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Nesecret

REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Personalul angajat al Casei Judetene de Pensii Olt este constituit din functionari
publici si salariati contractuali, denumiti in continuare, angajati;

(2) Functionarii publici au raporturi de serviciu si salariatii au contract individual de
munca.

Art.2. Prezentul regulament intern se aplica personalului angajat in aparatul propriu al CJP
Olt, precum si persoanelor detasate, delegate (in CJP Olt).

Art.3. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnatur3, prin grija
conducatorului compartimentului respectiv.

(2) Prevederile regulamentului intern produce efecte pentru angajati din momentul
incunostiintarii acestora.

Art.4. (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea CJP Olt cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in mésura in care face dovada incalcarii unui drept al siu,

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicarii de citre conducerea CJP, a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin.(1).

CAPITOLUL Il
PRINCIPI| FUNDAMENTALE

Art.5. - (1) La baza exercitirii atributiilor de serviciu, stau urméitoarele principii:
a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;
b) eficacitate, transparents si eficienta;

¢) responsabilitate si orientare citre cetatean;
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d) stabilitate in exercitarea functiei publice sau in executarea contractului individual de
munca, dupa caz;

e) subordonare ierarhica.
Art.6. - (1) incadrarea personalului se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

(2) Pentru verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicita angajarea, se vor avea in vedere:

-actul de studii;

-actul de identitate;

-copie a carnetului de munca;

-fisa pentru examenul medical de angajare si fisa de expunere la riscuri profesionale;
-cazier judiciar;

-recomandare de la ultimul loc de munci.

CAPITOLUL It
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Timpul de munca si timpul de odihni

Art.7. (1) Durata normald a timpului de munci al fiecirui angajat cu norma intreaga, este de
regula uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana.

(2) Repartizarea timpului de munca se realizeaza in cadrul saptamanii de lucru de 5 zile,
cu doua zile de repaus;

(3) Programul normal de lucru in zilele de luni pana joi inclusiv, incepe la ora 08.00 si se
termina la ora 16.30, iar in ziua de vineri incepe la 08.00 si se termina la 14.00.

(4) Conducerea CJP Olt isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului. Cu
acordul sau, la solicitarea salariatului, conducerea CJP Olt poate stabili programe
individualizate de munca;

Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru pot fi compensate cu timp liber
corespunzator, la cererea functionarului public, in conditiile in care orele nu au fost platite.
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Munca prestatd peste durata normali a timpului de lucru de catre personalul contractual
incadrat in functii de executie sau de conducere este considerati muncs suplimentara si se
compenseaza cu timp liber corespunzator.

(5) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul acestuia, angajatii
sunt obligati sa semneze condica de prezenta de la directia, compartimentul unde sunt
incadrati;

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

(7)Conducatorii compartimentelor sunt obligati sd verifice si s vizeze zilnic condica de
prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru;

(8) Pentru intarzieri repetate la programul de muncd, conducitorul compartimentului
poate aplica sanctiuni, potrivit legii;

(9) Conducétorii compartimentelor din aparatul propriu al CJP Olt raspund de organizarea
$i tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fira plata, zilele libere
platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente, intarzieri de la
program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihn3 al salariatilor.

Concediul de odihna anual $i alte concedii ale salariatilor

Art.8. (1) Dreptul la concediu de odihni anual platit este garantat tuturor angajatilor si nu
poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

Durata efectivd a concediului de odihn anual se stabileste, in raport cu vechimea in munc,
potrivit legii si se acordi proportional cu activitatea prestati intr-un an calendaristic.

(2) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

(3) Ih cazul in care, salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihni la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihng neefectuat intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urm&tor celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihng anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisi numai in cazul
incetdrii raportului de serviciu/munci.

(5) Efectuarea concediului de odihnj se realizeaza in baza unei programari individuale stabilite
intre angajator si salariat.
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(6) Concediul de odihni se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat,
daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa nu fie mai mici de 15 zile lucratoare;

(7) Durata concediului de odihni anual pentru salariatii cu contract individual de munci cu
timp partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat;

(8) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
Cererea se adreseaza conducerii CJP Olt care isi rezerva dreptul de a aproba sau respinge
cererea angajatului;

(9) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci. Tn acest caz,
angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna;

(10) Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihni. In afara concediului de odihn3, salariatii au
dreptul la zile de concediu platit, in cazul urmatoarelor evenimente deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

c) decesul sotiei/sotului sau al unei rude de pana la gradul al lil-lea a salariatului ori a
sotului/sotiei acestuia, inclusiv - 3 zile;

d) donari de sange, potrivit legii;

e) controlul medical anual - 1 zi;

f) tatal copilului nou-ndscut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucratoare,
conform legislatiei in vigoare;

g) in cazul in care tatil copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de
puericultura, durata concediului paternal, acordat potrivit legislatiei in vigoare, se
majoreaza cu 10 zile lucratoare;

Acestea se acorda, la cererea angajatului si se aproba de catre conducerea CJP Olt, cu
justificarea fiecarei situatii pe bazi de documente;

(11) Salariatii din cadrul Casei Judetene de Pensii Olt, care presteazi munci grele, periculoase
sau vatamatoare, ori lucreazi in astfel de conditii, stabilite potrivit legii nr.31/1991 si
Hotararii Guvernului nr.250/1992(r) privind concediul de odihn3 si alte concedii ale salariatilor
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din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare,
cu modificarile si completarile ulterioare, vor beneficia, in fiecare an calendaristic, de un
concediu de odihna suplimentar cu o durati de 10 zile lucritoare’”.

(12) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii far3 plati,
potrivit legii;

(13) Angajatii au dreptul s& beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala,
ce se pot acorda fara platd, potrivit legii.

Accesul in sediul CJP Olt

Art.9. (1) Accesul personalului in sediul INSTITUTIEI este permis numai cu prezentarea
legitimatiei de serviciu vizati la zi i a ordinelor de serviciu, in cazul delegirilor sau
detasarilor;

(2) lesirea salariatilor din sediul INSTITUTIEI in timpul programului de munci este permisi
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, iar la iesire documentul va fi
predat la Serviciul Resurse Umane, Comunicare si Relatii Publice;

(3) Accesul persoanelor din afara INSTITUTIEI se face dupa cum urmeazi:
- Invitati ai conducerii, prin anunt telefonic transmis agentului de pazi;

- Salariati din ministere, institutii publice, regii autonome, societdti comerciale, pe baza
legitimatiei de serviciu, dupa confirmarea telefonici a persoanei la care doresc sa intre;

- Reprezentanti ai mass-media, prin grija Serviciului Resurse Umane, Comunicare si Relatii
Publice.

(4) Primirea cetatenilor pentru depunerea de cereri, memorii, reclamatii si sesizari, se face in
fiecare zi a sdptamanii, in cadrul programului de lucru cu publicul stabilit potrivit
prevederilor H.G. nr.1723/2004, aprobat de conducerea CJP;

(5) Primirea cetatenilor care solicitd audiente se face dupa urmatorul program:

-Director Executiv - Audiente pensii - Marti si Joi - 14.00-16.30

-Director Executiv - Audiente bilete de tratament, asigurari sociale - Miercuri - 15.00-16.30
-Director Executiv Adjunct Economic - Miercuri - 13.00-15.00

-Director Executiv Adjunct Pensii - Luni - 13.00-15.00
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Deplasarea, delegarea, detasarea

Art.10. - (1) Pe durata deplasarii, delegarii, respectiv a detasirii, angajatul isi pastreaza
functia si toate celelalte drepturi, potrivit legii;

(2) Deplasarea, delegarea, detasarea poate fi dispusd de conducerea CJP Olt, in conditiile
prevazute de lege;

(3) Personalul de conducere si de executie din cadrul CJP Olt poate péarasi institutia numai in
baza ordinului de deplasare/ delegatiei/biletului de voie, semnat/3 de catre directorul
directiei sau inlocuitorul acestuia pentru personalul din subordine.

(4) Personalul din cadrul CJP Olt care, potrivit sarcinilor de serviciu, se deplaseazi in afara
institutiei, inclusiv la instanta, va prezenta, la intoarcere, ordinul de serviciu/delegatia,
vizat/a de reprezentantul institutiei la care a fost delegat.

(5)Persoana care a efectuat deplasarea va prezenta sefului ierarhic, la revenirea in institutie,
un raport scris.

Suspendarea raportului de serviciu /contractului individual de munca

Art.11. - Suspendarea activitatii angajatului poate interveni in conditiile art. 49 - 54 din
Legea nr.53/2003 - Codul muncii, respectiv ale art. 512 - 515 din Ordonanta de urgentd nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERI| SI ALE ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile conducerii INSTITUTIEI

Art.12. Drepturile conducerii INSTITUTIEI sunt urméatoarele:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sd stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si regulamentului intern.
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Art.13. Obligatiile conducerii INSTITUTIEI sunt urméatoarele:

a) sa puna la dispozitia angajatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurarii unor conditii corespunzitoare de muncs pentru atingerea standardelor de
performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este realizats
in raport de cerintele si specificul fiecirei activitati;

C) sa organizeze activitatea angajatilor tinand cont de strategia de dezvoltare a INSTITUTIEI,
precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea profesional3
$i specialitatea acestora, stabilind in mod corect si-echitabil, volumul de munci al fiecaruia;

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

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

f) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a angajatilor;

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

h) sa acorde angajatilor drepturile de naturs salariala ce decurg din lege;

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

j) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si s3
vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

k) sa infiinteze registrul general de evidenta a angajatilor si s& opereze, dupa caz,
inregistrarile previzute de lege;

1) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de angajat a solicitantului;
m) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

n) sa creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului INSTITUTIEI;
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0) sa respecte prevederile legale in legatura cu numirea personalului;

P) sa previna si sa sanctioneze, conform legii, orice formi de discriminare.

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 14. Drepturile angajatilor sunt urmitoarele:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihnj anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sinitate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala sau specializare;
h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul de a semnala persoanelor, organelor sau organizatiilor prevazute de lege, fapte de
incélcare a legii de citre persoane cu functii de conducere sau executie din cadrul institutiei;

k) dreptul de asociere sindicali.

Art.15. Obligatiile angajatilor sunt urmatoarele:

a) sa indeplineasca atributiile ce i revin conform fisei postului;
b) sa respecte disciplina muncii ;

C) sarespecte programul de lucru;

d) sa respecte secretul de stat si de serviciu ce le sunt incredintate angajatilor prin natura
atributiunilor;

€) sa respecte masurile de securitate si sandtate a muncii;

f) sa 1si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

indatoririle de serviciu si sa se abtinad de la orice fapt3 care ar putea sa aducad prejudicii
INSTITUTIEI;
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g) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

h) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor 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 apreciaza cd aceste dispozitii sunt ilegale. in asemenea cazuri, angajatul are obligatia s&
motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite.

i) sa nu primeasca cereri a ciror rezolvare nu intrd in competenta lor ori sa intervina pentru
solutionarea acestor cereri;

j) saTsi perfectioneze pregitirea profesionala;

k) sa anunte, personal sau prin alt3 persoand, conducerea INSTITUTIEI in situatia in care, din
motive obiective ori din cauza imbolnvirii absenteazi de la serviciu, in cursul zilei in care are
loc absenta, sau in cel mult 24 de ore. Certificatul medical se va depune pana pana cel mai
tarziu la data de 5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul, in vederea
introducerii in plata a acestuia;

l) sa aibd o atitudine demna si corects, respectuoasa si principiala dand dovada de initiativa,
Creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionali operativa,
diplomatie;

m) sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, sau greutdti in
exercitarea atributiilor;

n) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;
0) sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament;

P) sa respecte normele de conduit3 profesionala prevazute in codul de conduita, obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publica, din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.”

Recompense

Art.16. Persoanele angajate, pentru munca prestata, beneficiazi de un salariu care cuprinde:
salariul de baza, sporuri, precum si alte adaosuri, potrivit legii.

Angajatii, in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta stabilite prin fisa
postului, pot beneficia de recompense potrivit legii.
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Art. 17. in cariera profesionald, angajatii beneficiazd potrivit legii, in urma rezultatelor
obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale, de dreptul de a promova in
grad superior celui detinut anterior.

CAPITOLUL V
ABATERI DISCIPLINARE §! SANC TIUNILE APLICABILE

Abateri disciplinare

Art.18. - (1) Conducerea INSTITUTIEI dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, ori de cite ori constata cd acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinari este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de citre angajat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Sunt abateri disciplinare:

a) intarzierea sistematic3 in efectuarea lucrarilor;

b) intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

C) absente nemotivate de la serviciu;

d) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
h) neglijenta repetati in rezolvarea lucrarilor;

i) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

j) exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru a unor opinii sau activitati
publice cu caracter politic;

k) 1incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii;
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l) paérasirea serviciului fird motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

m) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

n) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor
servicii care sa dauneze activitatii INSTITUTIEI;

0) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca;

p) intrarea in INSTITUTIE sub influenta bauturilor alcoolice;

r) introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante, medicamente sau
alte produse ale céror efect pot produce dereglari comportamentale;

sorice alte fapte interzise de lege.

Art.19.(1) In relatiile de serviciu, toti angajatii, femei si barbati, au asigurate sanse egale de
afirmare profesionald si beneficiazi de un tratament egal. Este interzisa, la locul de munca,
orice manifestare de hartuire sexuald, intrucit aceasta constituie discriminare dupa criteriul
de sex.

Prin hartuire sexuald se intelege orice formi de comportament in legatura cu sexul, despre
care cel care se face vinovat stie ca afecteazd demnitatea persoanelor, dacd acest
comportament este refuzat si reprezinti motivatia pentru o decizie care afecteazi acele
persoane.

(2) Pentru prevenirea si eliminarea oriciror comportamente, definite drept hartuire sexual,
conducerea INSTITUTIEI aplicd urmitoarele misuri:

-Angajatii care fncalcd demnitatea personald a altor angajati, comitand actiuni de hartuire
sexuala si discriminare dupi criteriul de sex, vor fi sanctionati conform prevederilor art.21 din
prezentul regulament;

-5a asigure 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 hartuire sexualj;

-5& aplice imediat dupi sesizare sanctiunile disciplinare impotriva oricirei manifestiri de
hartuire sexuala la locul de munca, stabilite conform alin.(1), respectand procedura stabiliti
la art.21 din prezentul regulament.
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Art.20. - (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alt3 functie cu exceptia
calitatii de cadru didactic.

(2) Functionarii publici nu pot detine functii in regiile autonome, societatile comerciale ori in
alte unitati cu scop lucrativ.

(3) Functionarii publici nu pot exercita la societdti comerciale cu capital privat activitati cu
scop lucrativ care au legituri cu atributiile ce le revin din functiile publice pe care le detin si
nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor acte in legaturd cu
functia pe care o indeplinesc.

Sanctiuni disciplinare

Art.21. - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara sunt:

1.pentru functionarul public:

a) mustrare scrisg;

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 1 0-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pani la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia public.

2.pentru personalul contractual
a) avertismentul scris;

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

€) reducerea salariului de baz3 pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
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(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(3)“salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze superiorului
ierarhic situatia, chiar daci este un caz de forta majora.

Se considera intarziere, venitul la serviciu peste orele 08.00, farad recuperarea acesteia.

- Intarzierile repetate de la programul de lucru aprobat vor fi operate corespunzator, sub
semnatura conducatorului de compartiment, in foaia de pontaj s1 vor fi sanctionate disciplinar,
in conditiile legii, astfel:

a) peste 5 intarzieri nejustificate intr-o lunj - avertisment/ mustrare;

b) peste 10 intarzieri nejustificate intr-o lund, fara recuperarea lor - diminuarea
drepturilor salariale cu 5% pe o luna.

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

- Pentru o absentd nemotivati se va aplica, ca sanctiune disciplinara - mustrare scris3,
pentru doua absente nemotivate se vor diminua drepturile salariale cu 5% pe o luna, iar pentru
a treia absenta nemotivati se va proceda la incetarea raporturilor de serviciu, respectiv la
incetarea raporturilor de munci.

- In cazul in care persoanele suspendate din functie, nu informeaza in scris conducerea
INSTITUTIEL, in 5 zile calendaristice de la data incetdrii motivului de suspendare, despre acest
fapt, se considera abatere disciplinara si se sanctioneazi disciplinar prin decizie a conducerii
CJP Olt, incepand cu data incetirii motivului de suspendare.

Sanctiunea disciplinara prevazutda la lit.a), se va aplica direct de conducitorul
compartimentului si vor fi transmise Serviciului Resurse Umane, Comunicare si Relatii Publice.

Pentru sanctiunile disciplinare prevazute la lit.b), la paragrafele 2 si 3, conducatorul
compartimentului va sesiza comisia de disciplind, sau dup caz, conducerea INSTITUTIEL”

Art.22. (1) Sanctiunile prevazute la art.21, cu exceptia celor prevazute la art.21 alin. (1)
pct.1 lit. a) si pct.2 lit. a), nu pot fi dispuse mai inainte de efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile de citre comisia de disciplina.

(2) Conducerea INSTITUTIE! dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin decizie.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de angajat la instantele judecatoresti
competente, material si teritorial in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.
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Art.23.(1) Conducerea INSTITUTIEI poate dispune eliberarea din functie, pentru motive care
tin de persoana angajatului, in conditiile legii.

(2) Decizia se emite in scris $i, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa fie motivat in fapt
$i in drept si s3 cuprindi elementele prevazute in actele normative aplicabile.

(3) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate in termen de 30 de
zile calendaristice de la data in care a fost comunicatd decizia unilaterali a angajatorului
referitoare la incheierea, éxecutarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului
individual de munca;

(4) La incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, angajatul are
indatorirea sa predea lucririle si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitirii
atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL VI
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.24. (1) CJP Olt, in calitate de angajator, are obligatia s& asigure securitatea si sanatatea
salariatilor in toate aspectele legate de muncd, in conformitate cu prevederile Legii
nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu completérile si modificirile ulterioare.

(2) Tn vedeera supravegherii sanatatii salariatilor in relatia cu cerintele locului de muncj se va
efectua controlul medical conform HG 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor,
cu completarile si modificarile ulterioare.

(3) CJP Olt ia masurile necesare pentru protejarea vietii, securititii si sanatatii salariatilor,
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire,
precum si pentru punerea in aplicare a organizirii securitatii i sdnatatii muncii si mijloacelor
necesare acesteia.

(4) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin.(3) se va tine seama de
urmdatoarele principii generale de prevenire:

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

b) sa stabileascd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de securitate si sanatate a
muncii, corespunzator conditiilor de munci si factorilor de mediu specifici institutiei;
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C) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii

aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

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

e) sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si sa
asigure dotarea corespunzitoare cu materialele necesare a locurilor de munca (trusi medicald
de prim-ajutor, sdpun, etc.)

f) sa asigure protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munca, potrivit prevederilor OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, aprobat3 prin Legea nr.25/2004;

Art.25. Instructiunile previzute in prezentul Regulament intern, impun ca fiecare salariat sa
desfasoare activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca:

a) fumatul in incinta institutiei este interzis, in conditiile prevazute de Legea nr.349/2002
pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun;

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati s& aib3 o comportare demna si corectd. Tn
prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoriti ciruia
aceasta ar putea sa nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina
crearea unei situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult
medical al angajatului respectiv;

C) prin grija compartimentului de specialitate, salariatii beneficiazi de grupuri sanitare
Curate si dotate cu materiale de strict3 necesitate, in vederea credrii unui confort
hecesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampinarea imboln&virilor.

Art.26. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munci:

a) toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi declarate imediat conducerii INSTITUTIEI. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul
accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de muncd si invers, precum si in cazul
delegarilor sau detasarilor in interesul serviciului ;
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b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv,

vor fi comunicate de indatd citre conducerea INSTITUTIEI, Inspectoratului Teritorial de
Munca.

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

a) fiecare angajat este obligat s3 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 trebuie s3 corespunda prevederilor din normele, standardele si
din alte reglementari referitoare la securitatea si sanatatea muncii si sd nu prezinte pericol
pentru sanatatea sau viata angajatilor, a persoanelor aflate in INSTITUTIE in interes de serviciu
sau a altor persoane pentru care se asigurd securitatea si sinitatea muncii;

d) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau
individual defect, daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, angajatul fiind
obligat sa apeleze la serviciile acestuia;

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

Dispozitii in caz de pericol

Art.28.-(1) in cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa conform
planului de evacuare a salariatilor si a unor bunuri materiale avizat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd ,Matei Basarab” a Judetului Olt si aprobat de Presedintele Comitetului
Municipal pentru Situatii de Urgenta intocmit in acest scop;

(2) in cazul producerii unui cutremur, salariatii vor actiona conform planului de
évacuare a salariatilor si a unor bunuri materiale avizat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta ,Matei Basarab” a Judetului Olt si aprobat de Presedintele Comitetului Municipal
pentru Situatii de Urgenta intocmit in acest scop;

(3) La mobilizare si razboi, responsabilul cu evidenta militard si mobilizarea la locul
de munca va actiona conform documentelor specifice emise in acest scop.
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Art.29. - (1) Lucriarile, documentatia de serviciu, din cadrul fiecarui compartiment, sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere previzute cu sisteme si dispozitive de
inchidere;

(2)Autoturismele proprietate personala ale personalului INSTITUTIEI vor fi parcate in
spatii speciale aprobate. Conducerea INSTITUTIEI nu poartd raspunderea pentru pagubele
aduse acestora in parcare, in timpul programului normal de lucruy ;

(3) Tn stare de urgenta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in
dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de
forta majora, conducerea compartimentului poate, dupi ce a informat salariatii respectivi, sa
dispuna deschiderea dulapurilor in prezenta celor interesati. Tn cazul absentei salariatului sau
refuzului acestuia de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat al
INSTITUTIE! si a unui reprezentant al salariatilor.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.30. La intocmirea Regulamentului intern s-auy avut in vedere reglementirile referitoare la
functia publica, la personalul contractual, la raporturile de munca, protectie si sanatate in
munca.

Art.31 Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza permanent cu dispozitiile
legale care privesc organizarea s§i functionarea institutiei, cu ordine si decizii emise de
presedintele Casei Nationale de Pensii Publice/ directorul executiv CJP Olt.

Art.32 (1) Prezentul Regulament intern este dupa modelul Regulamentului intern - cadru al
caselor teritoriale de pensii care are avizul favorabil al Consiliului de Administratie si
aprobarea Presedintelui Casei Nationale de Pensii Publice.

(2) Regulamentul intern al CJP Olt intri in vigoare la data de 28.10.2024

DIRECTOR EXECUTIV,
IULIAN SMARANDACHE

Aleea Tineretului, nr. 1A, Mun. Slatina, Jud. Olt., Cod 230053
Tel.: +4 0249 411634, +4 0249 414647

Fax: + 4 0249 433167, +4 0249 433669

cjpolt@rdslink.ro, petitii@cjpolt.ro

www.cjpolt.ro

wWww.cnpp.ro




