comisia paritard adopta avize cu unanimitate de voturi,

(4) Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris si motivat. Avizul poate fi favorabil,
favorabil cu obiectiuni sau nefavorabil.

CAPITOLUL II
PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art.9. - La baza exercitarii atributiilor de serviciu, stau urmatoarele principii:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

¢) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

¢) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentef;

g) principiul responsabilitatif, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientarii catre cetdtean;

i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

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

k) principiul subordonarii ierarhice.

Art.10. - Norme generale de conduitd a functionarilor publici

Principii aplicabile conduitei profesicnale a functionarilor publici si personatului
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, Tn exercitarea functiei detinute;

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

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa /c‘ijfngjge
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categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate s& aibé o atitudine obiectivd, neutrd fati de
orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f} integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru
el sau pentru al{ii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin
sau sa abuzeze in vreun fel de aceastd functie;

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

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

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfisurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

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

10.1. Tndatoririle functionarilor publici
Respectarea Constitutiei si a legilor

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

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

Profesionalismul si impartialitatea

(1) Functionarii publici trebuie sd exercite functia publicd cu obiectivitate,
impartialitate §i independentd, fundamenténdu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtind de la orice fapt
Care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici.

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

(3) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine
neutra fatd de orice interes personal, politic, economic, religios sau de alti natura si
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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 subordonarii ierarhice.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

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

(2) Tn exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de
a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricarei persoane,

(3) TIn 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 n care si desfasoara
activitatea.

(4} Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de poputaritate. in
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s3 aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

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 autorititilor si ale institutiilor publice.

(2) Tn 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 céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Loialitatea fa{d de autoritdtile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autorititii sau
institutiei publice in care Isi desfasoard 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) sa exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b} sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare
$i In care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfisoard activitatea are
calitatea de parte sau sa furnizeze In mod neautorizat informatii in legatura cu aceste
litigii;

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

d) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice Tn care si desfasoara activitatea.

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu p ;y{,_f;;}"‘e;‘_j;{g:éituaﬁa

]
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personald generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica,
inmod 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 si {imitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd

(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, n exercitarea atributiilor ce le revin, sa se
abtina de la exprimarea sau manifestarea publici a convingerilor si preferintelor lor
politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie cireia ii este aplicabil
acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

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

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

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

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

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

e) sa 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 (a
superiorii ierarhici.

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

(4} Tn cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute
la Art.25.1. , functionarul public rdspunde in conditiile legii.

Limitele delegdrii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune
motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in
functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile
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legii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face
prin delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre 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 publicd ale cirei atributii sunt delegate si functia
publica al carei titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic
de subordonare, functionarul public care preia atributiile delegate semneaza pentru
functia publica terarhic superioara.

Pdstrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

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

Interdictia privind acceptarea darurifor 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 responsabild a resurselor publice

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

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

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

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitdti 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 ierarhicd

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, n termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate,

Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si fn scopuri
electorale,

Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri
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(1)} Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in
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 vanzarii
bunului respectiv;

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

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor

(1)  Functionarii publici au obligatia sad respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

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

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese,
functionarii publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru
incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea Intr-o functie publicd, la incetarea raportului de serviciu, precum si
in alte situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati si prezinte, n
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 publicd

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

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

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

{3} Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu
caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice,

(6) Tn cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza
informatii si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice, dacd acestea nu
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au caracter public. Prevederile Art.25.1. se aplica in mod corespunzétor.

(7) Tn exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a
dreptuluf la imagine, precum si a dreptului la viatd intima, familiald si privata,
functionarii publici i pot exprima public opinia personald in cazul in care prin articole
de presd sau Tn emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii defdimitoare la adresa lor
sau a familiei lor.

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

Conduita in relatiile cu cetdtenii

(1) Tn relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine, integritate morald si
profesionala,

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

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b} acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihic3 a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

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

(5) Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine demna si civilizati fata de
orice persoana cu care intrd in legaturd 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 Tn fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform ciruia
functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice forméa de discriminare
in indeplinirea atributiilor profesicnale.

Conduita n cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizalii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare si alte
activitati cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii
si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incilcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda.
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Obiectivitate §i responsabilitate in luarea deciziilor

(1) Tn procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis s& promita luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institutia publicd, de citre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati s& sprijine propunerile si
initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea Tmbunatatirii activitatii
autoritatii sau institutiei publice in care si desfisoara activitatea, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) Tn 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 side a
sustine propunerite personalului din subordine.

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

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor 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 fiecirei persoane din subordine;

¢) s& moenitorizeze performanta profesionald individuat3 si colectiva a personalului
din subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa
implementeze masuri destinate amelioririi performantei individuale si, dupa caz,
colective, atunci cand este necesar;

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

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat si s& propuna participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

f) sa 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 hirtuire, de orice naturi si n orice
situatie, cu privire la personalul din subordine.

(6) Tn scopul asigurarii conditiilor necesare Tndeplinirii 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.
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Obligatia respectdrii regimului cu privire la sdndtate 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, Tn conditiile legii.
10.2. Obligatiile CJP Cluj cu privire la asigurarea consilierii etice a functionarilor publici
si a informarii si a raportdrii cu privire la normele de conduiti
Tn scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor legale referitoare la conduita
functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, directorul executiv al CJP Cluj
va desemna un functionar public, pentru consiliere etica si monitorizarea respectirii
normelor de conduita.

Desemnarea consilierului de etica se face prin act administrativ al directorului

executiv,

Consilierea etica are caracter confidential si se desfasoard in baza unei solicitari
formale adresate consilierului de eticd sau la initiativa sa atunci cdnd din conduita
functionarului public rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia.
Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea
derulata decéat in situatia in care aspectele semnalate pot constitui o faptd penali.

in aplicarea dispozitiilor prezentului regulament referitoare la conduita
functionarilor publici, orice activitate care implicd 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, CJP Cluj are obligatia de a asigura publicarea
principiilor si normelor de conduitd pe pagina de internet a CJP Cluj si de a le afisa la
sediul institutiei, intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

Functionarii publici nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ci s-
au adresat consilierului de eticd cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la
respectarea principiilor si normelor de conduita.

CAPITOLUL
ORGANIZAREA MUNCII

Art.13. Incadrarea personalului se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art.14. Timpul de munca si timpul de odihna

14.1. Durata normald a timpului de munci al fiecarui angajat cu norma intreaga, este
de regula uniformd, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe siptidmana. Durata timpului
de munca pentru medicii experti ai asigurdrilor sociale este de 7 ore pe zi, respectiv de
35 de ore pe saptamana .

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
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se termina la ora 163, iar vinerea incepe la ora 8% si se termina la ora 14%,

14.3.2 Conducerea CJP Cluj Tsi rezervd dreptul, respectdnd limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a aproba un program individualizat pentru anumite
servicii/birouri/compartimente sau pentru anumite persoane, adaptat in functie de
necesitatile institutiei sau ale salariatilor.

14.3.3.Ramanerea n cadrul institutiei peste programul normal de lucru se face in scris,
in baza unui referat de ore suplimentare, numai cu aprobarea conducerii CJP Cluj si
numai pentru rezotvarea sarcinilor de serviciu urgente.

Orele prestate de catre salariati Tn afara programului normal de lucru se compenseaza
cu timp liber corespunzdtor Tn urmétoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acestora conform art. 122 din Codul Muncii.

Cererea de recuperare a orelor suplimentare efectuate se face in scris, se avizeaza de
catre seful ferarhic superior si se aproba de cétre conducitorul institutiei.
14.3.4.Inainte de inceperea programului de lucru precum si dupi terminarea acestuia,
salariatii sunt obligati sd semneze in condica de prezentd care se tine la nivelul fiecarui
compartiment din structura organizatorica a CJP Cluj, angajatii fiind obligati sa semnze
in condica de prezentd la ora inceperii si la ora terminarii programului de lucru.
14.3.5.5alariatii care intdrzie de la programul de muncd stabilit trebuie si raporteze
superiorului ferarhic situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora. In afara
cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate n prealabil de catre
superiorul ierarhic. In cazul in care absenta se datoreaza unui motiv independent de
vointa celui in cauza (boald, accident, situatii meteo extreme) superiorul ierarhic
trebuie informat, imediat ce aceasta este posibil, acesta fiind ih masura sa aprecieze in
toate cazurile rezolvarea situatiei de fapt.,

143.6. Intarzierile ocazionale, de maxim 15 minute, de la program vor fi recuperate
dupa terminarea programului, in ziua respectivd. Intirzierile 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,
intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de muncé si de odihné a
salariatilor din subordine.

14.3.8.Programarea concediilor de odihna se va face nominal, in ultimut trimestru al
anului pentru anul urmator. Un exemplar al programéarii concediilor de odihnd va fi
transmis Serviciului Comunicare, Relatii Publice si R.U..

14.4. Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

14.4.1. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor si nu
poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari. Durata efectiva a
concediului de odthna anual se stabileste, in raport cu vechimea in munca, potrivit legii
(21 de zile lucratoare pentru o vechime de pana la 10 ani si 25 de zile lucratoare pentru
o vechime de peste 10 ani) si se acorda proportional cu activitatea prestatd ntr-un an
calendaristic. Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau e poate
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acorda fractionat, daca 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 din cadrul CJP Cluj care au certificat de incadrare in grad de handicap,
beneficiaza, in fiecare an calendaristic, de un concediu de odihni suplimentar de 3 zile
lucrdtoare.
14.4.3. Salariatii din cadrul Casei Judetene de Pensii Cluj, care lucreazi in locuri de
munca in care existd conditii, periculoase sau vatamitoare, stabilite potrivit HG nr.
917/2017 pentru aprobarea Regulamentului-Cadru privind stabilirea locurilor de munci,
a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca,
precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de functii
bugetare ,,Administratie” din administratia publici centrald beneficiaza, In fiecare an
calendaristic, de un concediu de odihna suplimentar, cu o durati de 5 zile lucritoare.
14.4.4. Concediul de odihna poate fi intrerupt, conform prevederilor legale in vigoare.
Conducerea CJP Cluj poate rechema angajatul din concediul de odihni in caz de forta
majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca,
in conditiile legii..
14.4.5. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite,
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);
¢) casatoria unui copil - 3 zile;
d) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pani la gradul al Ill-lea a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile;
e) donari de sange, potrivit legii;
) controtul medical anual - 1 zi;
g) doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbétori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.
Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si
a doua zi de Rusalii se acordd in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.
Zilele libere stabilite pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decat cele crestine, se acordd de citre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare
legala  stabilite potrivit legii sau de concediu de odihnd  anual.
Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri
inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele
stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult
crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de
angajator.
h) angajatii care se vaccineazd impotriva Covid 19 beneficiaza, la cerere, de o z liberd
platita, pentru fiecare dozd de vaccin, conform legii.
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14.4.5.Concediul platit se acordd, la cererea angajatului, de citre conducerea CJP Cluj;
14.4.6. Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fars
plata, potrivit legii;

14.4.7 Angajatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedi pentru formare
profesionala, ce se pot acorda cu sau fara plata, potrivit legii.

14.4.8. In cazul incapacitatii temporare de munci, salariatii aflati in aceasti situatie
trebuie sd justifice absenta de la serviciu prin certificat medical eliberat in conditiile
legii.

Salariatii aflati in incapacitate temporard de munci sunt obligati si anunte seful ferarhic
superior in primele 24 de ore de la emiterea certificatului de concediu medical (in
situatia n care certificatul a fost emis in zilele declarate nelucritoare, s& anunte CJP
Cluj in prima zi lucratoare).

Certificatul de concediu medical se depune la CJP Cluj pana cel tarziu la data de 05 a
lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Art.15. Accesul Tn sediul CJP Cluj

Art.15.1.Accesul personalului in sediite institutiei este permis numai cu prezentarea
legitimatiei de serviciu vizata la zi §i a ordinelor de serviciu, in cazul delegarilor sau
detasarilor;

Art.15.2.lesirea salariatilor din sediul institutiei fn timpul programului de lucru este
permisa numai cu aprobarea conducitorilor ierarhici, in baza unui bilet de voie. In
acesta se va specifica ora de iesire/intrare si motivul iesirii din institutie;

Art.15.3. Accesul persoanelor din afara institutiei se face dupa cum urmeaza:

a. Persoanele cu functie de demnitate publicd vor fi insotite de o persoan3 desemnati
de conducerea CJP Cluj;

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

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

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

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

f. Primirea cetatenilor pentru depunerea de cereri, memorii, rectamatii si sesizari,

se face in fiecare zi a sdptamanii, in cadrul programului de lucru cu publicul aprobat

de conducerea CJP Cluj;

Art.15.4. Serviciul de relatii cu publicul se asigurd, in zilele de luni pana joi intre orele
8,00 -14,00 si vineri intre orele 8,00-13,00, pe baza graficelor lunare intocmite de seful
de serviciu si aprobate de conducatorul institutiei. In zilele de miercuri, se asigura

program cu publicul pana la ora 18%. Programarea salariatilor care asigura programul
de lucru extins se va face de catre Serviciul Comunicare, Relatii Publice si Resurse

Umane.
Orele prestate de cdtre salariatii desemnati sa asigure programut de lucru extins pana

la orele 18%%, se va compensa cu timp liber corespunzitor.,
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g.Primirea cetdtenilor care solicitd audiente se face conform programului stabilit de

conducerea CJP Cluj.

h.Programarea audientelor se face de catre persoana care asigura activitatea de

registratura de ta ghiseut de (ucru cu publicul, care consemneazi in registrul de audiente

datele de identificare a solicitantilor ;

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

Art.16. Deplasarea, delegarea, detasarca

Art.16.1. Pe durata deplasérii, delegdrii, respectiv a detasarii, angajatul Jsi pastreaza

functia si toate celelalte drepturi, potrivit legii:

Art.16.2. Deplasarea, delegarea, detasarea poate fi dispusa de conducerea CJP Cluj, in

conditiile prevazute de lege;

Art.16.3.Personalul din cadrul CJP Cluj care, potrivit sarcinilor de serviciu, se

deplaseaza in afara institutiei, va prezenta, la intoarcere, delegatia, vizata de

reprezentantul institutiei (a 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 munci

Art,17.1. Suspendarea sau intreruperea activitatii angajatului poate interveni in

conditiile art.49-54 din Legea nr.53/2003-Codul Muncii , respectiv ale art.512-515 din

QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.18.Incetarea raportului de serviciu /contractului individual de munca

Art.18.1 Incetarea raportului de munci al angajatului poate interveni in conditiile art,
5 - 81 din Legea nr.53/2003 - Codul muncii. Incetarea raportului de serviciu al

functionarului public este reglementata de art. 516 - 527 din OUG nr.57/2019 privind

Codul administrativ.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE §1 OBLIGATIILE CONDUCER! SI ALE ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Art.18. Drepturile conducerii institutiei sunt urmatoarele:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

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

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalit 3)1‘\"1\L T
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d) sa exercite controlul asupra medului 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 urmatoarele:

a) sa puna la dispozitia angajatilor spatiu de lucru cu dotéri, mijloacele materiale 51
de lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncid pentru
atingerea standardelor de performantd cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin
fiecaruia;

b) sa urmareasca periodic modul n care dotarea compartimentelor de munca este
realizatd in raport de cerintele si specificul fiecdrei activitati;

) sa organizeze activitatea angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare a
institutiei,precizand prin fisa postului, atributiile fieciruia Tn raport de studiile,
pregatirea profesionald $i specialitatea acestora, Regulamentul de Organizare si
Functionare al CJP Cluj, stabilind in mod corect si echitabil, volumul de munci al
fiecaruia;

d) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subaltemilor, atat

in cadrul institutiei, ct 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;

f) sa sprijine si s& stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a angajatilor;

g)sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la

securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihni, acordarea
drepturilor pentru munca prestata;

h) sa acorde angajatilor drepturile de natura salariald ce decurg din lege;

i) sd acorde angajatilor drepturile ce decurg din conditiile de munci, cu privire la

solicitare la zgomot, solicitare nervoasd, luminozitate, conditii de ambient, n

conformitate cu prevederile legale n vigoare;

j) sa plateasca toate contributiile si impozitele aftate in sarcina sa, precum si sa retina

i sa vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

k) sa infiinteze registrul general de evidentd a angajatilor si si opereze, dupa caz,

inregistrarile prevazute de lege;

l) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestid calitatea de angajat a

solicitantului;

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

n) sd creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejuririlor care

pot produce pagube patrimoniului institutiei;

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

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

q) sé respecte prevederile legale in legaturd cu recrutarea si numirea functionarilor

publici, respectiv a recrutarii si angajarii personalului contractual;

ry sa evalueze anual starea de sdnatate a salariatilor;
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s} s& asigure protectia maternititii la locul de munci conform OG nr. 96/2003 cu

modificarile si completarile ulterioare.

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.20. Drepturile angajatilor sunt urmitoarele:

2) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

bydreptul la repaus zilnic si saptamanal:

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament,

e) dreptul la demnitate in munca;

fy dreptut la securitate si sdnatate in munca;

g} dreptul la acces la formarea profesionali sau specializare,

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a

mediului de munca;

j) dreptul de a semnala persoanelor, organelor sau organizatiilor prevazute de lege,

fapte de incalcare a legii de cdtre persoane cu functii de conducere sau executie din

cadrul institutiei;

k) dreptul de asociere sindicald.

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

Art.21. Obtigatiile angajatilor sunt urmatoarele:
- saindeplineascd atributiile ce ii revin conform fisei postului:
+ sa asigure un serviciu public de calitate
+ sarespecte disciplina muncii:
* sa respecte programul de lucru;
- sa respecte Constitutia si legile
* sd pastreze secretul de stat si de serviciu ce le sunt incredintate angajatilor prin

natura atributiunilor,

+ sa respecte masurile de securitate si sindtate a muncii;
« sa i indeplineasca cu profesionalism, lojalitate, corectitudinie si in mod
constiincios Indatoririle de serviciu si sd se abtina de la orice fapt3 care ar putea si
aduca prejudicii institutiei;
- sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiiior ce le revin;
» sd raspundd, potrivit tegii, 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 cirora le sunt subordonati
direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazd cd aceste dispozitii sunt ilegale. in
asemenea cazuri, angajatul are obligatia s& motiveze in scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite. Daca angajatul care a dat dispozitia stiruie in executarea
acesteia, va trebui sa o formuleze in scris. In aceasta situatie dispozitia va fi executati
de cel care a primit-o, cu exceptia cazului in care este vadit ilegali. Functionarul
public are indatorirea sa aducd la cunostiintd superiorului ierarhic al persoanei care
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a emis dispozitia astfel de situatii;
* 53 nu primeasca cereri a ciror rezolvare nu intra in competenta lor ori sa intervini
pentru solutionarea acestor cereri;
* sd isi perfectioneze pregitirea profesionali;
* sd anunte, personal sau prin altd persoani, conducerea institutief in situatia in
care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteazi de la serviciu, in
cursul zilei in care are loc absenta;
+ sa aiba o atitudine demna si corect, respectuoasi si principiala dand dovada de
initiative, creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizicnald
operativa, diplomatie;
* sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguls constatatad, sau greutati in
exercitarea atributiilor;
+ sa fumeze doar in spatiile special amenajate in institutie;
*  sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;
+ sarespecte n totalitate prevederile prezentului regulament;
« sa respecte normele de conduitd profesionald prevazute in codul de conduita,
obligatorii pentru functionarii publici, pentru persoanele care ocupa temporar o
-functie publicd si pentru personalul contractual, din cadrul autoritatilor si institutiitor
publice.
* sase 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 Cluj despre incidentele de securitate care afecteazd
securitatea datelor cu caracter personal;
+ sa respecte masurile de securitate informatica, masurile de securitate a
documentelor emise sau primite $i s& notifice imediat DPO CJP Cluj despre bresele de
securitate observate.
* s respecte masurile si procedurile de securitate fizici a sediilor CJP Cluj;
- functionarii publici au obligatia si depun&, conform legii, la Serviciut Comunicare,
Relatii Publice si Resurse Umane, declaratia de avere si de interese
* la modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu/contractului
individual de munca, angajatul are obligatia de a preda lucririle si bunurile care i-au
fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu
* [In exercitarea atributiilor de serviciu sd urmdreascd respectarea procedurilor
operationale specifice sarcinii de munci executate.
Art.22.Recompense
Recompensele de naturd baneasci sau materiald se acordi beneficiarilor in conditiile
legii.
Art.23. Persoanele angajate, pentru munca prestata, beneficiaza de un salariu care
cuprinde: salariul de baza, sporuri, precum si alte adaosuri, potrivit.legii,
In cariera profesionala, angajatii beneficiaza potrivit legii, in urﬂ[n’é;?‘ezultatel r obtinute
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la evaluarea performantelor profesionale individuale, de dreptul de a avansa in clasa
sau grad profesional, dupa caz.

CAPITOLUL V
ABATERI DISCIPLINARE §I SANCTIUNILE APLICABILE

Art.24. Abateri disciplinare
Art.24.1,Conducerea institutiei dispune de prerogativa disciplinar, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, ori de cate ori constati ci acestia
au savarsit o abatere disciplinara.
Art.24.2, Abaterea disciplinara este o fapt in legiturd cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de citre angajat, prin care acesta a incilcat
normele legale, regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.
Sunt abateri disciplinare:
a.intérzierea sistematici in efectuarea lucraritor:
b.neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
c. absenta nemotivata de la serviciu;
d.nerespectarea programului de lucru;
¢.interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legat;
f.nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrarilor cu acest
caracter;
g.manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public Tsi desfasoara activitatea:
h.desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i. refuzul nemotivat de a Tndeplini 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 muncit,
conform prevederilor legale;
k.incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege
pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si
incompatibilitati;
l.incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la
data intervenirii cazului de incompatibilitate;
m.incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese
n.alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul
functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora;
Art.24.3. In relatiile de serviciu, toti angajatii, femei si barbati, au asigurate sanse egale
de afirmare profesionald si beneficiaz3 de un tratament egal. Este interzisa, la locul de

o,
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munca, orice manifestare de hartuire sexuald, intrucdt aceasta constituie discriminare
dupa criteriul de sex.

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

Art.24.4.Pentru prevenirea si eliminarea oriciror comportamente, definite drept
hartuire sexuald, conducerea institutiei aplica urmatoarele masuri;

a) angajatii care incalcd demnitatea personala a altor angajati, comitand actiuni de

hartuire sexuald si discriminare dupa criteriul de sex, vor fi sanctionati conform

prevederilor art.25 din prezentul regulament;

b) asigurd informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la
locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentare
pentru prevenirea oricdrui act de hartuire sexuali;

¢) sd aplice imediat dupd sesizare sanctiunile disciplinare Tmpotriva oricirei
manifestdri de hartuire sexuald la locul de munci, stabilite conform art.24.3.
alin.T, respectand procedura stabilit la art.25 din prezentul regulament,

Art.24.5. Fiecare angajat are dreptul la un loc de munci lipsit de acte de hartuire morala.
Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv
cu privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de
munca, din cauza c& a fost supus sau ca a refuzat si fie supus hartuirii morale la locul de
munca,
Art.24.6.Constituie hdrtuire morald la locul de munci si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire {a un
angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern
si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu
raporturile de munca, care sa aibd 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 ostild sau nedorita;

b) comentarii verbale;

) actiuni sau gesturi
Art.24.7. Constituie hartuire morala la locul de munci orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnititi, integritatii fizice ori mentale
a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul
de lucru. Inintelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta hartuirii
morale la locul de munc3.
Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morata la locul de munc& raspund
disciplinar, in conditiile tegii si ale prezentului regulamentului intern. Raspunderea
disciplinara nu nlaturd riaspunderea contraventionala sau penald a angajatului pentru

faptele respective.
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Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munci, trebuie si dovedeascd
clementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind CJP Cluj, in conditiile
legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morald la locul de munci
nu trebuie dovedita.
Art.25.Sanctiuni disciplinare
Art.25.1. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul savarseste
o abatere disciplinara sunt:

1. pentru functionarul public:

a) mustrarea scrisd;

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

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o pericad3 de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o pericadi de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioad 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 duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

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

Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicA o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in formi scrisi.
Art,25.2. (1) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la Art.24.2. ,5€
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 previzute la Art.24.2. lit. c) se aplica upa dintre
sanctiunile disciplinare prevdzute la Art.25.1. lit. b}-f);

) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. e)-h), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la Art.25.1. lit. c)-f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la Art.24.2. lit. i)-k) si m), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la Art.25.1, ;

e} pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit. ), se aplica sanctiunea
disciplinard prevazuta la Art,25.1. lit. ), Tn conditiile previzute la art. 520 din Codul

Administrativ.
f) pentru abaterile disciplinare prevazute la Art.24.2. lit, n), se aplica una dintre
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sanctiunile disciplinare prevazute la Art.25.1.

8) pentru abaterile disciplinare previzute la Art.24.4.lit.a) se aplici una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la Art.25.1.

h) pentru abaterile disciplinare previzute la Art.24.6 se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la Art.25.1

(2)Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuti la Art.25.1. lit.
e) se aplica prin transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe pericada de
executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situafia
in care sanctiunea prevazuta la art.25.1. lit. €) nu se poate aplica pentru cd nu exista
o functie publicd de conducere de nivel inferior vacanti in cadrul autoritatii sau
institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazutd 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 sdvarsita, gradul de
vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald n timpul serviciului a
functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile Codului Administrativ.

(4) Tn caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(5} Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data
sesizarii comisief de disciplina, 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 aplicd in conditiile prevazute la
art. 520 lit. b} din Codul Administrativ.

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

(7) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarut public
a carui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinara 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
Cluj. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta
cercetarea administrativa.

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

Art.25.3. Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit trebuie s3 m§tnnteze
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superiorul ierarhic situatia.

intarzierile repetate de la programul de lucru aprobat, vor fi operate
corespunzator sub semnatura conducitorului de compartiment, in condica de prezenta
st foaia de pontaj si vor fi sanctionate disciplinar astfel:

a) peste 5ntarzieri nejustificate si nerecuperate conform art.14.3.7 intr-o luni

- avertizare /mustrare;

b} peste 10 intdrzieri nejustificate si nerecuperate conform art.14.3.7 intr-o

luna - diminuarea drepturilor salariale cu 5 % pe o lung.”

Absentele trebuie aduse la cunostinta superiorului ierarhic cu exceptia
cazurilor neprevazute sau independente de vointa celui in cauzi {boala,
accident,etc).

¢) Pentru o absenta nemotivatd se va aplica, ca sanctiune discipinard -

diminuarea drepturilor salariale cu 5% pe o lund, pentru doud absente
nemotivate se vor diminua drepturile salariale cu 10% pe o luna, iar pentru a
treia absenta nemotivatd se va proceda la incetarea raporturilor de serviciu,
respectiv incetarea raporturilor de munca.

d) In cazul in care salariatii , nu informeaza n scris conducerea institutiei, in 5
Zile calendaristice de la data incetarii autorizarii profesiei sau incetarii conditiilor de
ocupare a postului despre acest fapt, se considerd abatere disciplinard si se
sanctioneaza disciplinar prin decizie a conducerii CJP Cluj, cu suspendarea raportului
de serviciu sau a contractului individual de munca pani 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 disciplinari si se sanctioneaza
disciplinar prin decizie a conducerii CJP Cluj, cu suspendarea raportului de serviciu sau
a contractului individual de muncd péna la efectuarea examenelor medicale solicitate
de medicul de medicina muncii.

Art.25.4. Aplicarea sanctiunilor disciplinare pentru functionarii publici

(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 functionarului public trebuie consemnatd 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 consemneazi intr-un proces-
verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. Art.25.1. lit. f) se aplici si direct de
catre persoana care are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile
prevazute la art. 520 lit. b} din Codul Administrativ.

(3) Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. Art.25,1. lit. a) se poate aplica si direct
de catre directorul executiv al CJP Cluj, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor
alin. (1).
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(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. Art.25.1. lit. b)-f) se aplic de directorul
executiv al CJP Cluj, la propunerea comisiei de disciplina.
Art.25.5.1. Comisfa de disciplin
(1) In cadrul fiecirei autoritati si institutii publice cu personalitate juridici se
constituie, prin act administrativ al conducatorului autorititii sau institutiei publice, o
comisie de disciplina.
(2) Comisia de disciplina are competenta de a analiza faptele functionarilor publici
sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin
individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizirii, dupé caz.
{3) Comisia de disciplina poate fi sesizati:
a) de catre orice persoana care se considerd vatamata prin fapta unui functionar public;
b) de catre persoana care, in exercitarea atributiilor, considerd ca s-a produs incilcarea
de catre un functionar public a indatoririlor corespunzitoare functiet publice pe care o
detine sau/si a normelor de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege.
(4) Sesizarea se depune la registratura/secretariatul Casei Judetene de Pensii Cluj ori
se comunica pe adresa de postd electronica a acestora,
{3) Sesizarea se transmite secretarului comisiei de disciplind in termen de maximum 3
zile lucratoare de la data inregistrarii la registratura/secretariatul CJP Cluj.
(6) Sesizarea se inregistreaza de secretarul comisiei de disciplind in registrul de evidentd
al comisiei de disciplina si se Thainteaza presedintelui comisiei de disciplina in termen
de maximum 3 zile lucratoare de la data nregistririi.
(7) Presedintele comisiei de disciplind stabileste, n maximum 3 zile lucritoare de (a
data primirii sesizarii, data {a care se desfdsoard prima sedintd a comisiei de disciplind
$i dispune, prin adresd, convocarea membrilor.
(8} Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:
a) numele, prenumele, domiciliul/resedinta, numarul de telefon si adresa de posta
electronica sau, dupa caz, locul de munci si functia detinuta de persoana care a
formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, numirul de telefon si
adresa de postd electronicd ale acesteia, precum si numele, prenumele si functia
reprezentantului legal;
b) numele si prenumele functionarului public a carui faptd este sesizath ca abatere
disciplinara si denumirea autoritatif sau a institutiei publice in care acesta i desfasoars
activitatea;
€) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;
d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea:
e) adresa de corespondentd, daca este alta decit cea previzuti la lit. a);
f) data;
g) semnatura.
(9) Sesizarea se depune n termen de 30 de zile de la data (uirii la cunostinta de fapta
reclamatd, dar nu mai térziu de un an si 6 luni de la data savérsirii faptei sesizate ca
abatere disciplinara si trebuie insotitd, atunci cind este posibil, de inscrisurile care o
sustin.
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{(10) Tn situatia in care persoana care formuleazi sesizarea nu cunoaste informatiile
prevdzute la alin.(8) lit. b), sesizarea poate s& cuprinda alte elemente de identificare a
functionarului public ale cirui fapte sunt sesizate ca abateri disciplinare.

(11) La prima sedinta a comisiei de disciplind pentru analizarea oricirei sesiziri adresate
acesteia, membrii comisiei de disciplind au obligatia de depunere a declaratiilor pe
propria raspundere prevazute la art. 11 alin. (2) din Legea nr.153/2021, pe baza
informatiilor privind persoana care a formulat sesizarea, respectiv privind functionarut
public a carui faptd este sesizatd ca abatere disciplinara.

(12) Membrul comisiei de disciplind care se afld in una dintre situatiile prevazute la art.
11 alin. (1) din Legea nr.153/2021 are ob[igatia de a solicita suspendarea mandatului, n
conditiile prevazute la art. 12 alin. {3) si (4) din Legea 153/2021.

(13) in situatia in care niciunul dintre membrii comisiei de disciplina nu se afla in una
dintre situatiile prevazute la art. 11 alin. (1) din Legea nr.153/2021, n prima sedintd a
comisiei de disciplind se procedeaza la;
a) verificarea respectarii termenului de depunere a sesizarii;
b) identificarea obiectului sesizarii §i stabilirea competentei de solutionare;
c) verificarea elementelor constitutive ale sesizirii.
(14) In situatia in care unul/mai multi dintre membrii comisiei de discipling se afla in
una dintre situatiile prevazute la art. 11 alin, (1) din Legea nr.153/2021, verificarea
elementelor prevdzute la alin. (13) lit.a) , b) $i ¢} se face la prima sedintd a comisiei de
disciplind desfasuratd ulterior aplicarii dispozitiilor art. 12 alin. (5) si (6) ori, dupi caz,
alin. (7) din Legea 153/2021.

(13) Sesizarea se claseaza in urmdtoarele situatii:
a) nu a fost depusd in termenul prevazut la art. 27 alin. (2) din Legea 153/2021;
b) nu contine elementele constitutive previzute la art. 27 alin. (1) lit. a)-d), f) si g) din
Legea 153/2021 sau functionarul public nu poate fi identificat pe baza elementelor
furnizate in conformitate cu art. 27 alin. (3) din Legea 153/2021, iar acestea nu au fost
furnizate, in scris, ca urmare a cererii comisiei, in termenul fixat de aceasta, care nu
poate fi mai mic de 3 zile de la data comunicérii solicitérii;

¢) priveste acelasi functionar public si aceeasi fapta savarsitd in aceleasi circumstante
pentru care s-a desfasurat procedura administrativ- disciplinara si s-a propus aplicarea
unei sanctiuni disciplinare sau clasarea sesizérii;
d) in termen de 4 luni de la data Incetérii raportului de serviciu al functionarului public
in conditiile prevazute la art. 516 lit. b), c) si e) din Codul administrativ, in masura in
care functionarul public a carui faptd a fost cercetatd nu redobandeste calitatea de
functionar public in aceasta perioad3 in cadrul aceleiasi autoritati sau institutii publice;
e) (a data incetarii raportulm de serviciu al functionarului public in conditiile prevazute
la art. 517 alin. (1) si (3) si art. 520 din Codul administrative.
(16) Comisia de disciplind intocmeste un raport care se comunici persoanei prin al carei
act administrativ s-a constituit comisia de disciplini si persoanei care a formulat
sesizarea.
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{17) fn situatia Tn care obiectul sesizarii nu se circumscrie sferei legale de competent?
a comisiei de disciplind, aceasta transmite sesizarea comisiei de disciplind competente
si comunica persoanei care a formulat sesizarea declinarea competentei. Comunicarea
se face printr-o adresd semnatd de presedinte si de ceilalti membri ai comisiei de
disciplina, precum si de secretarul acesteia,

(18) Daca exista mai multe sesizari cu acelasi obiect, Tmpotriva aceluiasi functionar
public, acestea se conexeaza.

(19) Pentru sesizérile cdrora nu le sunt aplicabile prevederile art. 29 si ale art. 30 alin.
(1) din Legea 153/2021, comisia de disciplind incepe procedura de cercetare
administrativa.,

(20} Presedintele comisiei de disciplind stabileste, in maximum 3 zile lucritoare, data
51 locul desfasurarii urmatoarei sedinte si dispune convocarea membrilor, a
functionarului public a c3rui faptd a fost sesizatd, precum si a persoanei care a formulat
sesizarea.

(21) Cercetarea administrativd se realizeazi in conformitate cu prevederile QUG nr.
27/2019 privind Codul administrativ. si a Legii nr.153/2021 privind aprobarea Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 63/2019 pentru completarea art. 61 alin. (2} din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

a) audierea persoanci care a formulat sesizarea s1a functionarului public a carui fapta
a fost sesizata ca abatere disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu
privire la solutionarea cazului sau/si a membrului/membrilor comisiei de disciplina ori
a persoanelor din cadrul compartimentului de control, desemnati s& efectueze
cercetarea administrativa;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, daca este cazul, a celor solicitate
de comisia de disciplina;

¢) dezbaterea cazului.

(22} Pe parcursut desfasurarii procedurii de cercetare administrativa, sedintele comisiei
de discipling, respectiv sedintele membrilor comisiei de disciplind/persoanelor din
cadrul compartimentului de control, desemnati sd efectueze cercetarea administrativi
in conditiile prevazute la art. 33 din Legea 153/2021, sunt publice numai la solicitarea
sau cu acordul scris al functionarului public a carui fapti a fost sesizati ca abatere
disciplinara.

(23) Persoana care a formulat sesizarea s functionarul public a ¢arui fapti a fost sesizat3
pot participa la cercetarea administrativa personal sau pot fi asistate ori reprezentate,
la cerere, de un avocat sau de un reprezentant al sindicatului al carui membru este,
dupa caz, in conditiile legii.

(24) La individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarului public, comisia
de disciplind tine seama de:

a) cauzele care au determinat savérsirea abaterii disciplinare;
b) imprejurérile in care aceasta a fost savarsita;
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c) gradul de vinovatie;
d) gravitatea si consecintele abaterii disciplinare;

e) conduita functionarului public;
f) existenta unor sanctiuni disciplinare ale functionarului public, care nu au fost radiate
n conditiile prevazute de lege;
g) existenta unui concurs de abateri disciplinare.
(25) In termen de 5 zile lucritoare de la data finalizarii procedurii cercetarii
administrative, comisia de discipling intocmeste un raport cu privire la sesizarea in
cauza.
{26) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persocanei care are
competenta legala de numire in functia public, persoanei care a formulat sesizarea si
functionarului public a cirui faptd a fost sesizata, n termen de maximum 3 zile
lucratoare de la data intocmirii acestuia.
(27) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului de la comisia de
disciplina, persoana care are competenta legald de numire potrivit legii emite actul
administrativ de sanctionare disciplinara in conditiile prevdzute la art. 528 alin. (1) si
(2) si art. 532 din Codul Administrativ.
(28) Functionarul public nemuttumit de sanctiunea disciplinard aplicatd o poate contesta
in conditiile previzute la art. 495 din Codul Administrativ,

Art.25.5. Aplicarea sanctiunilor disciplinare pentru personalul contractual

(1) Conducerea CJP stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmitoarele:
a) imprejurérile n care fapta a fost sdvarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului:
) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

(2) Nicio masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusd mai
inainte de efectuarea unei cercetdiri disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii la Comisia de disciplini constituiti
la nivelul C.J.P. Cluj prin decizie a Directorului Executiv efectucaza si cercetarea
disciplinara preatabild in cazul salariatilor personal contractual.

(4} Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin.
(3) fara un motiv obiectiv di dreptul angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

(5) Tn cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze
si s& sustind toate apdrdrile in favoarea sa si s& ofere persoanei imputernicite si
realizeze cercetarea toate probele s motivatiile pe care le considerd necesare, precum

EDITIA 2021 28

. *
w* ;‘7(_? El,; ){.}i\ﬁ;,«




MINISTERUL MUNCTL ﬁCN PP

S PROTECTIED SOCIALE .
CASA NATIOMALA DE PENSH PLBLICE

CASA JUDETEANA DE PENSI CLLI
Mesecret

si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului al cirui
membru este.

(6) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei,

(7) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu;

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern,
contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munci aplicabil care au fost
incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate aparirile formutate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la
alin.(4) , nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinari se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestat;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(8) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii s produce efecte de la data comunicirii.

(9) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori,
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedm;a
comunicata de acesta.

(10) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele
judecatoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAP.VI
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARI! ORICARE! FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 26 Discriminarea si hartuirea

(1) La CJP Cluj In cadrul relatiilor de muncid / serviciu functioneaza principiul
egalitatii de tratament fatd de toti salariatii.

(2) Este interzisd orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat,
discriminare prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasi,
cetdtenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex,
orientare sexuald, varsta, handicap, boald cronici necontagioasa, infectare cu Hiv,
optiune politica, situatie sau responsabilitate familial3, apartenenta ori activitate
sindicala, apartenentd la o categorie defavorizati.

(3) Prin discriminare se intelege orice deosebire, excludere, restrictie sau
preferinta, pe baza de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociali,
convingeri, sex, orientare sexuald, vérstd, handicap, boald cronici necontagioasa,
infectare HIV, apartenentd la o categorie defav0r1zata precum si orice alt criteriu care
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are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii,
in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a
drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in
orice alte domenii ale vietii publice.

(4) Constituie discriminare directd orice act sau faptd de deosebire, excludere,
restrictie sau preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute
la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inliturarea
recunoasterit, folosintei sau exercitérii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(5) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica
aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoani
in baza unuia dintre criteriile previzute la alin. (2), in afari de cazul in care acea
prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop
legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si
necesare,

(6) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are ta bazi unul dintre
criterifle prevazute ta alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei
persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau
ofensator.

{(6™1) Constituie hartuire morald la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar,
contraventional sau penal, dupéd caz, orice comportament exercitat cu privire ta un
angajat de catre un alt angajat care este superiorul siu jerarhic, de citre un subaltern
si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legaturd cu
raporturile de munca / serviciu, care si 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 urmitoarele forme:

a) conduita ostila sau nedoritd;

b) comentarii verbale;

) actiuni sau gesturi.

(6"2) Constituie hartuire morald la locul de munci orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnititii, integritatii fizice ori
mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand
climatul de tucru. In intelesul legii 167/2020, stresul si epuizarea fizica intra sub
incidenta hartuirii morale (a locul de munca.

(6"3) Fiecare angajat are dreptul ta un loc de munci lipsit de acte de hirtuire morali.
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 cauzd ca a fost supus sau ci a refuzat s3 fie supus hartuirii morale la locul
de munca.

(674) Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii
si combaterii actelor de hartuire morala la locul de muncd, inclusiv prin prevederea in
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regulamentul intern al unitatii de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc
acte sau fapte de hartuire morald la locul de munci

(6"5) Angajatii care sdvarsesc acte sau fapte de hirtuire morali la locul de munci
raspund disciplinar, in conditiile legii si ale prevederilor art. 29 din prezentul
regulament. Raspunderea disciptinard nu inlitura rispunderea contraventionald sau
penala a angajatului pentru faptele respective.

(6"6) Angajatorul aplicd imediat dupa sesizare sanctiunile disciplinare impotriva
oricarei manifestari de hartuire morala la locul de munca, stabilite conform alin. (6"1),
respectand procedura stabilitd in prezentul regulament.

(6"7) Este interzisa stabilirea de catre angajator, in orice formi, de reguli sau
masuri interne care sa oblige, sa determine sau si indemne angajatii la savarsirea de
acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca,

(6"7) Angajatul, victima a hartuirii morale la locul de munc3, trebuie si dovedeasci
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in
conditiile legii. Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morald la locul
de munca nu trebuie dovedita.

(7) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare
savarsit(a) fmpotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de
persoane identificata potrivit criteriilor prevazute la alin. (2), este asociatd sau
prezumatd a fi asociatd cu una sau mai multe persoane apartinand unei astfel de
categorii de persoane.

(8) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere
sau actiune in justitie cu privire la incilcarea principiului tratamentului egal si al
nediscriminarii.

(8) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei perscane
sa utilizeze o forma de discriminare, care are la bazil unul dintre criteriile prevazute la
alin. (2), impotriva uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in
privinta unui anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specifici a activitatii in
cauza sau a conditiilor in care activitatea respectivd este realizati, existi anumite
cerinte profesionale esentiale §i determinante, cu conditia ca scopul si fie legitim si
cerintele proportionale.

(10) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisi orice discriminare pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varst3, apartenentd nationala,
rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(11) Este interzisa concedierea salariatilor: pe criterii de rasa, cetitenie, etnie,
culoare, limba, religie, origine sociald, trisituri genetice, sex, orientare sexuala,
varsta, handicap, boald cronica necontagioasa, infectare HIV, optiune politica, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicala, apartenenta la o
categorie defavorizata;
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(12) Constituie contraventie, conform 0OUG 137/2000, discriminarea unei
persoane pentru motivul ca apartine unei anumite rase, nationalitati, etnii, religii,
categorii sociale sau unei categorii defavorizate, respectiv din cauza convingerilor,
varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia, intr-un raport de munca si protectie
sociala, cu exceptia cazurilor prevazute de lege, manifestata in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
¢) acordarea altor drepturi sociale decat cele reprezentand salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

) aplicarea masurilor disciplinare:

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(13) Constituie contraventie, conform QUG 137/2000, refuzul unei persoane fizice
sau juridice de a angaja in munca o persoana pentru motivul ca aceasta apartine unei
anumite rase, nationalitati, etnii, religif, categorii sociale sau unei categorii
defavorizate ori din cauza convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a
acesteia, cu exceptia cazurilor prevazute de lege.

(14) Constituie contraventie, conform OUG 137/2000, conditionarea ocuparii unui
post prin anunt sau concurs, lansat de angajator ori de reprezentantul acestuia, de
apartenenta la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o
categorie defavorizata, de varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de
convingerile candidatilor, cu exceptia situatiei prevazute la art. 2 alin. (9).

(15) Constituie contraventie, conform QUG 137/2000, discriminarea angajatilor de
catre angajatori, in raport cu prestatiile sociale acordate, din cauza apartenentei
angajatilor la o anumita rasa, nationalitate, origine etnica, religie, categorie sociala sau
la o categorie defavorizata ori pe baza varstef, sexului, orientarii sexuale sau
convingerilor promovate de ei,

(16) Tn intelesul QUG 137/2000, eliminarea tuturor formelor de discriminare se
realizeaza prin:

a) prevenirea oricaror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale,
inclusiv a unor actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care
nu se bucura de egalitatea sanselor;

b) mediere prin solutionarea pe cale amiabild a conflictelor aparute in urma savarsirii
unor acte/fapte de discriminare;

c) sanctionarea comportamentului discriminatoriu previzut in prezentul regulament.

27 Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
(1) Termenii si expresiile de mai jos, in sensul prezentului regulament, au

urmatoarele definitii:

a) prin discriminare directd se intelege situatia in care o persoana este tratatd mai
putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar fi tratatd alt} persoana intr-
0 situatie comparabili;
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b) prin discriminare indirecta se intelege situatia in care o dispozitie, un criteriu sau
0 practicd, aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in
raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceastd dispozitie, acest
criteriu sau aceasta practica este justificati obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele
de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare si necesare;

¢) prin hartuire se intelege situatia in care se manifestd un comportament nedorit,
legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in
cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) prin hartuire sexuald se intelege situatia Th care se manifestd un comportament
nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau
ca efect lezarea demnitdtii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor:

d*1) prin hdrtuire psihologica se intelege orice comportament necorespunzator care
are loc intr-o perioada, este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic,
imbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intentionate si care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizic} ori psihologica a unei persoane;

d"2) prin sex desemnam ansamblul trasaturilor biologice §i fiziologice prin care se
definesc femeile §i barbatii;

d"3) prin gen desemnam ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasiturile
si activitdtile pe care societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru
barbati;

e} prin actiuni pozitive se intelege acele actiuni speciale care sunt intreprinse
temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati
$i care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

f) prin muncd de valoare egald se intelege activitatea remunerat care, In urma
compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o altd
activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionate similare sau
egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

g) prin discriminare bazata pe criteriul de sex se intelege discriminarea direct3 $i
discriminarea indirectd, hartuirea si hartuirea sexuald a unei persoane de citre o alts
persoana la locul de munca sau in alt loc | n care aceasta isi desfisoara activitatea,
precum si orice tratament mai putin favorabil cauzat de respingerea unor astfel de
comportamente de cétre persoana respectiva ori de supunerea sa la acestea;

h} prin discriminare multipla se intelege orice fapti de discriminare bazati pe doui
sau mai multe criterii de discriminare;

(2) Este interzisa orice forma de discriminare bazat3 pe criteriul de sex,
(3)In relatiile de serviciu, toti angajatii, femei si barbati, au asigurate sanse egale
de afirmare profesionala si beneficiazi de un tratament egal.
(4) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de
munca se intelege accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liber a unei profesii sau activitati; U
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b) angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante $i la toate nivelurile
terarhiei profesionale;

C) venituri egale pentru munca de valoare egali;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in muncd si de muncd ce respectd normele de sinitate si
securitate in muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de
concediere;

g) beneficii, altele decdt cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si
private de securitate socialg;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile
acordate de acestea;

i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia Tn vigoare.

(5)Este interzisd, la locul de munci, orice manifestare de hartuire sexuala,
intrucdt aceasta constituie discriminare dupi criteriul de sex.

(6) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legiturd cuy relatiile de munca,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru occuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, madificarea si/sau ncetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu; :

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de naturi salariald, precum $i la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

¢) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(7) Deasemeni, hartuirea morali la locul de munci pe criteriul de sex este
interzisa.

(8) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept
discriminare bazata pe criteriul de sex, conducerea aplici urmitoarele masuri:

- sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munci
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- asigura informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la
locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentare
pentru prevenirea oricarui act de hdrtuire sexuali;

- angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, comitind actiuni de
hdrtuire verbald , sexuald si discriminare dup criteriul de sex, vor fi sanctionati conform
prevederilor din prezentul regulament;

- aplica imediat dupa sesizare sanctiunile disciplinare impotriva oricarei manifestari de
harfuire sexuald la locul de munci, stabilite conform alin. (1), respectand procedura
stabilita in prezentul regutament.

(9) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consider3 discriminati pe baza
criteriului de sex, sa formuleze sesizari/reclamatii citre angajator sau Tmpotriva lui,
daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al
reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(10) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvatd la nivelul
angajatorului prin mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc
la prezumtia existentei unei discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex
in domeniul muncii, pe baza prevederilor prezentei legi, are dreptul atat s sesizeze
institutia competenta, cét si sd introducd cerere citre instanta judecitoreascd
competentd in a crei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul ori resedinta, respectiv
la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadru(
tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de 3

ani de la data savarsirii faptei.

CAPITOLUL VII
PROTECTIA, IGIENA S SECURITATEA IN MUNCA

Art.28.1. Conducerea CJP Cluj are obligatia sd ia masurile necesare pentru protejarea

vietii, securitatii si sandtatii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a

riscurilor profesionale, de informare si pregdtire, precum si pentru punerea in aplicare

a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

Art.28.2. La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor previzute la art.28.1. 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
s a tinerilor;

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

¢} sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de muncd pe care urmeazd si o
execute;

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

EDITIA 2021 35




AMIMNISTERLIL MUBNOCH ‘jCNPP
SIPROTECTIEL SQUIALE

CASA NATIONALA [DE PENSH PUBLICE

CASA JUL‘?ETEAN}\ DE PENSH CLU)
Nesecrat

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

f) sa fa toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sinitatii salariatilor si sa
asigure dotarea corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de munca
(medicamente, sapun, etc.)

g) sa asigure protectia sanatatii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca, potrivit prevederilor QUG nr.96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munc3, aprobatd prin Legea nr.25/2004;

Art.28.3. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern, impun ca fiecare

salariat sa desfasoare activitatea in asa fel incat s& nu expuni la pericol de accidentare

sau Tmbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

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

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati s& aibd o comportare demni s corecta.

In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita

caruia aceasta ar putea sa nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate

determina crearea unei situatii periculoase, conducerea CJP Cluj va dispune un consult
medical al angajatului respectiv;

c) prin grija compartimentului Achizitii Publice, salariatii beneficiazd de grupurf

sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in vederea crerii unui

confort necesar respectdrii intimitdtii fiecaruia, precum si pentru predntdmpinarea
imbolnavirilor.

Art.28.4. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munci:

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 delegirilor sau detasirilor in
interesul serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv,

vor fi comunicate deindata catre conducerea institutiei, Inspectoratului teritorial de

munca, precum si organelor de urmarire penala competente, potrivit legii,

Art,29. Utitizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie si de

lucru si materialelor igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat sa 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;

c) echipamentele tehnice trebufe sa corespunda prevederilor din normele, standardele

si din alte reglementdri referitoare la protectia muncii si s3 nu prezinte pericol pentru

sanatatea sau viata angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu
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sau a altor persoane pentru care se asigurd protectia muncii;

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

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

Art,30. Dispozitii in caz de pericol

Art.30.1.In cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa
conform planului intocmit in acest scop, de catre responsabilul PS;

Art.30.2.In cazul producerii unui cutremur, salariatii vor actiona sub coordonarea
conducerii institutiei, in vederea salvarii victimelor omenesti si a bunurilor materiale de
orice natura;

Art.30.3. La mobilizare si razboi, responsabilul cu evidenta militari si mobilizarea la
locul de munca, va actiona conform documentelor specifice emise in acest scop.
Art.31. Lucrérile, documentatia de serviciu, din cadrul fiecarui compartiment, sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere sau birouri prevazute cu sisteme
si dispozitive de inchidere;

Art.32. Autoturismele proprietate personald ale personalului institutiei vor fi parcate in
parcarea institutiel in limita locurilor disponibile, fard a bloca ciile de acces .
Conducerea institutiei nu poartd raspunderea pentru pagubele aduse acestora in
parcare, in timpul programului normal de lucru ;

Art.33. In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in
dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri
de fortd majord, conducerea compartimentului poate, dupa ce a informat salariatii
respectivi, sa dispuna deschiderea dulapurilor in prezenta celor interesafi. In cazul
absentei salariatului sau refuzului acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face
n prezenta unui tert angajat al institutiei si a unui reprezentant al salariatilor.

Art.34, Protectia maternitétii la locul de munca

Art.34.1. In sensul prevederilor OUG nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protectia
maternitdtii la locurile de muncd, termenii si expresiile de mai jos sunt definite dupa
cum urmeaza:

a) protectia maternitatii este protectia sdnatatii 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 Cluj;

c) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale
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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 femefa care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute
de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data la care a nascut;

e) salariata care alapteaza este femefa care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, 5si alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie Tn acest sens;

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

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama
are obligatia sa il 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. ¢)-e) pentru protectia sanatatii si securitatii lor $i/sau a fatului ori a copilului lor.
i) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in
varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a
concediului paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se ntoarce la ultimul loc de
munca ori la un loc de munca echivalent, avand 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 locut de munca in conditiile descrise mai sus, salariata/salariatut are
dreptul la un program de reintegrare profesionald, a carui duratd nu poate fi mai mic3
de 5 zile lucratoare.

Art.34.2. CJP Cluj are obligatia sa adopte masurite necesare, astfel incat:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 34.1. lit. c)-e) la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea; _

b) salariatele prevazute la art. 34.1. lit. ¢)-e) sa nu fie constranse sa efectueze o munca
daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.
Art.34.3. Pentru toate activitatile susceptibile s& prezinte un risc specific de expunere
la agenti, procedee si conditii de munca, CJP Cluj este obligatd sa evalueze anual,
precum si la orice modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si durata expuneri
salariatelor prevazute la art. 34.1. lit. c)-e), in scopul determinarii oricdrui risc pentru
securitatea sau sandtatea lor §i oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptarii.
Art.34.4. Evaluarile prevdzute mai sus se efectueaza de ctre CJP Cluj, cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, jar rezultatele lor se consemneaza in

rapoarte scrise. J—
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Art.34.5. CJP Cluj va informa n scris satariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile (a care pot fi supuse la locurile lor de munc, precum si asupra drepturilor care
decurg lege,

Art.34.6. In termen de 10 zile lucritoare de la data la care CJP Cluj a fost anuntatd in
scris de catre o salariatd ca se afld in una dintre situatiile previzute la art. 34.1. lit. ¢)-
e}, CJP Cluj va instiinta medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul Teritorial
de Munca Cluj.

Art.34.7. Pentru salariatele care se afla in una dintre situatiile previzute la art. 34.1.
lit. c} si d) si st desfasoard, activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat,
CJP Cluj are obligatia de a le modifica locul de munca respectiv, astfel fncat sa li se
asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie
sezdnda sau, respectiv, pentru miscare.

Art.34.8. Medicul de medicina muncii stabileste intervalele de timp la care este
necesara schimbarea pozitiei de lucru, pericadele de activitate, precum si durata
perioadelor pentru repaus in pozitie sezdnda sau, respectiv, pentru miscare.

Art.34.9. Este interzisa Tncetarea raporturilor de munci sau de serviciu in cazul:

a) salariatei prevazute la art. 34.1. lit. ¢)-e), din motive care au legatura directa cu
starea sa;

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

¢) salariatei care se afla in concediul de maternitate;

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

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

Art.34.10. Interdictia prevazuta la art.34.10. lit. b)-e) se extinde o singura data cu pani
la 6 luni, dupa revenirea salariatei in unitate.

Art.34.11.Dispozitifle art.34.10. nu se aplicAi in cazul concedierilor pe motive
economice ce rezultd din desfiintarea postului ocupat de salariatd, ca urmare a
reorganizarii CJP Cluj, in conditiile legif.

CAPITOLUL VIl
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.35.Pentru solutionarea legald a cererilor ce le sunt adresate, conducerea CJP
Cluj va dispune masuri de cercetare §i analizd detaliata a tuturor aspectelor

sesizate;
Art.36. Cererile sau reclamatiile individuale ale salariatilor CJP Cluj se solutioneaza

dupa urméatoarea procedura:
I salariatii cu atributii de registratura din cadrul Serviciului Comunicare Relatii Publice

§1 Resurse Umane au obligatia sd primeasca si sa inregistreze, cererile si petitiile
salariatilor adresate CJP Cluj;
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2. Serviciul Comunicare, Relatii Publice si Resurse Umane fnainteaza cererile sau
reclamatiile cdtre conducerea CJP Cluj in vederea repartizarii catre
compartimentele de specialitate care vor solutiona cererea/reclamatia, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

3. expedierea raspunsului catre petitionar se face de catre serviciul de specialitate care
trebuie sa solutioneze cererea/reclamatia si de salariatul Serviciului Comunicare, Relatii
Publice si Resurse Umane 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. 1n 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 staruinta pentru rezolvarea
cererilor in afara cadrului legal;

7. semnarea raspunsului se face numai de catre : persoana care a intocmit raspunsul,
seful compartimentului care a solufionat cererea/reclamatia si aprobata de catre
Directorul Executiv al CJP Cluj. Dupa caz cererea/petitia va fi avizata pentru legalitate
de compartimentul Juridic. In 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 VI
CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art,37. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se
face anual.

(2) Procesul de evaluare a performantetor profesionale individuale ale functionarilor
publici de executie si a functionarilor publici de conducere reprezintd aprecierea
obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin
compararea gradului si a modului de indeplinire a obfectivelor individuale si a criteriilor
de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre functionarul

public.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici

EDITIA 2021




MINISTERUL MUNCI ‘zu C N P P
S PROTECTIEL SOCIALE

CASA MATIOMALA [ PENSI PUBLICE

CASA JUDETEAN#\ DE PENSH CLUY
Nesecret

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 sa aiba in vedere corelarea cu
atributiile si obiectivele institutief in care isi 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 in procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea ntr-o functie publicd superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c) diminuarea drepturitor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a
performantelor profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut
calificativul satisfacator”;

d) eliberarea din functia publica.

(7) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in mod obligatoriu
la modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici.

(8) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuate ale
functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare profesionala a functionarilor
publici.

(9) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici, precum si de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti se desfasoara
cu respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor
publici din Codul Administrativ.
Art.38. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
de executie si conducere reprezintad aprecierea obiectiva 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 sa fie determinatd cresterea
performantelor profesionale individuale;

c) identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici, pentru
imbunatatirea rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor
stahilite. —
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(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 catre directorul
executive al CJP Cluj;

(3) Tn realizarea activititilor specifice, evaluatorul, contrasemnatarul si persoana
care aproba raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarului public au obligatia asigurarii respectarii intocmai a normei generale de
conduitd profesionald privind obiectivitatea in evaluare, precum si a respectarii
regimului juridic al incompatibilitatilor si al conflictului de interese.

(4) In realizarea evaluarii prevazute la alin. (1), calitatea de evaluator este
exercitata de catre functionarul public de conducere pentru functionarul public de
executie din subordine, respectiv functionarul public de conducere ierarhic superior
potrivit structurii organizatorice a CJP Cluj, pentru functionarul public de conducere;

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

(6} Evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre 1 ianuarie-
31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti 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 functionaritor publici se poate realiza si ulterior perioadei
cuprinse intre 1 ianuarie-31 martie din anul urmator pericadei evaluate, in situatia in
care raportul de serviciu al functionarului este suspendat pe parcursul intregii perioade
de evaluare. In acest caz, evaluarea se realizeaza 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,
n 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 cet putin
30 de zile consecutive;

b) la modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu ori, dupa caz, a
raportului de muncd al evaluatorului, Tn conditiile legii, dacd pericada efectiv
coordonatd este de cel putin 30 de zile consecutive. In cazul in care evaluatorul se afla
in imposibilitatea de drept sau de fapt constatata 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, dupd 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
clasa sau in grad profesional.
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(9) Evaluarea realizatd in situatiile prevazute (a alin, (8) se numeste evaluare partiala
si are in vedere evaluarea obiectivelor individuale prevazuta la art. 485 alin. (3) din
Codul Administrativ,

(3) Evaluarea partiala se realizeaza la data sau in termen de 10 zile lucratoare de la
data intervenirii situatiilor prevazute la alin. (8) si va fi luata in considerare la evaluarea
anuala.

(4) Evaluarea partiala 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), i) si i) din Codul Administrativ sau, dupa caz,
inceteaza in conditiile art. 517 alin. (1} lit. a) si b} din Codul Administrativ.

Art.38. (2} Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza in
urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de
catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare de catre directorul executiv al CJP Cluj;

(2) Raportul de evaluare a performantelor profesionate individuale este un document
distinct, denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:

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

b) consemneazd rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultitile
obiective intampinate de acesta in perioada evaluatd sf orice alte observatii pe care le
considera relevante;

¢} stabileste punctajul final si calificativul acordat;

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

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

{3) Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public evaluat in cadrul
cdreia se aduce la cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de
evaluare, se discutd aspectele cuprinse n acesta, avind ca finalitate semnarea si
datarea raportului, de catre evaluator si de catre functionarul public evaluat.

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

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

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

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

Art.39. (1) Pentru fiecare dintre elementele prevdzute (a art.35 3) lit. a} si b),
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evaluatorul acorda note de la 1 la 5. Nota 1 reprezinta 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 finald 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 finala acordatd reprezinta media aritmeticd 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 performants,
potrivit alin. (2) si (3).

(5) Tn urma evaludrii performantelor profesionale individuale, functionarului public i
se acorda unul dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisficitor,
nesatisfacator.

(6) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluirii
performantelor profesionale individuale, dupa cum urmeaza:

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

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

c) 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.40. (1) Raportul de evaluare rezultat in urma interviului se Tinainteaza
contrasernnatarului, care semneaza raportul asa cum a fost completat de evaluator sau,
dupd caz, il modifica, cu obligatia de motivare si de instiintare a functionarului public
evaluat. Tn acest caz, functionarul public evaluat semneaza raportul de evaluare
modificat de contrasemnatar, cu posibilitatea consemnarii observatiilor sale, daci este
cazul.

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

(3) Acesta aproba raportul, dupd caz, il modificd, cu obligatia de motivare si de
instiintare a functionarului public. Tn acest caz, functionarul public semneazi raportul
de evaluare modificat, cu posibilitatea consemnarii observatiilor sale, daca este cazul.

(4) La finalizarea evaluarii, o copie a raportului de evaluare se comunicd
functionarului public evaluat.

Art.41. (1) Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicatad potrivit art. 39
alin. {4), o pot contesta, in cadrul procedurii de evaluare, la conducatorul institutiei
publice, in termen de 5 zile lucrdtoare de la luarea la cunostint3.

(2) Conducatorul institutiei publice solutioneaza 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 lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei.

(3) Pe baza documentelor prevazute la alin. (2), conducatorul institutiei publice
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respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modifica raportul de evaluare in
mod corespunzatar. Rezultatul contestatiei se comunica 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 raportutui de evaluare, certificata pentru conformitate cu originalul
de catre persoana cu atributii privind evidenta personalului din cadrul compartimentului
de resurse umane, se comunica functionarului public.

{5)  Functionarul public nemultumit de rezultatul evaluarii performantelor
profesionale individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Art.42. (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;

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

d) eliberarea din functia publica.

Art.43, Necesitatile de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate,
stabilite in cadrul evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, se au in vedere la elaborarea planului de perfectionare profesionala a
functionarilor publici.

Art.44. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual :

Pericada evaluata 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 urmator perioadei

evaluate.

In mod excepticnal, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in
cursul perioadei evaluate, In urmatoarele cazuri:

a} atunci cand pe parcursul pericadei evaluate raportul de munca inceteaza, se suspenda
pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modificd, 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 suspenda pentru o perioada de cel
putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau
raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-oc pericada 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
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EDITIA 2021 $p‘U\ iz g M 45
l9)
ny
T cAsa
= JUDETFANA
§  DEpENS)
P
o

¥ TR
oAt



MINISTERUL  MUNCIH W ‘ :N PP
SEPROTECTIEL SOCIALE

CASA NATIOMALA DE PENSI FUBLICE

CASA JUDETEANF\ DE PENSH CLUY
Nesecret

din subordine.

c)atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie publica
corespunzatoare studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate personalul contractual este promovat in
grad profesional.

Art.45.Criterfile de performanta pentru evaluarea personalului contractual sunt
urmatoarete:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

judecata si impactul deciziilor;

influenta, coordonare si supervizare;

contacte si comunicare;

) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

Art.46. 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 aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
Calificativul final at evaludrii se stabileste dupa cum urmeaza:

a) Tntre 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.47, Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Directorul
Executiv. Contestatia se formuleaza n termen de 5 zile lucratoare de la luarea la
cunostintd a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de
la data expirarii termenului de depunere a contestatief.

Rezultatul contestatiei se comunica personalului contractual in termen de 5 zile
lucratoare 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, nemultumiti de rezultatul
evaluarii, se pot adresa direct instan{ei de contencios administrativ, in conditiile

legii.

O O

)
)
)
)

oo

CAPITOLUL iX
D1SPOZITII FINALE

Art.48. (1) La intocmirea Regulamentului intern s-au avut n vedere reglementarile
referitoare la functia publica, la personalul contractual, la raporturile de munca,
protectie si sandtate in munca, precum si cele prevazute in actele normative specifice.
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(2) Dispozitiile Regulamentului intern al CJP Cluj se completeaza cu dispozitiile
legii functionarilor publici/cu prevederile legislatiei muncii, precum si cu reglementarile
de drept comun civile, administrative sau penale, dupa caz, n masura in care nu
contravin legislatiei specifice functiei publice/personalului contractual.

(3) Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu dispozitiile
legale care privesc organizarea si functionarea institutiei, cu ordine emise de
Presedintele Casei Nationale de Pensii Publice.

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 Cluj si prin
afisarea pe site-ul CJP Cluj, conform prevederilor art. 243 din Codul Muncii.

Art.50 Tntocmirea prezentului Regulament Intern s-a ficut cu consultarea sindicatului
reprezentativ la nivelul CJP Cluj si a comisiei paritare constituita la nivelul CJP Cluj,
potrivit legii.

Art.51. Controlul legalitatii prevederilor cuprinse in prezentul Regulament Intern este
de competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate Tn termen de 30 de zile de
la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate
potrivit art.245 din Codul Muncii.

Art.52. Prezentul Regulament intern este aprobat de directorul executiv al CJP Cluj prin
decizie si va fi adus la cunostinta salariatilor sub semnatura, prin grija conducatorului
compartimentului respectiv.

Art.,53. Toti salarfatii CJP Cluj au obligatia de a cunoaste si aplica prevederile
prezentului Regulament Intern. '

Art.54. Personalul de conducere are obligatia sa prevada in fisa postului pentru
personalul din subordine obligativitatea cunoasterii si aplicarii prezentului Regulament
Intern.

Art.55. Salariatii care au raportul de munca suspendat au obligatia sa ia la cunostinta
de prevederile prezentului Regulament Intern la reluarea activitatii.

Persoanele nou angajate nu isi pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au
luat la cunostintd de continutul prezentului Regulament Intern, prin grija Serviciului
Comunicare, Relatii Publice si Resurse Umane

Art.56. Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament Intern este
supusd procedurilor de informare prevazute la art.3.

Art.57. Prezentul Regulament intern al CJP Cluj a fost aprobat prin Decizia CJP Cluj
nr.83/09.08.2021.
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