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Capitolul 1
a. Dispozitii generale

Art.1

Prezentul Regulament Intern al Casei Judetene de Pensii Suceava se emite cu respectarca
prevederilor Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum si ale H.G. nr.118/2012 privind Statutul Casei Nationale de Pensii
Publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2
(1) Personalul angajat al Casei Judetene de Pensii Suceava este constituit din
functionari publici si salariati contractuali.

(2) Functionarii publici isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de serviciu - in conformitate
cu dispozitile O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si ale
H.G. nr.611/2008-pentru aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, iar salariafii contractuali s
desfasoard activitatea in baza contractelor individuale de muncd - in conformitate cu dispozitiile
Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.3.

(1) Prezentul Regulament Intern se aplicd tuturor salariatilor din cadrul C.J.P. Suceava
- functionari publici §i personal contractual, indiferent de durata raportului de serviciu sau a
contractului de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupi, precum si
persoanelor care lucreaza in cadrul institutiei pe baza de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe 1angd disciplina muncii din unitatea care  i-a
detagat si regulile de disciplind specifice locului de muncd unde fisi desfisoari activitatea
pe timpul detasarii.

(3) Salariatii prevazuti la alin.(1) si (2) sunt obligati sd respecte dispozitiile prezentului
Regulament Intern, legislatia in domeniul functiei publice si a functionarilor publici, legislatia
muncii, legislatia aplicabila functionarilor publici din administratia publici, normele de sinitate
si securitate in muncd, precum si deciziile si instructiunile/notele interne emise de
Directorul executiv al C.J.P. Suceava.

Art.4
Regulamentul Intern al C.J.P.Suceava cuprinde norme referitoare la :
a) organizarea muncii;
b) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unititii;
¢) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturérii oricirei forme de
incalcare a demnitatii;
d) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
e) procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de munca, a cererilor
sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
f) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
g) abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile;
h) reguli referitoare la procedura disciplinara;
i) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
j) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;
k) reguli referitoare la preaviz;
1) reguli de utilizare a sistemului informatic;
m) reguli privind protectia datelor cu caracter personal.



Art.5
(1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru toti salariatii din
cadrul Casei Judetene de Pensii Suceava.
(2) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fata de salariati din momentul incunostinirii acestora.
(3) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinfa fiecarui salariat prevederile
Regulamentului Intern, in prima zi de lucru, si de a face dovada indeplinirii acestei obligatii.
(4) Continutul prezentului Regulament Intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnatur,
prin grija persoanei cu atributii de resurse umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane
citre toate structurile din cadrul institutiei. Acesta va fi afisat pe site-ul C.J.P Suceava
si la avizierul institutiei si va fi pus la dispozitie si in format electronic (in partitia T),
in vederea documentarii si consultarii de catre toti salariatii.
(5) Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului Intern este supusi procedurilor
de informare prevazute de lege.
(6) Regulamentul Intern isi produce efectele fata de salariat de la momentul luirii la cunostinta a
acestuia, dovedita prin semnatura.

Art.6

(1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea C.J.P Suceava cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentului Intern este de competenta
instantelor judecitoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre
conducerea C.J.P Suceava, a modului de solutionare a sesizdrii formulate potrivit alin.(1).

b.Principii fundamentale

Art.7

(1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. Dreptul la munca nu poate fi ingradit.

(2) Orice persoand este liberd in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza si o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat s& munceascd sau sd nu munceasci intr-un anumit loc de
munca ori Intr-o anumitd profesie, oricare ar fi acestea.

(4) Orice contract de muncd incheiat cu nerespectarea dispozitiilor alin. (1)-(3) este
nul de drept.

(5) Munca fortata este interzisa.

(6) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fati de toti
salariatii si angajatorii.

(7) Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de muncd adecvate
activitafii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sdndtate in munci, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(8) Salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale.

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

(10) Cetatenii romani sunt liberi s& se incadreze in munci in statele membre ale Uniunii
Europene, precum si In oricare alt stat, cu respectarea normelor dreptului international al muncii si
a tratatelor bilaterale la care Roménia este parte.

Art.8
(1) Principiile care stau la baza exercitirii functiei publice sunt urmitoarele:
a) principiul legalitatii;
b) principiul competentei;
) principiul performantei;



d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientérii catre cetitean;

1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

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

k) principiul subordonarii ierarhice.

Art.9
Principiile care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul C.J.P. Suceava sunt:

a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia 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 diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat
interesul public, 1n exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupi diferite categorii de
functii le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta
functie;

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

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

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

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

Capitolul IT
Organizarea timpului de lucru

a.Timpul de munca si timpul de odihni

Art.10

(1) Timpul de muncéd reprezinta orice perioadd in care salariatul presteazi munca, se afli la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual/colectiv de munca/raportului de serviciu si/sau ale legislatiei in vigoare si a altor acte
administrative emise in baza legislatiei in vigoare.



(2) Durata normald a timpului de munci al fiecdrui angajat cu norma intreags, este de regula
uniformd de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe siptimana.

(3) In cazul functionarilor publici din cadrul Casei Judetene de Pensii Suceava, raportul de
serviciu poate fi exercitat cu o duratd redusi a timpului de munci la jumatate de norma,
in conformitate cu dispozitiile art.378 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Repartizarea timpului de munci se realizeazi in cadrul siptimanii de lucru de 5 zile,
cu doua zile de repaus, respectiv 48 de ore consecutive, simbita si duminica.

(5) Programul normal de lucru al C.J.P Suceava se desfasoars, in zilele de luni péna joi
inclusiv, in intervalul orar 8:00 -16:30, iar vineri in intervalul orar 08:00 - 14:00.

(6) Conducerea C.J.P.Suceava fsi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse
de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

(7) Directorul executiv al C.J.P. Suceava poate stabili programe individualizate de munca
pentru tofi salariafii, inclusiv pentru cei care beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau
la solicitarea acestora, care pot avea o durata limitati in timp.

(8) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.

(9) Orice refuz al solicitarii prevazute la alin.(7) trebuie motivat, in scris, de catre angajator,
in termen de 5 zile lucratoare de la primirea solicitarii.

(10) Atunci cand programul individualizat de munci are o durati limitatd, salariatul are
dreptul de a reveni la programul de munci inifial la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul are
dreptul sa revind la programul initial anterior incheierii perioadei convenite, in cazul schimbrii
circumstantelor care au condus la stabilirea programului individualizat.

(11) In situatia unor imprejurdri obiective ivite in desfdsurarea activitatii C.J.P. Suceava,
programul de lucru se poate decala prin decizie a Directorului executiv al C.J.P. Suceava,
in conditiile legii.

(12) Durata maximd legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptimana,
inclusiv orele suplimentare. Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de citre
salariaii incadrati in functii de executie sau de conducere constituie munca suplimentara si poate fi
efectuatd doar cu acordul conducerii (pe bazi de referat aprobat), putind fi compensate
in conformitate cu prevederile legale in vigoare, doar cu timp liber corespunzator,
la cererea salariatului, in urmatoarele 90 zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

(13) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul acestuia, salariatii sunt
obligati sa semneze condica de prezenta.

(14) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit in conformitate cu prezentul
Regulament Intern, au obligatia de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic, situatia, chiar dacd
este vorba de un caz de fortd majora. in situatia in care salariatul absenteaza, acesta va solicita unui
coleg care este prezent la serviciu intocmirea unei cereri de efectuare a concediului de odihna,
a unei cereri de concediu platit pentru evenimente familiale deosebite, etc., pe care o va aduce la
cunostinta superiorului ierarhic si a Directorului executiv, in vederea aprobarii acesteia.

(15) Salariatii C.J.P Suceava au obligatia de a nu parasi locul de munci in timpul
programului de lucru. Prin exceptie, un salariat din cadrul institutiei poate parasi locul de munci in
urmatoarele cazuri:

a) pentru rezolvarea unor probleme de interes personal - in baza unui cereri, aprobata de
directorul executiv, in care se va specifica ora de iesire/intrare din C.J.P. Suceava.

La iesire, documentul va fi predat secretariatului institutiei in vederea transmiterii citre

persoana cu atributii de resurse umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane

b) pentru participarea ca membri in comisiile de concurs/solutionare a contestatiilor;
¢) pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, altele decat cele prevazute la lit.b)., cu acordul
directorului executiv al C.J.P. Suceava.



b. Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariatilor

Art.11

Salariatii au dreptul, conform legii, la concedii de odihna, concedii medicale si alte concedii.
Art.12

(1) Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor angajatilor si nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari. Durata efectivd a concediului de odihni anual se
stabileste, in raport cu vechimea in muncd, potrivit legii (21 zile lucritoare pentru o vechime de
pana in 10 ani si 25 zile lucratoare pentru o vechime de peste 10 ani) si se acord proportional cu
activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca, cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal,
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la
locul de munca in conditiile prevazute de lege se consideri perioade de activitate prestata.

(2) Concediul de odihna se efectueazi, de reguls, integral sau se poate acorda fractionat, daca
interesele serviciului o cer, sau la solicitarea salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni si nu fie
mai micd de 15 zile lucratoare. La solicitarea salariatului se pot acorda si zile din concediu de
odihna mai mici de 15 zile, pentru interese personale.

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. in cazul in care salariatul, din motive
Justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihni anual la care avea dreptul in
anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzi, C.J.P. Suceava este obligatd si acorde
concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care s-a
nascut dreptul la concediul de odihni anual.

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

(5) Efectuarea concediului de odihni se realizeazi in baza unei programari, ficuti prin grija
persoanei cu atributii de resurse umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane, pe baza
propunerilor primite de la serviciile/ birourile/ compartimentele din cadrul C.J.P. Suceava, astfel
incat sa se asigure atdt bunul mers al activitdtii cit si satisfacerea intereselor salariatilor.
Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator si se aproba de citre
conducerea institutiei.

(6) Concediile de odihna se acorda pe baza de cerere aprobati de conducerea institutiei.

(7) Concediul de odihna poate fi intrerupt, conform prevederilor legale in vigoare, urméand
ca salariatul s efectueze restul zilelor de concediu dupi ce a incetat situatia care a condus la
Intreruperea acestuia, iar cdnd nu este posibil - urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate de
comun acord cu conducerea institutiei §i in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(8) Conducerea C.J.P. Suceava poate rechema angajatul din concediul de odihna in caz de
fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd, potrivit
legii. In acest caz angajatorul are obligafia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei
sale, necesare in vederea revenirii la locul de munci, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihni. Zilele neefectuate de concediu vor fi
reprogramate ulterior, potrivit prevederilor legale si de comun acord cu conducerea institutiei.

(9) Functionarii publicii din cadrul C.J.P. Suceava care lucreaza in locuri de munci in care
existd conditii, periculoase sau vatdmatoare, stabilite potrivit H.G. nr.917/20.12.2017 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 ocupationala de functii bugetare ,, Administratie” din administratia publici
centrald, cu modificarile si completirile ulterioare, beneficiaza in fiecare an calendaristic, cu
acordul ordonatorului de credite, de un concediu de odihni suplimentar, cu o durata
de 10 zile lucritoare, potrivit Acordului Colectiv incheiat intre Federatia Sindicatelor din
Ministerul Muncii si Casa Nationald de Pensii Publice nr.731 din 09.04.2024




(10) Nevazatorii, alte persoane cu handicap si tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiaza
de un concediu de odihnd suplimentar de 3 zile lucritoare, conform prevederilor
Legii 53/2003- Codul Muncii, actualizati, cu modificirile si completirilor ulterioare .

Art.13
(1) Salariatii beneficiazd de zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreazi astfel :
1 si 2 ianuarie; ‘
6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;
7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezitorul;
24 ianuarie- Ziua Unirii Principatelor Romane;
€) Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
f) prima si a doua zi de Pasti;
g) 1 mai;
h) 1 iunie;
i) prima si a doua zi de Rusalii;
j) Adormirea Maicii Domnului;
k) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
l) 1 decembrie;
m) prima si a doua zi de Criciun;
n) 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decét cele crestine pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plitite stabilite nu sunt
incluse in durata concediului de odihna anual. Zilele libere stabilite pentru persoanele apartinand
cultelor religioase legale, altele decét cele crestine, se acorda de citre angajator in alte zile decat
zilele de sdrbatoare legala stabilite potrivit legii sau de concediu de odihni anual.
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Art.14

In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu
se includ in durata concediului de odihna. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile
de concediu platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) cdsdtoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nasterea sau césatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

c) tatdl copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile lucritoare
(fard a fi conditionat de perioada de activitate prestati sau de vechimea in munci a
salariatului);

-In cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de

puericulturd, durata concediului paternal, acordat potrivit legislatiei in vigoare, se

majoreaza cu 10 zile lucratoare.

-Tatal poate beneficia de majorarea respectiva numai o singura data.

d) decesul sotiei/sotului functionarului public sau al unei rude de pani la gradul al-III-lea

a  functionarului public ori a sotului/sotiei acestuia inclusiv (functionar public)

si decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul al-Il-lea a salariatului

(personal contractual) - 3 zile lucritoare ;

e) control medical anual -1 zi lucratoare (doar functionarii publici);

f) donare de sénge, potrivit legislatiei in vigoare - 1 zi lucritoare, in ziua donrii;

g) fiecare doza de vaccin impotriva COVID-19 efectuati de salariat -1 zi libera platita;

h) vaccin impotriva COVID-19 efectuatd de copilul salariatului cu vArsta de pana la 18
ani/persoand cu dizabilitati cu vérsta de pana la 26 ani-1 zi libera platita acordati
salariatului in ziua efectudrii vaccinului de citre copil;

i) concediu de ingrijitor - 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic, conform legislatiei.

Concediul platit se acorda, la cererea salariatului, de catre conducerea C.J.P. Suceava,
cu justificarea fiecarei situatii pe bazi de documente.



Art.15

(1) Salariatele care urmeazd o procedurd de fertilizare "in vitro", beneficiaza anual de. un
concediu de odihnd suplimentar, platit, de trei zile care se acordd dupa cum urmeaza:

- 1 zi la data efectuarii punctiei ovariene;

- 2 zile Incepand cu data efectudrii embriotransferului.

(2) Cererea privind acordarea concediului de odihna suplimentar previazut la alin. (1) va fi
insofita de scrisoarea medicala eliberatd de medicul specialist, in conditiile legii.

Art. 16

(1) Angajatorul are obligaia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea
oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, cu o durati de 5 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea
scrisd a salariatului.

(2) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei
persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul i care are nevoie de ingrijire sau sprijin
ca urmare a unei probleme medicale grave.

(3) Prin ruda se intelege fiul, fiica, mama, tatél sau sotul/sotia unui salariat.

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2 )din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii care beneficiaza
de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceastd perioads, in sistemul asigurarilor sociale de
sanatate fard plata contribufiei. Perioada concediului de Ingrijitor constituie stagiu de cotizare
pentru stabilirea dreptului la indemnizatie de yomaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara
de munci acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor
se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii.

Art.17

(1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd in situatii neprevizute,
determinate de o situatie de urgentd familiala cauzatd de boald sau de accident, care fac
indispensabild prezenta imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si
cu recuperarea perioadei absentate pand la acoperirea integrald a duratei normale a programului de
lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca previzuta la alin. (1) nu poate avea o durati mai mare
de 10 zile lucrétoare intr-un an calendaristic, iar modalitatea de recuperare a perioadei de absenti se
stabileste de comun acord de cétre angajator si salariat.

Art.18
Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata,
potrivit legii.

Art.19
(1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala,
ce se pot acordd cu sau fard plata, prin acordul de vointd, potrivit legii. Concediile pentru formare
profesionald se acorda potrivit legii, iar durata acestora nu poate fi dedusa din durata concediului de
odihnd anual si este asimilatd unei perioade de munci efectivd in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decét salariul.
(2) Pe perioada cét salariatii C.J.P. Suceava urmeazd forme de perfectionare profesionala,
beneficiaza de drepturile salariale cuvenite, in situatia in care acestea sunt:
- organizate la initiativa sau in interesul C.J.P. Suceava;
- urmate la initiativa salariatilor institutiei, cu acordul Directorului executiv.
Concediul platit pentru formare profesionald se acord, la cererea salariatului, de citre
conducerea C.J.P. Suceava, cu justificarea pe bazi de documente.



(3) Perioadele in care functionarii publici urmeaza programe de formare si de perfectionare
profesionald sunt asimilate timpului de muncd si se desfisoard, atunci cind este posibil,
in cadrul programului de lucru. Functionarii publici beneficiaza de drepturile salariale cuvenite,
in situatia in care programele sunt:

a) organizate la initiativa ori in interesul C.J.P.Suceava;
b) urmate la initiativa functionarului public, cu acordul cu acordul Directorului executiv, si
numai in cazul in care perfectionarea profesionald are legiturd cu domeniul de activitate al
C.J.P.Suceava ori cu specificul activitafii derulate de functionarul public in cadrul acesteia.

Art.20
(1) Salariatii C.J.P. Suceava au dreptul la concedii medicale, conform legii. In cazul in care
salariatul se afla In concediu medical, acesta are obligatia si anunte superiorul ierarhic sau persoana
cu atributii de resurse umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane in timp de 24 de ore de
la data ivirii situatiei.
(2) Certificatul de concediu medical se depune la persoana cu atributii de resurse umane din
cadrul Compartimentului Resurse Umane péna cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmitoare lunii
in care a fost acordat.

Art.21

Conducdtorii structurilor din cadrul C.J.P.Suceava, in colaborare cu persoana cu atributii de
resurse umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane, raspund de organizarea si tinerea
evidentei proprii privind prezenta la program, concediile de odihni, concediile medicale, concediile
fard platd, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente,
intdrzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munci si odihna al salariatilor si
intocmesc foile lunare de prezenta.

c. Serviciul de informare si relatii publice in cadrul Casei Judetene de Pensii Suceava

Art.22

(1) Organizarea modului de efectuare a serviciului de informare si relatii publice in cadrul
C.J.P. Suceava, se realizeaza in sediul institutiei in conformitate cu decizia directorului executiv.

(2) Personalul Casei Judetene de Pensii Suceava, cu exceptia persoanelor care asigura
conducerea institutiei va asigura serviciul de informare si relatii publice in ziua de luni a fiecirei
saptdméni, prin _rotatie intre orele 16:30-18:30, in sediul institutiei, consemnand 1in
Registrul de evidenta daca au existat evenimente/solicitari.

(3) Orele efectuate de persoanele incadrate in muncd in scopul asiguririi serviciului de
informare si relafii publice, se compenseazi prin acordare de timp liber corespunzitor ulterior
efectudrii serviciului, de comun acord cu seful ierarhic superior si conducerea institutiei.

(4) Organizarea modului de efectuare a serviciului de informare si relatii publice in cadrul
C.J.P.Suceava, se face pe baza unui grafic de serviciu aprobat de conducitorul institutie.

d. Accesul in sediul Casei Judetene de Pensii Suceava

Art.23

(1) Accesul personalului in sediul C.J.P. Suceava este permis in baza legitimatiei de serviciu
vizata la zi si a ordinelor de serviciu in cazul delegarilor sau detasrilor, care se prezinti organelor
de pazd, daca e nevoie.

(2) Iesirea salariatilor pentru motive personale din sediul C.J.P.Suceava in tlmpul programului
de muncé este permisd numai cu aprobarea directorului executiv, in baza unei cereri. In acesta se va
specifica ora de iesire/intrare i motivul iesirii din C.J P Suceava, iar la iesire documentul va fi
predat secretariatului institutiei.
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(3) Accesul persoanelor din afara C.J.P. Suceava se face dupa cum urmeaza:

a) Membrii Parlamentului si ai Guvernului, prin anunt telefonic la cabinetul Directorului
Executiv al C.J P. Suceava;

b) Invitati ai conducerii, prin anunt telefonic transmis agentului de pazi;

c) Conducdtori din ministere si alte organe centrale, pe bazi de legitimatie, dupa confirmarea
telefonica a persoanei la care doresc si intre;

d) Salariati din ministere, institutii publice, regii autonome, societati comerciale, pe baza
legitimatiei de serviciu, dupd confirmarea telefonica a persoanei la care doresc si intre;

e) Reprezentanti ai mass-media, prin grija Serviciului Juridic, Comunicare si Relatii

Publicecu acordul directorului executiv.

(4) Primirea cetdtenilor pentru depunerea de cereri, memorii, reclamatii si sesiziri, se face in
cadrul programului de lucru cu publicul, dupi cum urmeaza:

- Luni in intervalul 08.15-15.00 program de lucru cu publicul;

- Luni in intervalul 08.15-18.30 program de informare si relatii publice;
- Marti in intervalul 08.15-15.00 program de lucru cu publicul;

- Miercuri in intervalul 08.15-15.00 program de lucru cu publicul;

- Joi in intervalul 08.15-15.00 program de lucru cu publicul;

(5) Programul de audiente la directorul executiv al Casei Judetene de Pensii se face
in zilele : luni si miercuri, intre orele 10.00-12.00; la directorul executiv adjunct al Directiei
Stabiliri si Plati Prestatii se face in zilele : luni, marti, miercuri si joi, intre orele 10.00-12.00;
la directorul executiv adjunct al Directiei Economice, Evidentd Contribuabili se face in zilele:
marti si joi, Intre orele 10.00-12.00.

(6) Programul de audiente va fi afisat la loc vizibil si va fi publicat pe site-ul C.J.P. Suceava.

(7) Persoanele aflate in situatia de la alin.(4) si (5) la intrarea in sediul Casei Judetene de Pensii
Suceava vor solicita bon de ordine.

e. Deplasarea, delegarea, detasarea

Art.24

(1) Deplasarea personalului C.J.P. Suceava in interesul serviciului in afara localitatii,
inclusiv la instanta, se face pe baza ordinului de deplasare/delegatiei, aprobat/a de
Directorul executiv sau inlocuitorul acestuia.

(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul Isi pastreaza functia si toate celelalte
drepturi, potrivit legii.

(3) Deplasarea, delegarea, detasarea poate fi dispusd de conducerea CJ.P. Suceava, in
conditiile prevazute de lege.

f. Suspendarea si incetarea raportului de serviciu/ contractului individual de munci

Art.25

(1) Suspendarea sau intreruperea activitatii salariatului-functionar public poate interveni in
condifiile prevdzute de art.512-515 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare, coroborate cu dispozitiile din Codul Muncii.

(2) Suspendarea sau intreruperea activitatii salariatului — personal contractual poate
interveni in conditiile prevazute de art.49 — 54 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art.2

6
(1) Incetarea raportului de serviciu al functionarului public poate interveni in conditiile

prevazute de art.516-527 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborate cu dispozitiile din Codul Muncii.

(2 Incetarea raportului de munci al personalului contractual poate interveni in conditiile

prevazute de art.55-81 din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 27

Inainte de incetarea raportului de serviciu/contractului individual de muncd, salariatul are
obligatia sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitirii atributiilor
de serviciu, potrivit prevederilor legale in vigoare.

a

Art.2

Capitolul II1
Drepturile si obligatiile conducerii si ale angajatilor C.J.P. Suceava

. Drepturile si obligatiile conducerii C.J.P. Suceava

8

Conducerea C.J.P. Suceava asigurd organizarea si functionarea intregii activitdti in vederea

realiz
mater

arii atributiilor prevazute de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor
iale ale institutiei, sub coordonarea C.N.P.P. si M.M.P.S.

Art.29

Drepturile conducerii C.J.P Suceava sunt urmatoarele:
sd stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei;

b) sa 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;

Art.3

a)

sa constate savérsirea abaterilor disciplinare §i si aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii si Regulamentului Intern;
sa stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

0

Obligatiile conducerii C.J.P Suceava sunt urmatoarele:
sa puna la dispozifia angajatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor condifii corespunzitoare de munca pentru atingerea standardelor de
performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) sd urmdreasca, periodic, modul in care dotarea compartimentelor de munci este realizata in

c)

d)

raport de cerintele si specificul fiecdrei activitati;

sa organizeze activitatea angajatilor {inind cont de strategia de dezvoltare a C.J.P. Suceava,
precizdnd, prin fisa postului, atributiile fiecdruia in raport de studiile, pregatirea
profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil, volumul de munca
al fiecdruia;

sd raspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul
C.J.P. Suceava, cét si in afara acesteia;

12



Art.31

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

sd sprijine §i sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a angajatilor;

sa asigure condifille necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii $i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea
drepturilor pentru munca prestati;

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

sa 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;

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

sa infiinfeze registrul general de evidentd a angajatilor §i si opereze, dupi caz, inregistririle
prevazute de lege;

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

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

sa creeze condifii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului C.J.P.Suceava;

sd respecte prevederile legale in legdturd cu numirea personalului;

sd prevind si sd sanctioneze, conform legii, orice forma de discriminare.

b. Drepturile si obligatiile angajatilor C.J.P. Suceava

Drepturile angajatilor C.J.P.Suceava sunt urmitoarele:

m)
n)
0)
p)

dreptul la salarizare pentru munca depusi;

dreptul la repaus zilnic i saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munci;

dreptul la securitate si sanatate in munci;

dreptul la acces la formarea profesionala sau specializare;

dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul de a constitui sau a adera la un sindicat;

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

dreptul la opinie;

dreptul la greva;

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

alte drepturi prevazute de legislatia functiei publice aplicabile, sau dupi caz, de contractele
colective de munca aplicabile.

-Drepturile functionarilor publici din cadrul C.J.P.Suceava sunt prevazute la art. 412-429 si art.458
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
-Drepturile personalului contractual din cadrul C.J.P.Suceava sunt previzute la art.39, alin.(1) din
Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, la art.458
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.
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Art.32
Obligatiile angajatilor C.J.P Suceava sunt urmitoarele:

a) sdindeplineascd atributiile ce i revin conform fisei postului;

b) sa asigure un serviciu public de calitate;

c) sdrespecte disciplina muncii;

d) sarespecte Constitutia si legile;

e) sdrespecte programul de lucru;

f) sa respecte secretul de stat si de serviciu ce le sunt incredintate angajatilor prin natura

atributiunilor si sa prelucreze datele cu caracter personal cu respectarea Regulamentului

UE nr. 679/2016, actualizat.

Prin ,date cu caracter personal” se intelege: orice informatii privind o persoana fizica
identificata sau identificabild ("persoana vizatd"); o persoand fizica identificabila este o persoani
care poate f1 identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul
sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale.

,»Prelucrare" inseamnd orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fird utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea
sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea
sau punerea la dispozifie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea
sau distrugerea.

In acest sens, salariatul are urmétoarele obligatii:

1. sa@ prelucreze datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite de
angajator;

2. sapastreze confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

3. sa pastreze secretul asupra tuturor informatiilor la care are acces;

4. si pastreze integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi;

5. sanu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét cele in privinta

carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin Regulamentul Intern, prin
contractul individual de munca si fisa postului;

6. sa prelucreze datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului si in ROF;

7. sanutransmitd date cu caracter personal prelucrate din sistemele interne ale C.J.P. Suceava prin
copiere pe dispozitive externe, e-mail, suport de hértie, cu exceptia situatiilor in care aceasti
activitate se regédseste in atributiile de serviciu;

8. sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii;

9. sd aducd la cunostintd angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza;

sa participe si sd acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor, pentru indeplinirea
activitatilor specifice conform Regulamentului general privind protectia datelor;

Nerespectarea acestor obligatii atrage raspunderea disciplinard a salariatului. Salariatul are
obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi pe toatd
durata exercitarii raportului de serviciu/contractului individual de munci si dupi incetarea acestuia,
pe termen nelimitat.

g) sarespecte masurile de securitate si sindtate a muncii;

h) sd isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
C.J.P. Suceava;

1) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea

atributiilor ce le revin;

14



)

k)

)

p)
Q)
r)

s)
t)

sé raspundd, 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 carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care
apreciazi ci aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri, angajatul are obligatia sa
motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca angajatul care a dat dispozitia
staruie in executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris. In aceasti situatie dispozitia
va f1 executatd de cel care primit-o;

sd nu primeascd cereri a caror rezolvare nu intrd in competenta lor ori si intervini pentru
solutionarea acestor cererti;

sd 151 perfectioneze pregatirea profesionala;

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 péani la data de
5 a lunii urmétoare celei pentru care a fost acordat concediul.

sa aibd o atitudine demnd si corecta, respectuoasa si principiald dand dovadi de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionald operativa,
diplomatie;

sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatatd, sau greutiti in exercitarea
atributiilor;

sd dea dovadd de un comportament corect si demn in relatiile de serviciu, si isi ajute colegii
in ducerea la indeplinire a sarcinilor;

sd nu scoatd in scop personal, din perimetrul institutieci documente in forma fizici sau
pe suport electronic, echipamente, bunuri care apartin acesteia, fard acordul conducerii
institutiei;

sa fumeze numai in spatiile special amenajate;

sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

sd depund, conform legii, declaratia de avere si declaratia de interese-pentru functionarii
publici;

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

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

sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentard decentd si adecvatd si si manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie;

sd manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

sd respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, contractual individual de munci si
fisa postului;

sa respecte iIn totalitate prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 53/2003-Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, etc;

aa) s respecte normele de conduitd profesionald prevazute de codul de conduita, obligatorii

pentru angajati, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie, din cadrul
institutiei;

bb) la modificarea, la suspendarea si la incetarea raportului de serviciu/contractului individual

de munca, angajatul are indatorirea sa predea lucrarile si bunurile care i-au fost incredintate
In vederea exercitérii atributiilor de serviciu, cu respectarea termenelor si procedurilor
stabilite in acest sens la nivelul C.J.P.Suceava;

cc) alte obligatii prevazute de legislatia functiei publice aplicabile, sau dupi caz, de contractele

colective de munca aplicabile.
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Indatoririle functionarilor publici din cadrul C.J.P Suceava sunt previzute la art.430-450 si
la art.458 din din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Obligatiile/indatoririle personalului contractual din cadrul C.J.P.Suceava sunt previzute la
art.39, alin.(2) din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare, la art.430, 432-434, 437-441, art.449 si art.458 din O.U.G nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

c. Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul C.J.P. Suceava.

Reguli privind ordinea si disciplina la locul de munci

Art.33

(1) Personalul C.J.P. Suceava trebuie si respecte ordinea si disciplina la locul de munca,
precum si dispozitiile prezentului Regulament Intern, ale Regulamentului de organizare si
functionare al C.J.P.Suceava, ale procedurilor de sistem si operationale aplicabile personalului

C.J.P.Suceava, precum si dispozitiile legislatiei specifice aplicabile personalului C.J.P.Suceava.

(2) In desfasurarea activitatilor, personalului C.J.P. Suceava ii este interzis:

a) sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate;

b) sa introduca bauturi alcoolice sau si consume in sediul institutiei bauturi alcoolice;

¢) sa introducd, consume sau sa depoziteze substante, medicamente ilegale, arme de foc sau de
orice alt fel;

d) sa desfasoare activitafi care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbd activitatea
personalului institutiei;

e) sa foloseasca in scopuri personale, si aduca la cunostintd pe orice cale sau si copieze pentru
alfii, fard aprobarea scrisé a Directorului executiv al C.J.P Suceava, date sau informatii care nu sunt
de interes public privind activitatea institutiei sau date cuprinse in fisele de post sau dosarele
profesionale/personale ale personalului institutiei;

g) sd manifeste o atitudine necorespunzitoare si un comportament necivilizat,
prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, lovire sau orice acte de violentd cauzatoare de suferinte
fizice sau vatamare corporala fata de personalul institutiei, precum si fata de persoanele fizice sau
juridice;

h) sa comitd fapte care ar putea pune in pericol desfasurarea in conditii de siguranti a activitatii
institutiei, siguranta personalului institutiei, precum si a propriei persoane;

J) sé organizeze intruniri in sediul, precum si in aria sediului institutiei fird aprobarea prealabila a
Directorului executiv al C.J.P Suceava;

k) sa introducd, sd raspandeascad sau sd afiseze in interiorul institutiei anunturi, afise, sau alte
documente, fard aprobarea Directorului executiv al C.J.P. Suceava;

1) s@ permité utilizarea bunurilor institutiei de citre persoane striine, cu exceptia situatiilor cand
au loc actiuni oficiale organizate de institutie.

Art. 34
(1) Nerespectarea regulilor generale privind disciplina muncii de citre personalul C.J.P.
Suceava constituie abatere disciplinara si atrage, dupa caz, rispunderea administrativ-disciplinara,
respectiv disciplinara a acestuia.
(2) Raspunderea administrativ-disciplinara, respectiv disciplinara a personalului C.J.P.Suceava
nu inldtura rdspunderea civild sau penald, dupi caz, a acestuia.
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d. Recompense

Art.35 :

(1) Persoanele angajate, pentru munca prestati, beneficiaza de un salariu care cuprinde: salariul
de baza, precum si alte adaosuri (indemnizatii, sporuri, vouchere de vacantd, indemnizatie de hrani,
etc), potrivit legii.

(2) Salarizarea angajatilor C.J.P. Suceava se face conform legislatiei in vigoare privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(3) Angajafii, In urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta 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 avansare in clasi/ promovare in clasd/respectiv in grad
profesional, dupa caz.

(4) Salariafii pot beneficicia, pe baza de cerere, de recomandari bune sau foarte bune din
partea C.J.P.Suceava.

(5) Nu beneficiaza de recompensele previzute mai sus salariatii care sunt sanctionati
disciplinar potrivit legii.

Capitolul IV
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului din cadrul C.J.P. Suceava

a. Abateri disciplinare

Art.36
(1) Conducerea institutiei dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, ori de cate ori constatd ci acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
Inactiune savarsitd cu vinovatie de cdtre angajat, prin care acesta a incilcat normele legale,
Regulamentul Intern, ordinele si dispozitiile legale ale conduciatorilor ierarhici.

Art.37
Constituie abateri diciplinare urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru si intirzierea in mod repetat de la ora de incepere a
programului de lucru;

e) neefectuarea serviciului de informare si relatii publice la data programat;

f) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

g) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

h) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter
si prelucrarea datelor cu caracter personal cu nerespectarea Regulamentului
UE nr.679/2016, actualizat;

i) refuzul nemotivat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in figa postului;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor
legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu
actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;
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m)
n)

0)
p)

Q)
r)

s)

t)

)
v)

w)

X)

Art.38

incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice din care face
parte;

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

parasirea serviciului fard motiv intemeiat si farad a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

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

solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitirii unor
servicii care sd dauneze activitatii C.J.P Suceava;

fumatul in C.J.P Suceava in alte locuri decat cele amenajate si incalcarea regulilor de igieni
si securitate. Persoanele responsabile din cadrul C.J.P.Suceava care administreazi spatiile
mentionate la art. 2 lit. m), n), n*1) si n"2) din Legea nr.349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun , actualizati prin Legea nr.15/2016
sunt obligate sd marcheze spatiile mentionate cu indicatoare prin care si se indice
«Fumatul interzis» si folosirea simbolului international, respectiv tigareta barati de o linie
transversald;

introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor
alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munci;

intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

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

intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

orice alte fapte interzise de lege.

b. Sanctiuni disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul savarseste o abatere
disciplinara sunt urmitoarele:
pentru functionarul public:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

mustrarea scrisi;

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

diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pani la un an de zile;
suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

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

destituirea din functia publica.

Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici se aplicd in termen de cel mult 6 luni de

la data sesizarii comisiei de disciplina cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare.
pentru personalul contractual

avertismentul scris;

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

reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

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

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Conducerea C.J.P Suceava dispune aplicarea sanctiunii disciplinare pentru personalul

contractual printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
sdvarsirii fapteli.
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Art.39

(1) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze superiorului
ierarhic situatia, chiar daci este un caz de fortd majora.

(2) Se considera intarziere venitul la serviciu peste orele 8:00 fard recuperarea acesteia.

(3) Intarzierile repetate de la programul de lucru aprobat vor fi operate corespunzitor,
sub semndtura conducatorului de compartiment, in foaia de pontaj si vor fi sanctionate disciplinar,
in conditiile legii, astfel:

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

b) peste 10 intérzieri nejustificate intr-o lun, fira recuperarea lor - diminuarea drepturilor

salariale cu 5% pe o luni.

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

(5) Pentru absenta nemotivatad se aplica una dintre sanctiunile disciplinare previzute la
art. 492 alin. (3) lit. b)-f) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(6) In cazul in care persoanele suspendate din functie nu informeazi in scris conducerea
C.J.P. Suceava, in 5 zile calendaristice de la data incetarii motivului de suspendare, despre acest
fapt, se considerd abatere disciplinara si se sanctioneaza disciplinar prin decizie a conducerii C.J.P.
Suceava, incepand cu data incetérii motivului de suspendare.

Art.40

Conducerea C.J.P. Suceava poate dispune eliberarea din functie, pentru motive care tin de
persoana angajatului, in conditiile legii.

Art.41

Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune. Amenzile
disciplinare sunt interzise.

Capitolul 'V
Reguli referitoare la procedura disciplinari

a.Reguli privind procedura disciplinari aplicabili functionarilor publici

Art. 42
(1) Comisia de disciplind constituita in conditiile legii are competenta prevazuti la art. 494 alin.
(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabildi de citre persoana care are
competenta legald de numire sau, dupd caz, propunerea de clasare a sesizarii, atunci cind nu se
confirma sdvarsirea unei abateri disciplinare, se formuleazi pe baza majoritatii voturilor membrilor
comisiei de disciplind. Membrul comisiei care are o altd parere redacteazi, motiveaza si semneazi
opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care aceasta se sprijina.

(3) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanei care are competenta
legala de numire in functia publica, persoanei care a formulat sesizarea si functionarului public a
carui fapta a fost sesizatd, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data intocmirii acestuia.

(4) In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la alin.(3), dar
nu mai térziu de implinirea termenului prevézut la art. 492 alin. (8) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, Directorul executiv al
C.J.P. Suceava emite actul administrativ de sanctionare disciplinara in conditiile prevazute la
art. 528 alin. (1) si (2) si art. 532 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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b. Reguli privind procedura disciplinara aplicabilid personalului contractual

Art. 43

(1) In cazul savarsirii unei abateri disciplinare de catre personalul contractual din cadrul
C.J.P.Suceava, cercetarea disciplinard se face de persoana imputerniciti, in scris,
de Directorul executiv al C.J.P. Suceava sau de o comisie de disciplind constituitd prin
act administrativ al Directorului executiv al C.J.P.Suceava.

(2) Cercetarea disciplinara a personalului contractual din cadrul C.J.P. Suceava a carui fapta
a fost sesizatd ca abatere disciplinara se face potrivit legislatiei muncii.

(3) In situatia in care cercetarea disciplinara a personalului contractual din cadrul C.J.P.
Suceava a cédrui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinara se face de catre o comisie de disciplina,
propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabild de citre Directorul executiv al C.J.P. Suceava
sau, dupd caz, propunerea de clasare a sesizdrii atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri
disciplinare, se formuleazd pe baza majoritafii de voturi ale membrilor comisiei de disciplini.
Membrul comisiei care are o altd parere redacteaza, motiveaza si semneaza opinia separati,
cu prezentarea considerentelor pe care acesta se sprijina.

(4) Raportul persoanei Imputernicite de Directorul executiv al C.J.P.Suceava sau al
comisiei de disciplina se aduce la cunostinta Directorul executiv al C.J.P.Suceava , persoanei care a
formulat sesizarea si personalului contractual din cadrul C.J.P. Suceava a carui fapta a fost sesizata,
in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data intocmirii acestuia.

(5) In termen de 30 de zile calendaristice de la data primirii raportului prevazut la alin. (4),
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei, Directorul executiv al C.J.P. Suceava emite
actul administrativ de sanctionare disciplinard in conditiile prevazute la art. 252 alin. (2) din Legea
nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare si se comunicd personalului
contractual din cadrul C.J.P. Suceava a cérui fapta a fost sesizata in conditiile previzute la art. 252
alin. (3) si (4) din Legea nr. 53/2003, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare.

Capitolul VI

Criteriile si procedurile de evaluare profesionali salariatilor

Art.44
(1) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaluarii performantelor

profesionale individuale, de catre conducéatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic,
prin acordare de calificative: "foarte bine", "bine", "satisfacitor" si "nesatisfacitor".

(2) Evaluarea functionarilor publici are urmétoarele componente:
a) evaluarea gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se realizeaza in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru functionarii publici si personalul contractual.

(4) Criteriile de performanta utilizate in evaluarea performantelor profesionale individuale
pentru functionarii publici de conducere, functionarii publici de executie si functionarii debutanti
se stabilesc conform legislatiei in vigoare.

(5) Criteriile de performanta utilizate In evaluarea performantelor profesionale individuale
pentru personalul contractual se stabilesc conform legislatiei in vigoare.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului C.J.P. Suceava
se realizeazd anual, conform legislatiei specifice fiecarei categorii de personal.
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Capitolul VII
Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor individuale de muncd, a cererilor sau

a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.45

(1) Prin conflicte de munca se inteleg conflictele dintre salariati si angajatori privind interesele
cu caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor de
munca.

(2) Personalul C.J.P. Suceava are dreptul s&@ adreseze Directorului executiv al institutiei,
in scris, petitii formulate in nume propriu, in legaturd cu probleme aparute In activitatea
desfasuratd, precum si cereri sau reclamatii individuale.

(3) Petitiilor anonime sau celor in care nu sunt trecute datele de identificare a personalului
C.J.P. Suceava nu li se da curs, acestea fiind clasate.

(4) Petitiile se adreseazda Directorului executiv al C.J.P Suceava, se inregistreazd la
secretariatul institutiei si urmeazd circuitul documentelor procedurii de sistem privind circuitul
documentelor pe suport de hartie si pe suport electronic.

(5) Directorului executiv al C.J.P Suceava are obligatia sd comunice persoanei care a
adresat petitia raspunsul sdu in termen de 30 de zile de la data primirii petitiei, indiferent daca
solutia este favorabild sau nefavorabila.

(6) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia adresati necesitd o cercetare mai
amanuntita, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art.46
(1) In situatia in care salariatii C.J.P Suceava adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe
petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, acesta urmand sd primeasca un singur raspuns care
trebuie sd faca referire la toate petitiile primite.
(2) In situatia in care, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie de la aceeasi
persoana cu acelasi continut sau care priveste aceeasi problema, acestea se claseazi la numarul
initial, faicdndu-se aceastd mentiune ca raspuns.

Art.47
Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de munca,
partile vor actiona cu buna-credinta si vor incerca solutionarea amiabila a acestuia.

Art.48

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

(2) Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se intelege modalitatea de solutionare amiabild a
conflictelor individuale de muncd, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, In condifii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant
al partilor.

(3) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin(2), denumit in
continuare consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz,
un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sdu activ, va stirui ca partile si
actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor
recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern va fi
suportat de catre parti conform intelegerii acestora.

(4) Partile au dreptul sa 1si aleaga in mod liber consultantul extern.
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(5) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii
procedurii de conciliere a conflictului individual de muncd. Acesta va transmite celeilalte pari
invitatia scrisd, prin mijloacele de comunicare previzute in contractul individual de munci.

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

(7) in cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine infelegerea parilor si modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de ciétre parti si de cétre consultantul extern si va produce efecte de la data
semndrii sau de la data expres previzuta in acesta.

(8) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de citre parti
s1 de cétre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutiondrii conflictului;
b) prin constatarea de cétre consultantul extern a esudrii concilierii;
¢) prin neprezentarea uneia dintre pari la data stabilitd in invitatia prevazuta la alin. (7).

(9) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile
prevazute la alin. (8) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea
prevederilor art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, in vederea solutiondrii in totalitate a conflictului individual de munca.

a. Consilierul de etica

Art.49

(1) Directorul executiv al C.J.P Suceava desemneaza un functionar public, in conditiile legii,
cu scopul aplicdrii eficiente a dispozitiilor legale referitoare la conduita functionarilor publici in
exercitarea functiilor ~detinute, pentru consiliere eticdi si monitorizarea respectarii
normelor/standardelor de conduiti, precum §i pentru exercitarea rolului activ de prevenire
a incalcarii principiilor si normelor/standardelor de conduitd, in conformitate cu prevederile art. 452
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare si cu
normele reglementate in Hotdrdrea Guvernului prevazutd la art. 625 alin. (1) lit. ¢) din O.U.G.
nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare.

(2) Persoana cu atributii de resurse umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane
are obligafia de a coordona, controla §i monitoriza respectarea normelor de conduiti de citre
personalul contractual din cadrul C.J.P.Suceava , cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii i a legislatiei specifice aplicabile.

Art.50

Potrivit prevederilor art. 451 al 1-3 din O.U.G. 57/2019 — privind Codul Administrativ,
in scopul aplicérii eficiente a dispozitiilor Codului de conduitd aprobat la nivelul C.J.P.Suceava,
directorul executiv va desemna un functionar public definitiv pentru consiliere etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduita.

Art.51

In exercitarea rolului activ de prevenire a iIncalcérii principiilor si normelor de conduita,
consilierul de etica indeplineste urmétoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul C.J.P. Suceava si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfagoari activitatea de consiliere etica, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici sau
la inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
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c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul C.J.P. Suceava si care ar putea determina o incalcare a principiilor
si normelor de conduitd, pe care le inainteaza Directorului executiv al C.J.P Suceava, si propune
masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in C.J.P.Suceava;

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

f) analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
C.J:P. Suceava publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu
cetdtenii 1 formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
disciplind;

g) poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
ai activitatii C.J.P. Suceava cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
C.J.P.Suceava.

h) intocmeste si transmite catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici rapoarte trimestriale/
semestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre functionarii publici din cadrul
C.J.P.Suceava.

Capitolul VIII

Respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricarei forme
de incdilcare a demnitditii in cadrul C.J.P. Suceava

Art.52

(1) In cadrul raporturilor de serviciu si al raporturilor de munca dintre functionarii publici si
personalul contractual din cadrul C.J.P.Suceava , precum si in cadrul relatiilor de munca cu alte
persoane fizice cu care personalul C.J.P. Suceava vine in contact in indeplinirea atributiilor de
serviciu, se interzice orice comportament care, prin efectele pe care le genereazi, favorizeazi sau
defavorizeaza nejustificat sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup
de persoane.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de personalul C.J.P.Suceava , discriminare
prin asociere, harfuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetitenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boali
cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenentd ori activitate sindicald, apartenenta la o categorie defavorizati, este interzisa.

(3) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, personalului C.J.P.
Suceava sa utilizeze o formé de discriminare care are la bazad unul dintre criteriile de rasa, cetitenie,
etnie, culoare, limbd, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuals, varsti,
handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie
defavorizata impotriva altor persoane constituie discriminare.

(4) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictive sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(5) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin (2), dar care produc efectele unei discriminiri directe.
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(6) Constituie hartuire morald la locul de muncad si se sanctioneazd disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz, orice comportament exercitat cu privire la un angajat de citre
un alt angajat care este superiorul sdu ierarhic, de cdtre un subaltern si/sau de citre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legéturd cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop
sau efect o deteriorare a conditiilor de muncé prin lezarea drepturilor sau demnititii angajatului,
prin afectarea sdnatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urméitoarele forme:

a) conduitd ostilad sau nedorita; '

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

(7) Constituie harfuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul
sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritagii fizice ori mentale a unui angajat sau
grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. In intelesul
prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta harfuirii morale la locul de munca.

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

(9) Fiecare angajat al C.J.P. Suceava are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire
morald. Acesta nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire
la salarizare, formare profesionala, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauzi ci a
fost supus sau cé a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(10) Angajatii C.J.P. Suceava care savarsesc acte sau fapte de harfuire morala la locul de
muncd raspund disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului Regulament Intern. Raspunderea
disciplinard nu inlaturd rdspunderea contraventionald sau penald a angajatului pentru faptele
respective.

(11) C.J.P. Suceava are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si
combaterii actelor de hartuire moralé la locul de munca, inclusiv prin prevederea in Regulamentul
Intern de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morali la
locul de munca.

(12) Este interzisa stabilirea de catre C.J.P.Suceava , in orice forméd, de reguli sau masuri
interne care sa oblige, sd determine sau sa Indemne angajatii la sévarsirea de acte sau fapte de
héartuire morala la locul de munca.

(13) Angajatul, victimd a héruirii morale la locul de muncd, trebuie si dovedeasca
elementele de fapt ale hartuirii morale, sarcina probei revenind angajatorului, in conditiile legii.
Intentia de a prejudicia prin acte sau fapte de hartuire morala la locul de muncd nu trebuie
dovedita."

(14) in cadrul C.J.P. Suceava este interzis orice comportament de naturd sa aduca prejudicii
de genul celor reglementate de Legea nr. 202/2002, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 53

(1) Savarsirea de actiuni de discriminare, acte sau fapte de hartuire morala la locul de munci de
catre personalul C.J.P. Suceava constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-
disciplinara, respectiv disciplinara a acestuia, in conditiile legii si ale prezentului Regulament.

(2) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin. (1) aplicabile
functionarilor publici din cadrul C.J.P. Suceava sunt cele prevazute la art. 492 alin. (3) din
O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea prevederilor alin. (1) aplicabile
personalului contractual din cadrul C.J.P. Suceava sunt cele previdzute la art. 248 alin. (1) din
Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Raspunderea administrativ-disciplinard, respectiv disciplinard a personalului
C.J.P. Suceava nu Inlaturd raspunderea civila, contraventionala sau penald, dupa caz, a acestuia.
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Art.54 ;

(1) Personalul C.J.P. Suceava care se considerd discriminat poate sesiza instana de judecata
competentd pentru acordarea de despagubiri i restabilirea situatiei anterioare discrimindrii sau
anularea situatiei create prin discriminare, in conditiile legii.

(2) Salariatul care se considera victima unui tratament advers din partea angajatorului, in sensul
prevazut de lege, se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere pentru acordarea de
despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului
advers, cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta respectivului tratament.

Art.55

(1) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca, prevenirea si eliminarea actiunilor si a oricaror forme de discriminare bazate pe
criteriul de sex se aplici in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare.

(2) C.J.P. Suceava asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de
dicriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv cd acesta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorie sociala sau defavorizatd ori datoritd convingerilor, vérstei,
sexului sau orientdrii sexuale ale acestuia manifestatd, in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de muncé sau de serviciu;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

c) acordarea altor drepturi sociale decét cele reprezentdnd salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art. 56

Dispozitiile prezentului capitol se completeaza cu prevederile Legii nr.53/2003, republicatd, cu
modificirile si completarile ulterioare, ale O.U.G. nr. 57/2019, cu modificdrile §i completirile
ulterioare si ale O.U.G. nr. 137/2000, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul IX
Protectia, igiena, securitatea si sandtatea in muncd, situatiile de urgentd
si colectarea selectivd a deseurilor

Art.S7
(1) Conducerea C.J.P. Suceava are obligatia sa ia masurile necesare, in conditiile legii, pentru

protejarea vietii, securitatii i sanatatii in munca a salariatilor, inclusiv prin activitatile de prevenire

a riscurilor profesionale, de informare i instruire in domeniul securitdfii i sdnatafii in munca,

precum si pentru punerea in aplicare a organizarii securitatii i sanatdtii in muncd si mijloacelor

necesare acesteia.
(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin.(1) se va tine seama de
urmaitoarele principii generale de prevenire:

a) si asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru imbundtatirea conditiilor de munca si pentru
reducerea efortului fizic, precum si masuri adecvate pentru munca femeilor, a tinerilor si a
persoanelor cu dizabilitati;

b) s# stabileascd misurile tehnice, sanitare §i organizatorice de securitate si sdndtate a muncii,
corespunzitor conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

c) si angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de muncd pe care urmeaza sa o execute;
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d) s& nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afard
de cazurile in care mentinerea acestei stdri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca;

e) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sdnatatii salariatilor si sa asigure dotarea
corespunzitoare cu materialele necesare a locurilor de munca (truse sanitare, medicamente
igienico-sanitare, etc.)

f) sd asigure protectia sanatatii si/sau securitdtii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munca, potrivit prevederilor O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, actualizati;

Art.58

Instructiunile prevazute in prezentul Regulament Intern impun ca fiecare salariat sa desfdsoare
activitatea in asa fel incét sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat
propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a) fumatul in cadrul C.J.P.Suceava este permis numai in locuri special stabilite si semnalizate

corespunzator, fara a fi afectatd buna desfasurare a activitatii C.J.P. Suceava. Incintele unde
este/nu este permis fumatul vor fi delimitate prin marcarea cu indicatoarele "Loc pentru
fumat” sau “Fumatul Interzis”, afisate la loc vizibil. In locurile cu pericol de incendiu este
interzis fumatul si nu este permis accesul cu tigdri, chibrituri sau brichete.
- Aruncarea la intdmplare a resturilor de tigari sau a tigarilor aprinse este interzisa.
- Incalcarea prevederilor de citre personalul C.J.P. Suceava cu privire la fumatul in spatiile
inchise de la locul de muncid constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea
administrativ-disciplinara, respectiv discipinard a acestuia.

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati sd aibda o comportare demnd si corecti.
- In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoriti cdruia
aceasta ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu §i care poate determina
crearea unei situafii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult
medical al angajatului respectiv;

¢) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitdfii fiecdruia, precum §i pentru
preintdmpinarea imbolnavirilor.

Art.59

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 C.J.P. Suceava. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul
accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers, precum si in cazul delegéarilor
sau detagdrilor in interesul serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv,
vor fi comunicate de indatd de céatre conducerea C.J.P. Suceava, Inspectoratului Teritorial de
Muncd Suceava, potrivit legii nr.319/2006.

Art.60
Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectie si de lucru si
materialelor igienico-sanitare:
a) fiecare angajat este obligat sd utilizeze echipamentul tehnic, din dotare, fiind interzisa
utilizarea acestuia In scopuri personale;
b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule,
aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu;
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c) echipamentele tehnice trebuie sa corespunda prevederilor din normele, standardele si din
alte reglementari referitoare la securitatea si sanatatea muncii §i sd nu prezinte pericol
pentru sandtatea sau viata angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu
sau a altor persoane pentru care se asigurad securitatea si sandtatea muncii;

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

e) executarea sarcinilor de muncd ale angajatilor implicd intrefinerea si curdfarea
echipamentului tehnic gi/sau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul
fiind obligat sd-si consacre timpul necesar acestei obligatii.

Art.61
(1) Instruirea in domeniul securitatii si sdnatatii in muncid se realizeazd periodic, de catre
persoana desemnata responsabil SSM la nivelul C.J.P. Suceava.

(2) Instruirea in domeniul securitdtii si s@ndtatii in muncd se realizeazd obligatoriu la
angajare, in situatia schimbarii locului de munca sau felului muncii, la reluarea activitatii, in
conditiile legii, la introducerea unui nou echipament de munca sau a modificérii echipamentelor
existente, precum si in situatia modificarii legislatiei specifice.

Art.62
(1) Controlul medical de medicina muncii la angajare, controlul medical periodic si examenul
medical la reluarea activitatii se efectueaza, in conditiile legii, pentru verificarea capacitatii fizice si
psihologice a personalului C.J.P.Suceava.
(2) Refuzul personalului C.J.P. Suceava de a se supune controlului de medicina muncii
si expertizelor medicale constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ-
disciplinara, respectiv disciplinard a acestuia.

Art. 63
(1) Pentru desfasurarea activitdfii in conditii de securitate gi sdndtate, personalul
C.J.P. Suceava are urmatoarele obligatii:

a) si isi insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de securitate si sdndtate in munca
si masurile de aplicare ale acestora 1n conditiile legii;

b) sd aduci la cunostinta conducerii C.J.P. Suceava orice defectiune tehnica sau altd situatie
care constituie pericol grav si iminent de accidentare sau de boald profesionala;

¢) sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentul individual de protectie din
dotarea C.J.P.Suceava ;

d) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
a echipamentelor tehnice;

e) sid coopereze cu conducerea C.J.P. Suceava pentru aducerea la indeplinire a masurilor sau
cerintelor dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii iIn munca a personalului C.J.P.Suceava;

f) sa coopereze cu conducerea C.J.P. Suceava pentru asigurarea desfasurarii activitdtii in conditii
de muncid si de lucru sigure si fard riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de
activitate;

g) sa isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sdndtatii in
munci si masurile de aplicare a acestora;

h) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

1) si nu expuni la pericol de accident de munca sau boala profesionala atét propria persoana, cét si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd;

j) la sférsitul programului, pentru evitarea unor accidente, salariafii au urmdtoarele obligatii: sa
inchidd geamurile, sa inchida calculatoarele, imprimantele si alte aparate electrice, daca este cazul,
sa stingd luminile si sa incuie usa biroului.
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Art.64
(1) In cazul producerii unui eveniment la locul de muncs, precum §i a unui eveniment survenit
pe traseul normal de la domiciliu la locul de munca si invers, personalul C.J.P. Suceava este obligat
sa informeze de Indaté superiorul ierarhic sau coordonatorul compartimentului.
(2) In cazul unui incident periculos, evacuarea personalului si a materialelor C.J.P. Suceava
se face in ordine si numai prin locurile stabilite, in conditiile legii.

Art.65
(1) La nivelul C.J.P. Suceava trebuie sd existe truse sanitare de prim ajutor, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului sanatatii nr.427/2002 pentru aprobarea componentei trusei
sanitare §i a baremului de materiale, ce intrd in dotarea posturilor de prim ajutor fard cadre
medicale.

(2) Autoturismele din dotarea C.J.P. Suceava trebuie sa fie prevazute cu truse de prim ajutor.

Art.66
(1) Personalul C.J.P. Suceava trebuie sd respecte reglementdrile tehnice si dispozitiile de
apdrare impotriva incendiilor si sa inlature consecintele acestora, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, republicata.
(2) incalcarea prevederilor alin. (1) constituie abatere disciplinard si atrage raspunderea
administrativ-disciplinard, respectiv disciplinard a personalului C.J.P.Suceava.

Art.67
Dispozitiile prezentului capitol se completeazi cu prevederile Legii nr.319/2006, cu modificarile
ulterioare si ale Legii nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
cu alte reglementari specifice in domeniul securitafii si sdnatatii in munca.
De asemenea salariatii Casei Judetene de Pensii Suceava, vor respecta prevederile Legii
nr.132/2010 privind colectarea selectiva a deseutilor in cadrul institutiei.

a. Dispozitii in caz de pericol

Art.68
(1) In cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa conform planului
intocmit in acest scop, de cétre lucratorul desemnat P.S.I si aprobat de conducerea C.J.P Suceava.
(2) In cazul producerii unui cutremur, salariatii vor actiona sub coordonarea Comisiei de
Protectie Civild, constituitd pentru aceastd perioada, in vederea salvarii victimelor omenesti si a
bunurilor materiale de orice natura.

Art.69
Pagube produse sau suferite de salariati:

a) Lucrérile, documentatia de serviciu, din cadrul fiecdrui compartiment, sunt asigurate prin
depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere;

b) Autoturismele proprietate personald ale personalului C.J.P Suceava vor fi parcate in spatii
speciale aprobate. Conducerea C.J.P Suceava nu poarta rdspunderea pentru pagubele aduse
acestora in parcare, in timpul programului normal de lucru.

¢) 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 majora,
conducerea compartimentului poate, dupd ce a informat salariatii respectivi, sa dispuni
deschiderea dulapurilor in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau refuzului
acestuia de a participa la acfiune, aceasta se va face in prezenta unui terf angajat al institutiei si
a unui reprezentant al salariatilor.
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Capitolul X

Reguli referitoare la preaviz

Art. 70

Dreptul la preaviz este o masuré de protectie in fata concedierii sau a demisiei, care acorda o
perioada utila att pentru angajat, cat si pentru angajator. Angajatorului i se va acorda un timp
pentru a gasi o persoand inlocuitoare, potrivitd pentru postul ramas liber, iar angajatului i se va
acorda un timp pentru gésirea unui nou loc de munca.

Pe perioada acestuia, contractul individual de munca/raportul de serviciu isi produce toate
efectele, iar expirarea actului se va produce odatd cu cea a preavizului sau cu renuntarea totald sau
partiald la termenul de finalizare a preavizului. In cazul suspendirii contractului individual de
muncéd/raportului de serviciu, termenul de preaviz este si el suspendat.

Art.71
Dreptul la preaviz in cazul concedierii

(1) Potrivit articolului 61 din Codul Muncii, concedierea poate fi dispusa de angajator in cazul
savarsirii unor abateri grave sau repetate de la regulile stabilite prin contractul individual sau
colectiv de munca, in cazul arestarii preventive sau la domiciliu a salariatului, precum si in cazul in
care salariatul este declarat inapt fizic sau necorespunzitor profesional locului de munca.

(2) In urmitoarele situatii, persoanele concediate astfel, beneficiazd de de dreptul la un
preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare:

b) cénd, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constatd inaptitudinea
fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa 1si indeplineascd atributiile
corespunzitoare locului de muncé ocupat;

¢) cind salariatul nu corespunde profesional locului de muncd in care este incadrat (cu
exceptia salariatului aflat in perioada de proba);

d) cidnd a intervenit concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului -
determinata de desfiintarea locului de muncéd ocupat de salariat, din unul sau mai multe
motive fard legdturd cu persoana acestuia;

e) Concedierea pentru motive care nu t{in de persoana salariatului poate fi individuala sau
colectiva.

(3) In situatia in care, in perioada de preaviz contractul individual de muncé este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzétor, cu exceptia cazului cdnd contractul individual
de munca este suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin
contractul individual de munca, precum si prin Regulamentul Intern.

(4) Pe durata preavizului, salariatului concediat nu i se admite absenta nemotivata de la
locul de munca, iar angajatorul trebuie sd respecte toate procedurile, pentru a evita invalidarea
concedierii in instantd. Atunci cénd relatia de munca se intrerupe in intervalul perioadei de proba,
preavizul nu se mai aplica, ci este suficientd o notificare scrisa.

Art.72
Dreptul la preaviz in cazul demisiei

(1) Prin demisie se intelege actul unilateral de voin{a a salariatului care, printr-o notificare
scrisd, comunicd angajatorului incetarea contractului individual de muncd, dupa implinirea unui
termen de preaviz.

(2) Termenul de preaviz este cel convenit de péarti in contractul individual de munca sau,
dupa caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de
zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(3) Pe durata preavizului contractul individual de muncd continud sd isi producd toate
efectele.
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(4) In situatia in care, in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor.
(5) Contractul individual de muncé/raportul de serviciu inceteaza la data expirdrii termenului
de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.
(6) Salariatul poate demisiona fard preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de muncé/raportul de serviciu.

Art.73
Dreptul la preaviz in cazul eliberarii din functie a functionarilor publici

(1) In cazul eliberarii din functia publica, C.J.P. Suceava este obligatd sd acorde functionarilor
publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.

(2) Perioada de preaviz este anterioara datei eliberdarii din functia publica.

(3) In perioada de preaviz, Directorul executiv poate acorda celui in cauzi reducerea programului
de lucru, pana la 4 ore zilnic, la cererea functionarului public céruia i s-a acordat preavizul, fara
afectarea drepturilor salariale cuvenite.

(4) In cazurile previzute la art. 519 alin. (1) lit. ¢), d) si f) din OUG nr. 57/2019, in perioada de
preaviz, daca in cadrul C.J.P. Suceava exista functii publice vacante corespunzitoare, aceasta are
obligatia si le puna la dispozitia functionarilor publici.

(5) In cazurile prevazute la art. 519 alin. (1) lit. a) -d) §i H din OUG nr. 57/2019, dacé nu exista
functii publice vacante corespunzatoare in cadrul C.J.P. Suceava, aceasta are obligatia de a solicita
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de preaviz, lista functiilor publice vacante.

In cazul in care exista o functie publicd vacantd corespunzatoare, functionarului public ii
sunt aplicabile referitoare la transfer. Prin exceptie de la prevederile referitoarela transfer,
in aceasti situatie termenele de realizare a transferului in interesul serviciului sau la cerere se reduc
la jumatate, astfel incét sa fie respectatd incadrarea in termenul de preaviz.

Art.74
Neaplicarea normelor prevazute de lege in cazul preavizului survine in urmatoarele situatii:
g) demisia, pe fondul neindeplinirii de cétre angajator a obligatiilor asumate in contract;
h) renuntarea partial sau totala la termenul de previz, din partea angajatorului;
i) desfacerea contractului de munca, cu acordul partilor, la o datd convenita de ambele parti
implicate.

Capitolul XI

Reguli de utilizare a sistemului informatic

Art.75

(1) Redimensionarea rapida a dotarii informatice, tranzitia de la un numaér de calculatoare la
sistemul informatic, prin aparitia retelei si numarului semnificativ de utilizatori noi, au determinat
necesitatea formularii unor reguli de utilizare a sistemului. Aceste reguli trebuie sa apere interesele
institutiei, dar si ale utilizatorilor individuali, in masura in care functionarea in refea
implicd partajarea unor resurse (imprimante, Internet-ul, bazele de date) si protectia datelor
(drepturi de copyright, lupta anti-virus).

(2) Aceste reguli trebuie s raspunda intereselor comune majore:

a) intreg personalul este responsabil privind modul de utilizare a Retelei Informatice si a
Calculatorului; fiecare utilizator este direct responsabil pentru actiunile personale care pot
afecta securitatea RIC;

b) instalarea unor programe neautorizate este interzisa. Acestea pot fi sterse fard preaviz si se
pot lua méasuri administrative pentru abateri repetate;

¢) fiecare utilizator este obligat s retina parolele care ii sunt comunicate (fiindu-i necesare),
si nu le divulge si sd ia toate masurile pentru a nu fi deconspirate persoanelor
neautorizate. Parolele constituie secret de serviciu;
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d) bazele de date de interes institutional sunt proprietatea C.J.P. Suceava si se supun legilor
proprietdtii. La aceste informatii au acces numai angajatii C.J.P. Suceava, daci
conducerea institutiei nu hotiriste altfel, printr-o dispozitie scrisi. Instriinarea
neautorizatd a unor astfel de date, indiferent sub ce forma (listare hartie sau electronici),
va fi considerata furt i va fi tratatd ca atare, cu exceptia materialelor cu caracter
informativ utilizate in activitatea curentd si in relafiile cu alte institutii, care vor fi
furnizate cu avizul conducdtorului compartimentului respectiv si aprobate de citre
conducerea institutiei;

e) utilizarea Internet-ului este teoretic nelimitatd. Se recomanda evitarea lasarii conexiunii
deschise fara o utilizare directa (orice conexiune deschisa limiteaza capacitatea celorlalti
de accesare);

f) folosirea calculatoarelor de catre persoane strdine de institufie este posibila numai cu
aprobarea conducdtorului institutiei. Cei care permit accesul striinilor raspund de
eventualele consecinte si au obligatia de a-i tine sub observatie. Persoanelor striine
neautorizate li se interzice modificarea oricérei setéri, incélcarea acestei prevederi poate
conduce la suspendarea dreptului de acces in institutie si penalizarea responsabililor
locali;

g) multiplicarea actelor se face la copiatoarele din cadrul institutiei.

Capitolul XI1
Protectia datelor cu caracter personal

Art.76

Orice prelucrare a datelor cu caracter personal in cadrul activitdtilor specifice
C.J.P. Suceava se efectueazd in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), denumit in
continuare Regulamentul general privind protectia datelor, precum si cu cele ale Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si
al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), indiferent daca procesul de prelucrare
in sine are loc sau nu pe teritoriul Romaniei.

Art.77
(1) C.J.P. Suceava trebuie sa asigure un echilibru corect intre interesele sale legitime si dreptul
la protectia datelor cu caracter personal al personalului C.J.P.Suceava.

(2) C.J.P. Suceava trebuie sa respecte principiile prevdzute de legislatia privind protectia
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, indiferent de tehnologia utilizat.

(3) Personalul C.J.P. Suceava trebuie sd primeascd informatii complete cu privire la
prelucrarea datelor sale cu caracter personal.

(4) C.J.P. Suceava trebuie sa se asigure ca orice transfer de date cu caracter personal privind
personalul cétre o fara tertd sau o organizatie internationald se efectueazd numai in cazul in care
existd un nivel de protectie adecvat, in conformitate cu prevederile legale privind protectia datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
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Art.78

C.J.P. Suceava trebuie s informeze, in scris, personalul cu privire la orice prelucrare a datelor
cu caracter personal ale acestora, in conditiile legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, prin orice mijloc de proba care poate fi dovedit.

Art.79

(1) Personalul C.J.P. Suceava trebuie sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor confidentiale care le-au fost incredintate si sd respecte principiile si
normele cu privire la protectia datelor cu caracter personal in ceea ce priveste prelucrarea acestora,
in conditiile legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), intre C.J.P. Suceava si personalul C.J.P. Suceava se
incheie un angajament de confidentialitate, prin grija persoanei cu atributii de resurse umane din
cadrul Compartimentului Resurse Umane din cadrul C.J.P.Suceava.

(3) C.J.P.Suceava prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmaétoarele
scopuri previdzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

a) respectarea clauzelor raportului de serviciu/contractului individual de munca, inclusiv
descarcarea de obligatiile stabilite prin lege;

b) gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

¢) asigurarea egalitatii si diversitdtii la locul de munca;

d) asigurarea sdnatatii si securitatii la locul de munca;

e) evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

f) exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncé;

g) organizarea incetarii raporturilor de munca.

(4) Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate In documentele si operatiunile care
conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

(5) Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al
institutiei isi exprimd consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii
facilitdtilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitétilor.

(6) Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificéri in legéturd cu protectia
datelor cu caracter personal.

(7) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice neldmurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legdturd cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legatura cu orice incident de naturd sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal
de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice
mijloace.

(8) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va
face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care institutia o acordd protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinard grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard incd de la prima abatere
de acest fel.

(9) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu Intreprinda nimic
de natura sa aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la
utilizarea acestor date este interzisa.
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(10) Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau
set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice
alt mod, alinierea sau combinarea, restr1ct1onarea stergerea sau distrugerea.

a. Responsabilul cu protectia datelor

Art. 80
(1) Directorul executiv al C.J.P. Suceava desemneazd un responsabil cu protectia datelor cu
caracter personal din cadrul institutiei, in conditiile legii, cu scopul aplicdrii §i monitorizarii
respectarii legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
(2) C.J.P Suceava trebuie sd publice datele de contact ale responsabilului cu protectia
datelor si sa le comunice personalului C.J.P. Suceava si Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucrérii Datelor cu Caracter Personal.

Art.81

(1) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul C.J.P. Suceava are
atributiile prevazute de legislatia privind protectia datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, precum si atributiile stabilite in fisa postului.

(2) C.J.P.Suceava trebuie sd sprijine responsabilul cu protectia datelor pentru indeplinirea
sarcinilor, sa 1i asigure resursele necesare pentru executarea acestora si accesul la datele cu caracter
personal si la operatiunile de prelucrare a acestora, precum si instruirea in domeniu.

(3) C.J.P. Suceava trebuie sa se asigure ca responsabilul cu protectia datelor nu primeste
nici un fel de instructiuni in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale.

(4) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal nu poate fi sanctionat de catre
Directorul executiv al C.J.P. Suceava, pentru indeplinirea sarcinilor sale.

(5) Responsabilul cu protectia datelor raspunde direct in fata Directorului executiv al C.J.P.
Suceava pentru indeplinirea sarcinilor sale.

(6) Responsabilul cu protectia datelor trebuie s respecte secretul sau confidentialitatea in
ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu legislatia comunitard sau nationala,
dupa caz.

(7) Responsabilul cu protectia datelor poate indeplini si alte sarcini si atributii, cu conditia
respectidrii regimului conflictului de interese, in conditiile legii.

(8) In indeplinirea atributiilor sale, responsabilul cu protectia datelor trebuie si {ind seama
in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal,
luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii.

Capitolul XIII
Protectia personalului din cadrul C.J.P. Suceava referitoare la incilcarea unor legi

Art.82

(1) Personalul din cadrul C.J.P. Suceava (functionari publici, personal contractual sau alte
categorii de personal) poate avertiza in interes public printr-o sesizare facutd cu buni credintd cu
privire la orice fapta care presupune o incélcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei.
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(2) Avertizor inseamnd persoana care face o sesizare potrivit lit. a) si care este incadrata in
una dintre autoritatile publice, institutiile publice.

Comisie de disciplina inseamna orice organ insarcinat cu atributii de cercetare disciplinari,
prevazut de lege sau de regulamentele de organizare si functionare a autoritatilor publice,
institutiilor publice.

Art.83
Avertizarea in interes public priveste:

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

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

c) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor autoritatilor si
institutiilor publice centrale, administratiei publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului de
lucru al Administratiei Prezidentiale, aparatului de lucru al Guvernului, autoritatilor administrative
autonome, institutiilor publice de cultura, educatie, sdndtate si asistentd sociald, companiilor
nationale, regiilor autonome de interes national si local, precum si societétilor nationale cu capital
de stat si persoanelor numite in consilii stiintifice si consultative, comisii de specialitate si in alte
organe colegiale organizate in structura ori pe langa autoritatile sau institutiile publice;

d) incalcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

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

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

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

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

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

1) emiterea de acte administrative sau de alta naturd care servesc interese de grup sau clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasd a patrimoniului public si privat al autoritatilor
publice, institutiilor publice si al celorlalte unitéti prevazute la lit.c;

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

Art.84
Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmatoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autoritatile publice, institutiile publice si celelalte unitati
prevdzute mai sus au obligatia de a respecta drepturile si libertdtile cetatenilor, normele
procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit
legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform caruia, in intelesul legii, ordinea de drept,
integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice, precum si a
celorlalte unitati mai sus enumerate sunt ocrotite si promovate de lege;

¢) principiul responsabilititii, conform caruia orice persoand care semnaleazd incalcari ale legii
este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctiondrii abuzive, conform caruia nu pot fi sanctionate persoanele care reclama
ori sesizeaza incalcari ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile si mai
severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizirii in interes public, nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de natura sa impiedice avertizarea 1n interes public;
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e) principiul bunei administrdri, conform caruia autoritatile publice, instituiile publice si
celelalte unitafi prevazute mai sus sunt datoare sa isi desfasoare activitatea in realizarea interesului
general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a
folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform céruia este ocrotit si Incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publicd si buna administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativd si prestigiul autoritatilor publice, institutiilor publice si al celorlalte
unitdti prevazute mai sus;

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoana nu se poate prevala de prevederile legii
pentru a diminua sanctiunea administrativa sau disciplinara pentru o fapta a sa mai grava;

h) principiul bunei-credinte, conform cdruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o autoritate
publicd, institutie publicd sau in altd unitate bugetarad dintre cele prevazute, care a facut o sesizare,
convinsa fiind de realitatea starii de fapt sau cé fapta constituie o incalcare a legii.

Art.85
Sesizarea privind incédlcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale poate fi facuta,
alternativ sau cumulativ de catre:
a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale;

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

c) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice, institutiei
publice sau al unitatilor mentionate mai sus, din care face parte persoana care a incélcat legea;

d) organelor judiciare;

e) organelor insdrcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a

incompatibilitatilor;

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.

Art.86
In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, cei care formuleazi o avertizare in

interes public beneficiazd de protectie dupd cum urmeaza:

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

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare din cadrul autoritdtilor publice, institutiilor publice sau al
altor unitati au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului. Anuntul se face prin
comunicat pe pagina de Internet C.J.P. Suceava, cu cel putin 3 zile lucrétoare inaintea sedintei, sub
sanctiunea nulitétii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

Art.87

In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau
alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.
Art.88

In cazul avertizarilor in interes public, previzute la art. 76 lit. a) si b) privind protectia
personalului din autoritétile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari
ale legii, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind
protectia martorilor.
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Capitolul X1V
Dispozitii finale

Art.89

(1) La intocmirea Regulamentului Intern s-au avut in vedere dispozitiile din reglementarile
referitoare la functia publicd, la personalul contractual, la raporturile de serviciu/munca,
securitate si sanatate in munca.

(2) Prezentul Regulament Intern s-a intocmit cu consultarea Sindicatului Liber al salariatilor
C.J.P. Suceava .

Art.90

Dispozitiile Regulamentului Intern al C.J.P. Suceava se completeazd cu dispozitiile legii
functionarilor publici, cu prevederile legislatiei muncii, precum si cu reglementarile de drept
comun civile, administrative sau penale, dupa caz, iIn masura in care nu contravin legislatiei
specifice functiei publice/personalului contractual.

Art.91

(1) Prezentul Regulamentului Intern este aprobat de Directorul Executiv al C.J.P.Suceava prin
decizie si va fi adus la cunostinta salariatilor, sub semnatura, urmand a-si produce efectele de la
data ludrii la cunostinta de cétre salariatii institutiei.

(2) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici/personalului contractual.

Art.92

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 persoanei cu atributii de resurse
umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane.

Art.93
Prezentul Regulament Intern intrd in vigoare la aprobarii prin decizie a Directorului Executiv
al C.J.P. Suceava

DIRECTOR EXECUTIV
stantin?OLIACU

el Yo P
2 A/

Compartimentul Resurse Umane / R
consilier - Lacramioara Elena DRAGOI:{; @ﬁw

36



