REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - (1) Personalul angajat al Casei Judetene de Pensii Alba este constituit din
functionari publici si salariati contractuali;

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

Art.2. Prezentul regulament intern se aplica personalului angajat in Casa Judeteana
de Pensii Alba, precum si persoanelor detagate, delegate (in CJP Alba).

Art.3 - (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnatura, prin
grija conducétorului compartimentului respectiv.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru angajati din
momentul Incunostiintarii acestora.

Art.4 - (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea CJP Alba cu privire la
dispozitiile regulamentului intern, in masura in care face dovada incilearii unui drept
al sau.

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

CAPITOLUL II
PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art.5 - (1) La baza exercitdrii atributiilor de serviciu, stau urmitoarele principii:

a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;

b) eficacitate, transparenta si eficientd;

¢) responsabilitate si orientare catre cetitean;

d) stabilitate In exercitarea functiei publice sau in executarea contractului

individual de muncd, 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 solicitd angajarea cu contract individual de muncd, se vor avea in
vedere:
actul de studii;
actul de identitate;
copie a carnetului de munci;
fisa pentru examenul medical de angajare si fisa de expunere la riscuri
profesionale;
cazier judiciar;

e recomandare de la ultimul loc de munci.




CAPITOLUL III
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Timpul de munca si timpul de odihna
Art.7 - (1) Durata normald a timpului de munci al fiecdrui angajat cu norma intreag,
este de reguld uniforma, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe siptimana.

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

(3) Programul normal de lucru 1n zilele de luni pana vineri inclusiv, Incepe la
ora 8 si se termin la ora 16°°,

(4) Conducerea CJP Alba 1si rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile
serviciului. Cu acordul siu, la solicitarea salariatului, conducerea CJP Alba poate
stabili programe individualizate de munca;

(5) Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru, in cazul in care nu
au putut fi compensate cu timp liber corespunzator, se platesc in luna urnitoare, cu un
spor de 75% aplicat la salariul de bazi.

(6) Munca prestatd In zilele de repaus saptaménal, de sarbatori legale si in
celelalte zile In care, In conformitate cu reglementérile in vigoare, nu se lucreazi, in
cadrul schimbului normal de lucru, se plateste cu un spor de 100% din salariul de baza
al functiei indeplinite. Munca astfel prestata si platitd nu se compenseaza si cu timp
liber corespunzétor.

(7)Munca prestata peste durata normald a timpului de lucru si sporul de 75% se
pot plati numai dacd efectuarea orelor suplimentare a fost dispusi de seful ierarhic,
fird a se depisi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar
de 180 de ore anual este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupi caz, al
reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.

(8) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul acestuia,
angajatii sunt obligati sa semneze condica de prezents;

(9) Angajatii care iIntarzie la programul de lucru stabilit In conformitate cu
prezentul regulament, au obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic,
situatia, chiar dacd este vorba de un caz de fortd majora;

(10) Compartimentul Resurse umane are obligatia si verifice si sd vizeze zilnic
condica de prezentd, la Inceperea si la sfarsitul programului de lucru;

(11) Compartimentul- Resurse umane din cadrul CJP Alba rispunde de
organizarea si tinerea evidentei privind concediile de odihna, concediile fird 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 odihni al
salariatilor.

Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariatilor
Art.8 — (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor angajatilor
si nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntdri sau limitiri. Durata efectiva a
concediului de odihnd anual se stabileste, in raport cu vechimea In muncd, potrivit legii
si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic. Concediul de
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odihnd se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat, daci interesele

serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu
fie mai mica de 15 zile lucritoare;

(2) Durata concediului de odihnd anual pentru salariatii cu contract individual de
muncd cu timp partial se acorda proportional cu timpul efectiv lucrat;

(3) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea angajatului pentru motive
obiective, potrivit legii;

(4) Conducerea CJP Alba poate rechema angajatul din concediul de odihni in caz
de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
muncd, potrivit legii;

(5 In afara concediului de odihna, salariatii mai au dreptul, in conditiile legii, la
zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) césatoria salariatului - 5 zile;

a) nagterea sau cdsdtoria unui copil - 3 zile;

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

d) controlul medical anual - o zi lucratoare.

(6) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fara
platd, potrivit legii;

(7) Functionarii publici care 1si continua studiile in vederea promovarii in clasa
beneficiazd de concedii de studii potrivit legii. In cazul in care conducatorul CJP Alba
apreciazd ca studiile sunt utile institutiei publice in care functionarul public 1si
desfdsoara activitatea, pe perioada concediului de studii acordat, in limita a 30 de zile
lucratoare anual din acesta, functionarului public respectiv i se plétesc salariul de bazi
corespunzator functiei publice detinute si, dupa caz, sporul de vechime.

Serviciul de permanenta in cadrul C.J.P.Alba
Art.9 — (1) Serviciul de permanenta se organizeazd de lum péana vineri, intre orele
16°°-21%° si  s4mbata intre orele 8°°-14%. In data programatd pentru efectuarea
serviciului de permanenta (de luni pana vineri), persoana nominalizati se va prezenta
la programul de lucru incepand cu ora 8°°. Pentru zilele de permanents, se acorda o zi
de recuperare in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea serviciului de permanenti;

(2) Organizarea modului de efectuare a serviciului de permanentd in cadrul
C.J.P.Alba, se face de catre Compartimentul resurse umane;

(3) Serviciul de permanentd va fi asigurat de angajatii din cadrul C.J.P.Alba, cu
exceptia persoanelor cu functii de conducere.

Accesul in CJP Alba
Art.10 - (1) Accesul personalului in sediul CJP Alba este permis numai pe bazi de
carteld de acces;

(2) lesirea salariatilor din sediul CJP Alba in timpul programului de munci este
permisd 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;

(3) Accesul persoanelor din afara institutiei se face de citre gardianul de
serviciu;

(4) Primirea cetdtenilor care solicitd audiente se face zilnic, In cadrul
programului de munci;
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(5) Persoanele aflate in situatia de la alin.(3) si (4) vor fi insotite la intrarea si la
plecarea din institutie;

(6) Parcarea autoturismelor proprietate personala pe terenul aferent institutiei
se va efectua cu respectarea dispozitiei scrise a conducatorului institutiei si numai pe
durata timpului de munca. Este intezisa ocuparea si blocarea terenului din fata scarilor
de acces in imstitutie, spatiul va ramane liber pentru accesul de urgenta si
aprovizionare.

Deplasarea, delegarea, detasarea
Art.11 - (1) Pe durata deplasarii, delegarii, respectiv a detagarii, angajatul 1si pastreazi
functia si toate celelalte drepturi, potrivit legii;

(2) Deplasarea, delegarea, detagsarea poate fi dispusi de conducerea CJP
Alba, 1n conditiile previzute de lege;

(3) Deplasarea personalului institutiei in interesul serviciului in afara
localitatii, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de directorul coordonator,
sau dupa caz, directorului coordonator adjunct.

Suspendarea raportului de serviciu /contractului individual de munca

Art.12. - (1) Suspendarea sau intreruperea activitatii angajatului poate interveni in
conditiile art.49 — 53 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, respectiv ale art.94 — 96
din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL IV .
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII §$I ALE ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile conducerii CJP Alba
Art.13. Drepturile conducerii institutiei sunt urmétoarele:
a) sd stabileascd organizarea si functionarea institutiei,
b) sd stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare s§i sd aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii si regulamentului intern. \

Art.14. Obligatiile conducerii institutiei sunt urmatoarele:

a)sd pund la dispozitia angajatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de
lucru necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de munca pentru atingerea
standardelor de performantd cerute Indeplinirii sarcinilor ce-i revin fieciruia;

b) s& urmareascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este
realizata in raport de cerintele si specificul fiecérei activitati;

c) sd organizeze activitatea angajatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare a
institutiei, precizdnd prin fisa postului, atributiile fiecdruia in raport de studiile,
pregdtirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil,
volumul de muncad al fiecaruia;

d) sd rdspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, att in
cadrul institutiei, cat si in afara acesteia;
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e) sd organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald, avindu-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 §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea
drepturilor pentru munca prestati;

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

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

J) s pliteascd toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retini
si sa vireze contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;

k) sé infiinteze registrul general de evidenta a angajatilor si si opereze, dupi caz,
inregistrarile prevazute de lege;

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

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

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

0) sd respecte prevederile legale in legatura cu numirea personalului;

p) sd prevind si sd sanctioneze, conform legii, orice formd de discriminare.

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.15. Drepturile angajatilor sunt urmatoarele:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual,
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate In munci;
f) dreptul la securitate si sdnitate in munci;
g) dreptul la acces la formarea profesionald 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 munci;
j) dreptul de asociere sindicali.

Art.16. Obligatiile angajatilor sunt urmatoarele:

a) sd indeplineascd atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

b) sa respecte disciplina muncii;

c) sé respecte programul de lucru, sd utilizeze integral timpul de lucru realizandu-si
la termen si de calitatea necesara lucrarile solicitate de superiorii ierarhici;

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

€) sa respecte masurile de securitate si sanitate a muncii;
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f) s& isi Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod

constiincios indatoririle de serviciu i sa se abtina de la orice fapti care ar putea
sa aduca prejudicii institutiei;

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 detfin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate, si se conformeze
dispozitiilor date de salariatii cu functii de conducere carora le sunt subordonati,
cu exceptia cazurilor in care apreciazi cd aceste dispozitii sunt ilegale. In
asemenea cazuri, angajatul are obligatia sd motiveze 1n scris refuzul indeplinirii
dispozitiei primite. Dacd angajatul care a dat dispozitia stiruie In executarea
acesteia, va trebui si o formuleze in scris. In aceasts situatie dispozitia va fi
executatd de cel care a primit-o;

1) sd nu primeascd cereri a ciror rezolvare nu intrd in competenta lor ori si
intervind pentru solutionarea acestor cereri;

j) saisi perfectioneze pregitirea profesionala;

k) sa anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei in situatia in
care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in
cursul zilei In care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore. Certificatul medical
se va depune pand in ultima zi a lunii pentru luna in curs, in vederea introducerii
in plata a acestuia;

1) sd aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasa si principiald dand dovadi de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate
decizionala operativa, diplomatie;

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

n) sa fumeze numai In spatiile special amenajate in institutie;

0) si nu utilizeze timpul de lucru si bunurle patrimoniale in scopuri personale;

p) sdrespecte In totalitate prevederile prezentului regulament;

r) sd respecte normele de conduitd profesionald previzute in Codul etic al CJP
Alba, obligatorii pentru functionarii publici, pentru persoanele care ocupi
temporar o functie publicd in cadrul institutiei, precum si pentru salariatii
angajati cu contract individual de munca.

Recompense

Art.17. Persoanele angajate, pentru munca prestatd, beneficiazi de un salariu care
cuprinde: salariul de bazd, sporuri, precum si alte adaosuri, potrivit legii.

Angajatii, In urma realizdrii sarcinilor la nivelul standardelor de performanti stabilite
prin fisa postului, pot beneficia de recompense potrivit legii.

In cariera profesionald, angajatii beneficiaza potrivit legii, in urma rezultatelor obtinute
la evaluarea performantelor profesionale individuale, de dreptul de a avansa in treapti
sau de a promova in grad, dupi caz.






