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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 - (1) Personalul angajat al Casei Nationale de Pensii Publice,
denumitd in continuare CNPP, este constituit din functionari publici si personal
contractual, denumiti in continuare, angajatl

(2) Functionarii publici isi desfasoara activitatea pe baza de raport
de serviciu si salariatii contractuali pe baza de contract individual de munca.

Art.2 - (1) Prezentul regulament intern reglementeaza organizarea muncii
la nivelul CNPP, respectiv organizarea activitatii, securitatea si sdnatatea in
munca.

(2) Prevederile prin care se stabilesc raspunderea disciplinara,
procedura de cercetare precum sanctionarea disciplinara pentru functionarii
publici, sunt stabilite prin legi speciale.

(3) Prezentul regulament se aplica tuturor celor care au raporturi
de serviciu sau raporturi de munca cu CNPP, indiferent de locul si felul muncii.

(4) Salariatii care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei ca
urmare a detasarii sau delegarii lor, au obligatia sa respecte regulile de
disciplina din CNPP pe toata durata detasarii sau delegarii.

(5) Studentii care fac practica in cadrul institutiei vor respecta, pe
toata durata acesteia, regulile de disciplind a muncii, inscrise in prezentul
regulament.

(6) Angajatii din cadrul CNPP care sunt delegati sau detasati la alte
institutii, sunt obligati s& respecte, pe aceasta perioada si regulile de disciplina
a muncii ale institutiilor in care isi desfasoara activitatea.

Art.3 - (1) Regulamentul intern se aduce la cunogtm;a angajatllor, sub
semnatura, de catre conducatorul compartimentului in care fsi desfasoara
activitatea.

(2) Prevederile regulamentului intern produc efecte pentru
angajati din momentul in care au fost aduse la cunostinta acestora.

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

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul
intern este de competenta instantelor judecétoreg,ti care pot fi sesizate in
termen de 30 de zile de la data comunicarii de céatre conducerea CNPP a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(1).
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CAPITOLUL Il
PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art.5 - (1) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice:
a) legalitate, impar;ialitate si obiectivitate;
b) transparenta;
c) eficienta si eﬁcacxtate,
d) responsablhtate, in conformitate cu prevederile legale;
e) orientare cétre cetatean;
f) stabilitate in exercitarea functiei;
g) subordonare ierarhica.

(2) Principiile generale care guverneaza conduita profesnonala a angajatilor:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia angajatii au
fndatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia angajatii au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decdt interesul
personal, in exercitarea functiei;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatemlor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, prmcxplu conform caruia angajatii au indatorirea de a
aplica acelasi regim ]und1c in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia angajatii au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate,

€) lmparl:lahtatea si independenta, principiu conform caruia angajatii sunt
obligati s& aibd o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei;

f) integritatea morald, principiu conform caruia anga]atﬂor le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin, sau s3 abuzeze
in vreun fel de aceasta functle,

g) libertatea gandlm si a exprimdrii, principiu conform cdruia angajatii pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei i
in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii trebuie sa fie de buna-
credinta;

i) deschiderea §1 transparenta, principiu conform cdruia activitatile desfasurate
de angajati in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.
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Art.6 - (1) Prevederile legate de angajarea personalului atat pentru
functionarii publici cat si pentru angajatii pe baza de contract individual de
munca, sunt stabilite prin legi speciale.

(2) Prevederile legate de evaluarea periodica a salariatilor, atat
pentru functionarii publici cat si pentru angajatii pe baza de contract individual
de munca, sunt stabilite prin legi speciale.

CAPITOLUL 1l
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Timpul de munca si timpul de odihnd

Art.7 - (1) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul
presteaza munca, se afla la dispozitia angajatorului si indeplineste atributiile si
sarcinile sale, conform prevederilor contractului individual/colectiv  de
munca/raportului de serviciu si/sau ale legislatiei in vigoare si altor acte
administrative emise in baza legislatiei in vigoare.

(2) Evidenta timpului de munca se organizeaza de catre angajator, fiecare
salariat avand obligatia de a semna in condica de prezenta la venire §i la
plecare.

(3) Durata normald a timpului de munca al fiecarui angajat cu norma
intreaga este 40 de ore pe saptamana.

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

85) Programul normal de lucru in zilele de luni pana joi inclusiv incepe la
OngSO si se termind la ora 16%, iar vineri incepe la ora 8% si se termin la ora
14™,

(6) Angajatorul poate stabili programe individualizate, cu acordul sau la
solicitarea salariatului in cauza.

(7) La solicitarea angajatorului, salariatii pot efectua munca suplimentara,
cu respectarea prevederilor Codului muncii.

(8) Orele prestate peste durata normala a timpului de lucru. de catre
functionarii publici incadrati in functii de executie, de conducere sau din
categoria inaltilor functionari publici precum si de catre personalul contractual
incadrat in functii de execujie sau de conducere este consideratd munca
suplimentara si se compenseaza conform legislatiei in vigoare. Evidenta orelor
suplimentare se realizeaza de catre seful structurii cu aprobarea conducerii si
pot fi compensate conform legislatiei in vigoare.

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

]
2
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(10) Conducitorii compartimentelor sunt obligati s& verifice si sa vizeze
zilnic condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

(11) Conducatorii compartimentelor din aparatul propriu al CNPP sunt
raspunzatori de organizarea si tinerea evidentei proprii privind prezenta la
program, concediile de odihnd, concediile fara plata, zilele libere platite,
invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente, intarzieri de
la program si alte aspecte care privesc timpul de muncd si odihna al
salariatilor.

(12) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legald in
care nu se lucreaza, se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Concediul de odihnd anual si alte concedii ale salariatilor

Art.8 - (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor
angajatilor si nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
Durata efectivd a concediului de odihnd anual se stabileste; in raport cu
vechimea in munca, potrivit legii si se acorda proportional cu timpul efectiv
lucrat intr-un an calendaristic.

(2) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(3) In cazul in care; salariatul, din motive justificate, nu poate efectua,
integral sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzd; angajatorul este obligat
s& acorde concediul de odihnéd neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa
numai in cazul incetdrii raporturilor de serviciu/munca.

(5) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
individuale stabilite intre angajator si salariat.Programarea se face pana la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(6) In cadrul perioadei de concediu, stabilita conform alin.(5), salariatul
poate solicita efectuarea concediului cu cel putin 10 zile; anterior datei
efectuarii acestuia.

(7) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate
acorda fractionat, dacad interesele serviciului o cer sau la solicitarea
salariatului, cu conditia ca una dintre fractiuni sd nu fie mai mica de 10 zile
lucratoare.

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

(9) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de
fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salarjatului la
locul de muncd. In acest caz, angajatorul are obligatia de a supdrta tbate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea re niﬁ%xlowi
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de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

(10) La finceputul lunii urmatoare celei pentru care se intocmeste
pontajul, conducéitorii compartimentelor din structura CNPP vor intocmi foi de
prezentd - pontaje, pe baza documentelor justificative, in conformitate cu
cererile de concediu aprobate, certificate medicale, concedii fara plata, etc. pe
care le vor depune la Directia Management Resurse Umane.

(11) Documentele justificative aferente foilor de prezenta - pontaje vor fi
depuse si inregistrate la Directia Management Resurse Umane péna la sfarsitul
lunii pentru care se intocmesc foile de prezenta.

(12) Angajatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata
concediului de odihna, in cazul urmatoarelor evenimente deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) casatoria unui copil - 3 zile;

¢) nasterea unui copil - 3 zile;

d) tatal copilului nou-nascut are dreptul la un concediu paternal de 5 zile
lucrdtoare, conform legislatiei in vigoare;

e) in cazul in care tatal copilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire

a cursului de puericultura, durata concediului paternal, acordat potrivit

legislatiei in vigoare, se majoreaza cu 10 zile lucratoare;

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

g) donari de sange, potrivit legislatiei in vigoare;

h) controlul medical anual - 1 zi.

(13) Salariatii din cadrul aparatului propriu al Casei Nationale de Pensii
Publice, care presteaza munci grele, periculoase sau vatamatoare, ori lucreaza
in astfel de conditii, stabilite potrivit Legii nr.31/1991 §i Hotararii Guvernului
nr.250/1992(r) privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit i din unitatile
bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare, vor beneficia in fiecare an
calendaristic, de un concediu de odihna suplimentar, cu ¢
lucratoare.

Accesul in sediul CNPP

Art.9 - (1) Accesul personalului in sediul institutiei este permis numai cu
prezentarea legitimatiei de serviciu vizata la zi si a ordinelor de serviciu, in
cazul delegarilor sau detagarilor.

(2) lesirea salariatilor din sediul institutiei in timpul programului de
munca este permisd numai cu aprobarea conducatorilor ierarhici, in baza unui
bilet de voie. In biletul de voie se va specifica ora de iesire/intrare s$i motivul
iesirii din institutie, iar la iesire documentul va fi predat agentului de paza, in
vederea transmiterii la Directia Management Resurse Umane.
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(3) Accesul persoanelor din afara institutiei se face dupd cum urmeaza:
membrii Parlamentului §i Guvernului, prin anunt telefonic la cabinetul
Presedintelui/Secretarului General;
invitati ai conducerii, prin anunt telefonic transmis de agentul de paza
conducerii directiei la care sunt invitati;
conducitori din ministere si alte organe centrale, pe baza de legitimatie,
dup# confirmarea telefonica a persoanei la care doresc sa se prezinte;
salariati din ministere, institutii publice, regii autonome, societati
comerciale, pe baza legitimatiei de serviciu, dupa confirmarea telefonica a
persoanei la care doresc sa se prezinte;
reprezentanti ai mass-media, prin grija Directiei Comunicare si Relatii
Publice.

(4) Primirea cetdtenilor pentru depunerea de cereri, memorii, reclamatii

si sesizdri se face in fiecare zi a sdptamanii, in cadrul programului de lucru cu
publicul stabilit potrivit prevederilor H.G. nr.1723/2004, aprobat de conducerea
CNPP;

(5) Programul de Relatii cu publicul al Directiei Comunicare si Relatii

Publice este urmatorul :

Programul pentru audiege telefonice - Telefon: 021/316.94.08
Luni - Joi, orele 10%°-14%;

Vineri, orele 10%-13%,

E-mail: petitii.sesizari@cnpp.ro

Programul pentru audiente la sediul CNPP:

. Pentru persoanele cu domiciliul in Bucuregti:
Luni 9% - 18%;
Miercuri 9% - 15%;
Vineri 9% - 13%.

\. Pentru persoanele cu domiciliul in provincie:
Luni 9% - 18%;
Marti-Joi 9% - 15%;
Vineri 9% - 13%,

Registratura Generald - Telefon: 021/316.12.30.(interior 296)
Luni - Joi, orele 8°-16%,
Vineri, orele 8*°-14%.

Relatii cu presa: Tel: 021/316.83.08
Luni - Joi, orele 8% - 16%;

Vineri, orele 8% -14%.

E-mail: birou.presa@cnpp.ro

(6) Programul de audiente al Directiei Relatii Internationale, este urmatorul:
La sediul institutiei: Luni intre orele 10°-13% si Joi intre orele 13% - 16%;
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« La telefon: Marti si Miercuri intre orele 10% - 13% Tel: 021/311.80.47

E-mail: dre@cnpp.ro

(6)" Audientele acordate de Directia Relatii Internationale vizeazi exclusiv
furnizarea de informatii de specialitate referitoare la domeniul propriu de
competenta, respectiv aplicarea prevederilor regulamentelor europene de
coordonare a sistemelor de securitate sociala si acordurilor bilaterale de
securitate sociala la care Romania este parte.

(6)> Eventualele documente (cereri, petitii, sesizari, dosare de
determinare a legislatiei aplicabile, documente de vechime in munca,
certificate de viata etc.) care vizeaza domeniul de activitate al Directiei Relatii
Internationale se vor depune, de catre persoanele interesate, la Registratura
Generala a CNPP.

(7) Persoanele aflate in situatia de la alin.(4), (5) si (6) vor fi insotite la
intrarea si la plecarea din institutie.

(8) Persoanele care solicita audiente la sediul CNPP, in programul stabilit
de Hotardrea Guvernului nr.1487/2005 pentru modificarea anexei nr.1 la
Hotararea Guvernului nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, primesc
ecusonul de ,vizitator”, pe baza prezentanii buletinului/cartii de identitate sau
pasaportului si sunt insotite de catre agentul de paza de la intrarea in institutie,
pana la locul unde li se vor furniza informatiile solicitate.

(9) In cazul audientelor la Presedintele si/sau Secretarul General al
CNPP accesul se poate face numai pe baza prezentarii buletinului/cartii de
identitate sau pasaportului si dupa ce se confirma telefonic cd persoana are
programata audienta in ziua §i la ora respectiva.

Deplasarea, delegarea, detasarea

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

(2) Deplasarea, delegarea, detasarea poate fi dispusa de conducerea
CNPP, in conditiile prevazute de lege.

(3) Personalul de conducere si de executie din cadrul CNPP poate parasi
institutia numai in baza ordinului de deplasare/delegatiei/biletului de voie,
semnat/a de catre:

- Presedinte - pentru directorii directiilor din subordine;
Secretarul General - pentru directorii directiilor din subordine;
Directorul directiei sau inlocuitorut acestuia pentru personalul din subordine.

(4) Personalul din cadrul CNPP care, in exercitarea sarcinilor de
serviciu, se deplaseaza in afara institutiei pe baza de ordin de
serviciu/desegatie, va prezenta, la intoarcere, ordinul/delegatia vizat/a de
reprezentantul institutiei la care a fost delegat.
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(5) Persoana prevazuta la alin 4,care a efectuat deplasarea va prezenta
sefului ierarhic, la revenirea in institutie, un raport scris, dupa caz.

Suspendarea raportului de serviciu/ contractului individual de munca

Art.11 - (1) Suspendarea sau intreruperea activitafii angajatului poate
interveni in conditiile Legii nr.53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificirile si completdrile ulterioare, respectiv ale Legii nr.188/ 1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata (r2), cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE $I OBLIGATIILE CONDUCERI $I ALE ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile conducerii institufiei:

Art.12 - Drepturile conducerii institutiei sunt urmatoarele:

a) sa stabileasca organizarea §i functionarea institutie;

b) s& stabileascd atributiile corespunzatoare fisei postului fiecarui angajat, in
conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

d) s& exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) si constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzitoare, potrivit legii si regulamentului intern;

f) s& stabileasc obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora.

Art.13 - (1) Obligatiile conducerii institufiei sunt urmatoarele:

a) s& pun3 la dispozitia angajatilor spatiu de lucru cu dotarile, mijloacele
materiale si de lucru necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de
muncd pentru atingerea standardelor de performanta cerute indeplinirii
sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

b) s& urméreascd, periodic, modul in care dotarea compartimentelor de munca
este realizatd in raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

c) s& organizeze activitatea angajatilor {inand cont de strategia de dezvoltare a
institutiei, precizand, prin fisa postului, atributiile fiecaruia in raport cu
studiile, pregétirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod
corect si echitabil, volumul de munca al fiecaruia;

d) s3 rispundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date
subalternilor, atat in cadrul institutiei, cat si in afara acesteia;
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e) sa organizeze, periodic, programe de instruire si formare profesionald,
avandu-se in vedere dezvoltarea competentelor precum si anticiparea
necesarului de competente corespunzator atributiilor specifice institutiei;

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

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

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

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

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

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

l) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de angajat a
solicitantului;

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

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

o) sa respecte prevederile legale in legatura cu numirea personalului;

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

(2) Angajatorul are fata de angajati drepturile si indatoririle reglementate
de legea speciala.

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.14 - Drepturile angajatilor sunt urmatoarele:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b} dreptul la repaus zilnic i saptamanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala sau specializare;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si
mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
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l) dreptul de a semnala persoanelor, organelor sau organizatiilor prevazute de
lege, fapte de incilcare a legii de cétre persoane cu functii de conducere sau
executie din cadrul institutiei;

m)dreptul la opinie;

n) dreptul la greva;

o) alte drepturi previzute de legislatia functiei publice aplicabile, sau dupa
caz, de contractele colective de munca aplicabile.

Art.15 - Obligatiile angajatilor sunt urmatoarele:

a) sa indeplineasca atributiile ce le revin conform fisei postului;

b) s& respecte disciplina muncii;

¢) sa respecte programul de lucru;

d) si respecte masurile de securitate si sanatate a muncii;

e) sa respecte secretul de serviciu ce le este incredintat angajatilor prin natura
atributiunilor;

f) s& isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si s& se abtind de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii institutiei;

g) s& se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in
exercitarea atributiilor ce le revin;

h) sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
pe care o detin, precum si atributiilor ce le sunt delegate;

i) sa se conformeze dispozitiilor date de salariatii cu functii de conducere
cérora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca
aceste dispozitii sunt ilegale. Tn 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 aceasta situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o;

j) s& nu primeascad cereri a céror rezolvare nu intra in competenta lor ori sa
intervind pentru solutionarea acestor cereri;

k) sa isi perfectioneze pregatirea profesionala;

l) si 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 péand la data de 5 a lunii urmatoare celei
pentru care a fost acordat concediul.

m) s3 aibd o atitudine demnd si corecta, respectuoasa si principiald dand dovada
de initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate
decizionala operativa, diplomatie;

n) si dea dovada de un comportament corect si demn in relatiile de serviciu, sa
isi ajute colegii in ducerea la indeplinire a sarcinilor; '

o) sa nu scoatd, in scop personal, din perimetrul institutiei documente in forma
fizici sau pe suport electronic, echipamente, bunuri care apartin acesteis;
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p) sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, sau greutiti
in exercitarea atributiilor,;

q) sa fumeze numai in spatiile special amenajate;

r) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

s) sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, contractul
individual de munca si fisa postului;

t) sa respecte normele de conduitd profesionala prevazute in codul de
conduitd, obligatorii pentru angajati, precum §i pentru persoanele care
ocupa temporar o functie, din cadrul institutiilor publice;

u) sa depuna, conform legii, la Directia Management Resurse Umane, declaratia
de avere si declaratia de interese;

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

w)sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite conform legii;

X) sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata §i sa
manifeste un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti
salariati din institutie;

y) sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara
institutiei;

z) sa prelucreze datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de
autorizare stabilite in procedurile interne ale angajatorului;

aa) sa pastraze confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le

prelucreaza;

bb)sad nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte

persoane decat cele in privinta cdrora 1i este permis acest lucru prin
procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin raportul
de serviciu/contractul individual de munca si fisa postului;

cc)sa prelucreze datele cu caracter personal numai pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in raportul de
serviciu/contractul individual de muncd si in regulamentul intern al
angajatorului;

dd)sa respecte masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,

pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
preiucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,
precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

ee)sa aduca la cunostinta angajatorului si a responsabilului cu protectia datelor

din partea C.N.P.P., potrivit prevederilor art.37 alin.(5) din Regulamentul
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene
din 27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce pm{{-;ste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
in scris si in cel mai scurt timp posibil orice situatie prevazuta la alin.dd);
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ff) nerespectarea obligatiilor prevazute la art.15 lit.z), lit.aa), lit.bb), lit.cc),
lit.dd) si lit.ee) atrage raspunderea disciplinard a salariatului in
conformitate cu prevederile regulamentului intern si plata de daune
interese;

gg) salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor cu
caracter personal pe care le prelucreaza pe toatd durata raportului de
serviciu/contractului individual de muncd si dupd incetarea acestuia, pe
termen nelimitat.

hh)alte obligatii prevazute de legislatia functiei publice aplicabile, sau dupd
caz, de contractele colective de munca aplicabile.

Salarizare

Art.16 - (1) Pentru munca prestata, angajatii beneficiazd de un salariu
potrivit legii.
(2) Salarizarea angajatilor CNPP se face conform legislatiei in
vigoare privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

_ CAPITOLULY
RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Abateri disciplinare

Art.17 - (1) Conducerea institutiei dispune de prerogativd disciplinara,
avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, ori de
cate ori se constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Tncillcarea, cu vinovatie, de catre salariat, indiferent de
functia pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara, contraventionald, civila sau penald, dupa caz.

(3) Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca,
corespunzatoare postului ocupat, inclusiv cu normele de conduitd profesionala
si civicd, si care constd intr-o actiune sau inactiune sdvArsitd cu vinovatie de
citre angajat, prin care acesta a incélcat normele legale, regulamentul intern,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducatorul
institutiei in cazul in care salariatul sivarseste o abatere disciplinara sunt
previzute in Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile i
completirile ulterioare pentru personalul contractual si in Legea nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicatd (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru functionarii publici.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o
singura sanctiune.
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Art.18 - Sunt considerate abateri disciplinare:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea, in mod repetat, a programului de lucru;

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

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

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter
politic ori introducerea in sediul institutiei de materiale destinate campaniei
electorale;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incalcarea prevederilor legale referitoare la ‘indatoriri, incompatibilitati,
conflicte de interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici;

k) parasirea serviciului fara motiv intemeiat §i farda a avea in prealabil
aprobarea sefului ierarhic;

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

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

n) fumatul in alte locuri decat cele amenajate si incalcarea regulilor de igiena
§i securitate;

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

p) intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

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

r) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

s) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative in vigoare.

Art.19 - Regulile privind disciplina si abaterile disciplinare ale
functionarilor publici sunt prevazute de legislatia specifica functiei publice si se
cerceteaza si sanctioneaza in conformitate cu aceasta.

Art.20 - fn cadrul institutiei, prin act administrativ emis de conducere, se
constituie Comisia de disciplina a functionarilor publici. Normele de c¢reanizare
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si functionare ale comisiei sunt previzute de Hotardrea Guvernului
nr.1344/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.21 - Regulile privind functionarea comisiei de disciplina pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca vor fi stabilite prin
regulament de functionare al comisiei.

Sanctiunile disciplinare

Art.22 - Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul Tnh care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

1. Pentru functionarul public:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20%, pe o perioada de pana la 3 luni;
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa
caz, de promovare in functia publicd pe o perioada de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publica pe o perioada de pana la un an.
e) destituirea din functia publica.

2. Pentru personalul contractual
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de bazad si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioadad de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.23 - Cererile in vederea solutiondrii unui conflict de munca pot fi
formulate in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost
comunicati decizia unilaterald a angajatorului referitoare la incheierea,
executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului individual de
munca.

CAPITOLUL VI .
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art.24 - (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii
de tratament fata de tofi angajatii. :
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(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat,

bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationala, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere,
deosebire, restrictie sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre
criteriile prevazute la alin.(2), care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in
mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin.(1), dar care produc
efectele unei discriminari directe.

(5) In cadrul CNPP este interzis orice comportament de natura sa
aduca prejudicii de genul celor reglementate de Legea nr.202/2002,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.25 - (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii
de munca adecvate activitatii desfasurate, protectie sociald, securitate si
sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii i constiintei sale, fara
nicio discriminare.

(2) Pentru munca egala sau de valoare egala, este interzisa orice
discriminare bazata pe criteriu de sex cu privire la toatele elementele si
conditiile de remunerare

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

Art.26 - Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute
dreptul la plata egald pentru munca egald, dreptul la protectia datelor cu
caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.

Art.27 - CNPP asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor
formelor de discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv
ca acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociala sau
defavorizata ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientérii sexuale ale
acestuia manifestata, in urmatoarele domenii:

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

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de muncid sau
salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;
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e) aplicarea masurilor disciplinare;
f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VII i )
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA §I SECURITATEA IN MUNCA
IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.28 - (1) CNPP, in calitate de angajator, are obligatia sa asigure
securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca, in
conformitate cu dispozitiile Legii nr.319/2006 privind sanatatea si securitatea in
munca, cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) Tn vederea supravegherii sanatatii salariatiilor in relatia cu
cerintele locului de munca, se va efectua controlul medical la angajare,
controlul medical periodic/anual si examenul medical la reluarea activitatii,
conform Hotdrarii Guvernului nr.355/2007 privind supravegerea sanatatii
lucratorilor, cu completérile si modificarile ulterioare.

Art.29 - In vederea asigurarii conditiilor de securitate §i sanitate in
muncd si pentru prevenirea accidentelor de muncd si bolilor profesionale, in
conformitate cu dispozitiile legale, obligatiile responsabilului cu activitati de
prevenire si protectie in domeniul securitdtii si sanatdtii in munca sunt
urmatoarele:

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munc3, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de
muncd/echipamente de muncd si mediul de muncd pe locuri de
muncad/posturi de lucru;

b) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementirilor de securitate si sanatate in muncd, tindnd seama de
particularitdtile activititilor institutiei, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru;

d) elaborarea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii gi sanatatii in
muncd, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, si
consemnarea acestora in fisa postului; .

e) verificarea cunoasterii §i aplicarii de catre toti lucratorii a raasurilor
previzute in planul de prevenire si protectie, precum si atributiilor si
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responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitdtii si sanatatii in munca,
stabilite prin fisa postului;

intocmirea necesarului de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratoritor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea
periodicitatii adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si
instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;
elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, si
asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

evidenta zonelor cu risc ridicat a locurilor de munca din cadrul institutiei;
stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in
munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor Hotararii Guvernului nr.971/2006 privind cerintele minime
pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;
evidenta posturilor de munca prevazute de legislatia specifica, pentru care
este necesara autorizarea exercitarii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau
altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

informarea salariatilor asupra deficientelor constatate 1in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si luarea masurilor de prevenire si
protectie;

asigurarea echipamentelor de munca fara pericol pentru securitatea si
sanatatea salariatilor;

evidenta echipamentelor de munca §i urmarirea ca verificarile periodice si,
daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie
efectuate de persoane competente, conform prevederilor din Hotararea
Guvernului nr.1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;
asigurarea echipamentelor individuale de protectie la locul de munc§;
identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din institutie si intocmirea necesarului de dotare a
lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr.1048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea de cétre lucratori a echipamentelor individuale
de protectie la locul de munca;
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v) urmérirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si
in celelalte situatii prevazute de Hotérarea Guvernului nr.1048/ 2006;

w) participarea la cercetarea evenimentelor, fintocmirea evidentelor,
elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de salariati in
conformitate cu prevederile legislatiei;

x) urmarirea realizarii masurilor dispuse de citre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control i cercetdrii evenimentelor;

y) colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, Comitetul de
securitate si sindtate in munca, unitatea de medicina muncii, in vederea
coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

z) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si
prevenire si planului de evacuare;

aa) propunerea de sanctiuni i stimulente pentru lucratori, pe criteriul
indeplinirii atribugiilor in domeniul securitatii i sanatatii in munca;

bb) propunerea de clauze privind securitatea si sindtatea in munca la
incheierea contractelor de prestéri de servicii cu alti angajatori.

Art.30 - (1) Atributii i raspunderi ale conducatorului locului de munca
pentru securitatea si sdnatatea in munca:

a) Conducatorul locului de munca raspunde de securitatea si sanatatea in
munca,

b) Asigura informarea personalului de executie asupra riscurilor de la locul de
munca, precum si masurile tehnice si organizatorice de prevenire necesare,
inclusiv cele referitoare la primul ajutor,

c) Asigurd organizarea corespunzatoare a muncii pentru eliminarea
suprasolicitérii fizice, stresului si depresiei,

d) Indentifica acele solicitari §i presiuni ale activitatii care genereaza niveluri
crescute si de duratd ale stresului pentru angajati, §i intreprinde actiuni
pentru evitarea vatamdrilor produse de stres,

e) Asigurd un climat de muncd favorabil cu relatii de muncd legale intre
conducitorul locului de muncé si angajati, precum si intre angajati,

f) Se asigura cd sarcina de munca trebuie sa duca pentru fiecare angajat la
utilizarea, in mod optim, a competentelor, iar responsabilitatile personalului
trebuie sa fie clar definite in fisa postului,

g) Asigurd crearea unui microclimat optim, in scopul reducerii efortului
sensorial si cresterii posibilitatilor de concentrare a angajatilor in executarea
sarcinilor de munca,

h) Asigurd principiile ergonomice in functie de particularitatile anatomice,
fiziologice, psihologice ale angajatului, precum si de dimensiunile si
caracteristicile echipamentului de munc3, ale mobilierului de {ucru, de
miscarile si deplasérile salariatului in timpul activitatii,
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i) Executa periodic o analiza a posturilor de lucru, pentru a evalua conditiile de
securitate §i sanatate asigurate angajatilor, in special in ceea ce priveste
eventualele riscuri pentru vedere, probleme fizice si solicitare mentala,

j) Planifica sarcinile personalului de executie astfel incat folosirea zilnica a
ecranului de vizualizare sa fie intrerupta periodic prin pauze sau schimbari
de activitate, care sa reduca suprasolicitarea in fata ecranului de vizualizare,

k) Participa la identificarea factorilor de risc proprii locului de munca,
evaluarea riscurilor, luarea si implementarea masurilor de prevenire pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor,

l) Consulta salariatii in problemele referitoare la masurile si consecintele
privind securitatea si sanatatea in munca a locului de munca, face propuneri
angajatorului, Comitetului de securitate si sanatate in munca, in acest sens,

m)Este obligat sa organizeze posturile de lucru astfel incdt manipularea
manuala a maselor de catre lucrator sa fie cat mai sigurd si cu risc cit mai
mic pentru sanatate, avand in vedere caracteristicile mediului de munca si
cerintele activitatii,

n) Este obligat sa cunoasca caracteristicile si modul corect de utilizare a
echipamentului de lucru din dotare,

o) Este obligat sa utilizeze echipamentul de lucru din dotare numai in scopul
pentru care acesta a fost atribuit,

p) Solicitda un nou echipament de lucru, atunci cdnd, din motive tehnice, cel
avut in dotare nu mai prezintd caracteristicile de protectie prevazute in
cartea tehnica,

q) Aplica planul de masuri de prevenire si protectie al institutiei in vederea
asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si bolilor profesionale,

r) Asigura conditiile igienico-sanitare la locul de munca, in scopul asigurarii
igienei si protectlel personalulm,

s) Tn cazul accidentelor de munci conducitorul locului de muncd este obhgat sa
ia masuri de prim ajutor, sa comunice angajatorului accidentul de munca,

t) Propune masuri medicale, de prima urgenta, pentru diminuarea factorilor de
risc care conduc la cazul de boala profesionala,

u) Raspunde de realizarea cerintelor minime pentru semnalizarea de securitate
si/ sau sanatate la locul de munca,

v) Asigura echipamente individuale de protectie pentru personalul de executie,

w) Periodic, prezinta angajatorului starea de securitatea si sandtate in munca a
salariatilor,

x) Asigurd supravegherea sanatatii lucratorilor prin executarea examenului
medical periodic,

y) Conducatorul locului de muncd are obligatia sa participe la instruirea in
domeniul securitatii si sanatatii in munca,

z) Asigura prezenta personalului din subordine la instruirea in domeniul
securitatii si sanatatii in munca,
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aa) S3 respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri
cu pericol de aprindere a materialelor si substantelor combustibile si
inflamabile,

bb) Respectd cerintele instructiunilor proprii pentru securitatea si sandtatea in
munca.

(2) Atributii si raspunderi ce le revin angajatilor pentru securitatea $i
s3natatea in munca:

a) Pentru securitatea §i sandtatea la locul de munci fiecare salariat desfasoara
activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel incdt sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria
persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca,

b} S isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora,

c) S& utilizeze corect masinile, aparatele, echipamentele tehnice din dotarea
tocului de munca,

d) S& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, instalatiile tehnice ale clddirii, §i sa utilizeze corect
.aceste dispozitive,

e) Aplicd masurile si activitatile prevazute in planul de prevenire si protectie al
institutiei pentru a realiza principiile egonomice in organizarea locului de
munci, semnalizarea de securitate §i sdndtate la locul de munca, cerintele
minime pentru manipularea manuald a maselor, asigurarea unui microclimat
optim,

f) Aplicd masurile prevazute in instructiunile tehnice - activitate de birou,
pentru a diminua factori de risc profesional, reducerea efortului senzorial,
cresterea posibilitatilor de concentrare a personalului de execitie n
executarea sarcinilor de munca,

g) Are obligatia ca, activitatea de lucru la ecranul de vizualizare sa fie
intreruptd, periodic, prin pauze de 10 - 15 minute, sau schimbari de
activitate , care s& reduca suprasolicitarea angajatului in fata ecranului de
vizualizare,

h) Este obligat si ia toate masurile necesare pentru ca, pe toata durata
utilizarii echipamentelor de munca sa fie mentinute, printr-o intretinere
tehnici adecvatd, si verifice periodic ca protectia impotriva atingerii directe
a pieselor aflate sub tensiune sa nu fie inldturata sau deteriorata, .

i) Este obligat sa respecte masurile tehnice pentru instalatiile si echipamentele
de munca electrice, echipamente de muncd mobile, de ridicarea sarcipilor, a
masinilor de emitere si procesat documente de plata,
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j) Este obligat s@ respecte masurile de prevenire si protectie pentru relatii cu
publicul,

k) Este obligat sa utilizeze echipamentul individual de protectie atunci cénd
riscurile nu pot fi evitate sau limitate prin masurile de organizare a muncii,

l) Este obligat sa execute controlul periodic de medicina muncii,

m)Sa comunice conducatorului de lucru orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea
salariatilor ta locul de munca,

n) Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munci accidentele suferite
de propria persoana,

o) Soferii au obligatia sa Tnceapa lucrul numai in stare normald, fard a fi sub
influenta bauturilor alcoolice, medicamentelor, unei situatii puternic
stresante sau unor manifestari maladive si odihnit,

p) S& respecte si actioneze, in situatii de risc iminent, conform planului de
evacuare, §i prim ajutor,

q) Sa mentina postul de lucru, din punct de vedere al mediului, intr-o stare
corespunzatoare cerintelor minime de securitate (mclusw de igiena),

r) Sa anunte imediat conducitorul locului de muncé in cazul producerii unui
accident de munca si sa ia masuri pentru acordarea primului ajutor si
stabilizarea situatiei,

s) In caz de accident de munci este obligat sa dea relatiile solicitate de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

t) Participa la executarea examenului medical periodic,

u) Este obhgat sa participe la instruirea in domeniul securititii si san&t&tii in
munca,

v) S& respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri
cu pericol de aprindere a materialelor si substantelor combustibile si
inflamabile,

w) Respecta cerintele instructiunilor proprii pentru securitatea si sanatatea in
munca.

(3) Atributii si réspunden‘ ce le revin personalului angajat sofer pentru
securitatea si sinitatea in munc:

a) Tsi desfa;oara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si
nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald, atét
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca,

b) Este obligat sa conduca autovehiculul in conformitate cu leg1sla;1a rutiera,

c) Este obligat sa asigure desfasurarea fluentd si in snguran!:a a circulatiei pe
drumurile publice, precum si ocrotirea vietii, lntegnta;u corporale si
sanatatii persoanelor participante la trafic sau aflate in zona drumului
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public, protectia drepturilor si intereselor legitime ale persoanelor
respective, a proprietdtii publice §i private, catsia mediului,

d) Are obligatia de a se prezenta la program in perfectd stare fizica si psihica
pentru conducerea in bune conditii a autovehiculului pe drumurile publice,

e) Exploateazd autovehiculul si amenajarile, dotarile speciale in conditii de
siguranta, respectand intocmai cartile de exploatare ale autovehicului,

f) Asigurd si raspunde de buna functionare a autovehiculului incredintat si de
pastrarea echipamentelor si sculelor din dotare, de intretinerea
autovehiculului, efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre,
gresarea elementelor ce necesité aceasta operatiune, aducand la cunostinta
conducitorului locului de muncé defectiunile pentru a fi remediate,

g) Are obligatia de a folosi autovehiculul numai in interesul institutiei, dupa
orele de program autovehiculul este parcat in incinta institutiei,

h) Rispunde de starea tehnica §i aspectul corespunzator al autovehicutului
necesare deplasérii conform normelor legale in vigoare,

i) Tnainte de plecarea in cursd, soferul este obligat sa verifice starea tehnica a
autovehiculului,

j)  Nu pleaca in cursd dacd constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului,

k) Confirma, prin semnatura, pe foaia de parcurs, ca autovehiculul corespunde
din punct de vedere tehnic,

) Pe timpul mersului este obligat sa foloseasca centura de siguranta,

m) Atentioneza persoana pe care O transportd, sa utilizeze centura de
siguranta,

n) Asigurd coborarea persoanelor din autoturism fara pericol de accidentare
(de reguld, pe usa din dreapta),

0) Sa se asigure, la urcarea in autoturism, c3 persoana/ persoanele vin numai
din fata acestuia si pe partea stanga,

p) Sa respecte itinerariul §i mersul programat al cursei stabilite,

q) Are o atentie distributiva pe timpul circulatiei pe drumurile publice, pentru
a evita evenimentele rutiere, respecta viteza de circulatie §i o adapteaza la
conditiile create de starea drumurilor pe care circula,

r) Se interzice parasirea autovehiculului cu motorul in functiune, se interzice
manevrarea autovehiculului Tn spatii lipsite de vizibilitate, in astfel de locuri,
manevrarea va fi dirijatd de o persoana de la sol,

s) La locul de parcare, este interzis efectuarea probelor de franare,
alimentarea cu combustibil,

t) Este interzis si efectueze improvizatii in instalatia de alimentare cu
combustibil sau la instalatia electricd, sd@ amplaseze pe bordul masinii
materiale, in afard de cele prevdzute prin constructia autovehiculuilui, sau
si parcheze in alte locuri decat cele destinate acestui scop,

u) Pe timp de ceatd, autovehiculul va circula cu viteza redusa pana la limita
evitdrii oricdrui pericol. De asemenea, pe timp de ceatd, in-mers si in
stationare, autovehicolul este iluminat si in timpul zilei, iar conducatorut
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auto este obligat sa dea semnale sonore si sd raspundd, prin aceleasi
semnale, la avertizarile altor autovehicule ce se apropie,

v) Regulile de circulatie stabilite pentru timp de ceat3 sunt obligatorii si in caz
de ploaie torentiald, de ninsoare abundentd, de viscol sau in alte conditii
atmosferice care determina reducerea vizibilitatii,

w) Cand se circuld pe un drum acoperit cu zipada, conducitorul autovehicului
este obligat ca, la intilnirea cu autovehicule ce vin din sens opus, s3 reducs
viteza pana la limita evitdrii oricarui pericol,

x) Este obligat ca, autovehiculul mijlocul tehnic din dotare si fie echipat
corespunzator pe orice anotimp,

y) In caz de accident de circulatie este obligat si se supuna legislatiei in acest
sens,

z) Participa la executarea examenului medical periodic,

aa) Este obligat sa participe la instruirea in domeniul securititii si sanatatii in
munca,

bb)Sa respecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri
cu pericol de aprindere a materialelor si substantelor combustibile si
inflamabile,

cc) Respecta cerintele instructiunilor proprii pentru securitatea si sinitatea in
munca pentru personalul angajat conductor auto/sofer.

(2) Masurile prin care se asigurd supravegherea corespunzitoare a
sanatatii lucratorilor in functie de riscurile privind securitatea si sinitatea in
munca se stabilesc potrivit reglementérilor legale.

(3) Supravegherea sanatatii lucratorilor este asiguratd prin medicii
de medicina a muncii.

Art.31 - (1) CNPP are obligatia sd asigure conditii pentru ca fiecare
salariat sa primesca o instruire adecvatd in domeniul securitétii si sanitatii in
munca, specifice locului de munca si postului siu.

(2) Instruirea in domeniul securitatii si sandtatii in munca este
obligatorie. Pentru aceasta activitate Biroul Executiv, aplicd prevederile legale
din Hotdrarea Guvernului nr.1425/2006 pentru aprobarea normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.319/2006 privind securitatea si
sanatatea in munca.

Art.32 - Tn scopul asigurarii participarii angajatilor la elaborarea si
aplicarea deciziilor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca, este constituit
Comitetul de securitate si sandtate in muncd, care are atributii specifice
potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.33 - Tn vederea asiguririi conditiilor pentru prevenirea si stingerea
incendiilor, in conformitate cu dispozitiile Legii nr.307/2006 privind ‘apdrarea
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impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, responsabilul

cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor are urmatoarele obligatii:

a) sa stabileasca, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare
pentru apararea impotriva incendiilor in institutie, sa le actualizeze ori de
cite ori apar modificari si sa le aduca la cunostin{a salariatilor;

b) s3 asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din institutie i sa
asigure corelarea masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si
nivelul riscurilor;

¢) s& solicite si sa obtina avizele si autorizatiile de securitate la incendiu,
prevazute de lege si sa asigure respectarea conditiilor care au stat la baza
eliberarii acestora;

d) sa permita, in conditiile legii, executarea controalelor si inspectiilor de
prevenire impotriva incendiilor, sd prezinte documentele si informatiile
solicitate si s& nu ingreuneze sau sa obstructioneze in nici un fel efectuarea
acestora;

e) sa permita alimentarea cu apa a autospecialelor de interventie in situatii de
urgenta;

f) sa& intocmeascd, sa actualizeze permanent si sa transmitd inspectoratului
lista cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in
activitatea sa sub orice forma, cu mentiuni privind: proprietatile fizico -
chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta pentru
sanatate si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metodele de
interventie si prim ajutor, substantele pentru stingere, neutralizare sau
decontaminare;

g) sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileascd
atributiile ce revin salariatilor la locurile de munca;

h) sa verifice daca salariatii cunosc §i respecta instructiunile necesare privind
masurile de aparare impotriva incendiilor si sa verifice respectarea acestor
masuri semnalate corespunzator prin indicatoare de avertizare de catre
persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;

i) sa asigure constituirea grupei operative de interventie pentru stingerea
incendiilor;

j} sa asigure Intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile
pentru aplicarea acestora in orice moment;

K) s permitd, la solicitare, accesul fortelor inspectoratului, in institutie, in
scop de recunoastere, instruire sau antrenament §i sa participe la exercitiile
si aplicatiile tactice de interventie organizate de acesta;

) sa asigure utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de
apaérare impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor
furnizate de proiectant;

m)sa asigure pregatirea si antrenarea echipelor de salariati din c:adru
structurilor, pentru interventie;
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n) sa asigure si sd pund, In mod gratuit, la dispozitie si echipamentele de
protectie specifice riscurilor care decurg din existenta si functionarea
institutiei, precum si antidotul si medicamentele pentru acordarea primului
ajutor;

0) sd utilizeze, in institutie, numai mijloace tehnice de aparare impotriva
incendiilor, certificate conform legii;

p) sd informeze, de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si
stingerea cu forte §i mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3
zile lucratoare s completeze si s trimita acestuia raportul de interventie;

q) s& indeplineascé orice alte atributii previzute de lege privind apararea
impotriva incendiilor.

Art.34 - Salariatii la locul de muncd au urmitoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si m3surile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice formd, de conducitorul institutiei;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, magsinile,
aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiitor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munci orice
incalcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau oricirei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizat la sistemele i instalatiile de apérare impotriva incendiilor:

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducitorul institutiei, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apirarii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii m3surilor de ap&rare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

h) sa fumeze in locurile amenajate pentru fumat, conform prevederilor Legii
nr.349/2002 pentru prevenirea §i combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificérile si completérile ulterioare.

(3) Reguli de comportare in caz de incendiu/ situatii de urgenta:
1. In situatia in care incendiul/ situatia de urgenti se produce in orele
de program, interventia la locul de munca presupune:

a) alarmarea imediata a personalului de la locul de muncd sau utilizatorilor,
prin mijloace specifice, anuntarea incendiului la fortele de interventie,
precum si la dispecerat, acolo unde acesta este constituit: ,

b) salvarea rapida si in sigurantd a personalului, conform planurilor stabilite;
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c) intreruperea alimentarii cu energie electrica, gaze si fluide combustibile a
consumatorilor si efectuarea altor interventii specifice la instalatii si utilaje
de catre persoanele anume desemnate;

d) actionarea asupra focarului de incendiu cu mijloacele tehnice de apérare
impotriva incendiilor din dotare si verificarea intrarii in functiune a
instalatiilor si sistemelor automate si, dupa caz, actionarea lor manuala;

e) evacuarea bunurilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor
care pot fi deteriorate in timpul interventiei;

f) protectia personalului de interventie impotriva efectelor negative ale
incendiului : temperatura, fum, gaze toxice;

g) verificarea amanuntitd a locurilor in care se poate propaga incendiul si unde
pot aparea focare noi, actionandu-se pentru stingerea acestora.

2. Tn situatia in care incendiul/ situatia de urgenta se produce in afara
orelor de program, sarbatori legale:

a) Agentul de pazd de la Punctul de Control al institutiei, prin legatura stabilita
de catre Serviciul Administrativ, instinteaza persoanele din Echipa de
conducere pentru situatii de urgenta, Echipele de interventie, deblocare si
acordarea primuiui ajutor, soferii. Personalul acestor grupe se vor prezenta
la sediul institutiei in cel mai scurt timp.

b) Serviciul Administrativ asigura in permanenta tabelul cu numerele de telefon
ale persoanelor din grupele de interventie pentru Punctul de control.

c) Pani la sosirea personalului din grupele de interventie, personalul de paza al
obictivului va actiona in conformitate cu consemnul particular, prevazut in
Contractul de prestari servicii institutional :

- avertizarea evenimentului pentru angajator,

- avertizarea Sistemului unic pentru situatii de urgenta 112,

- instintarea personalului din grupele de interventie,

- indrumarea si participarea la interventie cu subunitatile de pompieri
militarizate,

- prezentarea situatiei, conducatorului institutiei si secretarului general,la
sosire,

- asigurarea pazei obiectivului.

Art.35 - (1) Distrugerea prin ardere a unor deseuri sau reziduuri
combustibile se efectueaza cu respectarea legislatiei specifice privind protectia
mediului.

(2) Fumatul este interzis in toate spatiile inchise ale institutiei.
Locul amenajat pentru fumat este marcat la loc vizibil cu indicatorul: ,,Loc
pentru fumat”. B
(3) Locul amenajat pentru fumat este dispus in incinta
institutiei:
+ Pentru locatia din Str. Latind nr.8:
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- in spatiul amenajat in acest sens intre Corp A clidire si Corp B cladire,
intrarea de nord-est Corp A cladire.

» Pentru locatia din Str. George Vraca nr.9;
- in spatiul amenajat in acest sens curte, jesirea de nord Institutul
National de Sanatate Publica.

(4) Responsabilul cu prevenirea si stingerea incendiilor si sefii
structurilor raspund de supravegherea respectérii regulilor privind utilizarea
focului deschis si fumat.

(3) Locurile in care este interzis fumatul se marcheazi conform legii.
(6) Locurile pentru fumat stabilite in exteriorul cladirilor sunt
amplasate la o distantd mai mare de 40 m fat3 de locurile in care existi pericol
de explozie §i 10 m fata de locurile in care existd materiale solide combustibile.
(7) Locurile stabilite pentru fumat se prevad cu:
a) scrumiere cu picior, vase cu apd, (&dite cu nisip sau padmant;
b} instructiuni afisate, cuprinzdnd masuri de prevenire a incendiilor si reguli de
comportare in caz de incendiu;
¢) mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor.

(8) La locul de fumat este interzis :

a) depunerea scrumului de tigard in altd parte decat in scrumierea cu ap#;

b) depunerea restului de tigara in altd parte decét in scrumiera sau nisip;

¢) depunerea in scrumiere a altor deseuri de materiale combustibile, cum sunt
hartia, cartonul, textilele;

d) golirea scrumierelor in cosurile de hartie sau in alte locuri in care existy
materiale combustibile;

€) aruncarea la intamplare a resturilor de tigéri sau chibrituri aprinse;

f) inainte de-a parasi locul de fumat se verific restul ce riméne daci este stins
si nu mocneste.

Art.36 - (1) Igiena muncii urmareste imbunatitirea conditiilor locului de

munca, in scopul de a asigura sénitatea §i capacitatea de munci a salariatilor.

(2) Masuri aplicate:

a) efectuarea periodica a examenelor medico-profilactice pentru asigurarea
sanatatii si capacitatii de munci a salariatiilor;

b) optimizarea conditiilor microclimaterice a locurilor de munc;

¢) microorganismelor din aer ale locurilor de munci ;

d) asigurarea unui echipament de lucru si protectie adecvat locului de munca;

e) intretinerea si dotarea cu instalatii tehnico-utilitare a locurilor de munci
care respecta cerintele de securitate si sinatate in munci;

f) dotdrile social-sanitare vor fi intretinute, zilnic, de citre personalul
prestatorului de servicii;

g) respectarea normelor de igiena personala;
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h) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

i) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanitate care
poate pune in pericol sanatatea altor persoane;

j) pastrarea curdteniei in birouri, pe culoarele de acces, scari si in grupurile
sanitare;

k) echipamentul tehnic folosit in timpul lucrului va fi curatat, verificat si
depozitat corespunzator;

) locurile de munca vor fi dotate cu truse sanitare de prim ajutor, conform
prevederilor Ordinului ministrului sanatatii si familiei nr.427/2002 pentru
aprobarea componentei trusei sanitare si a baremului de materiale, ce intra
in dotarea posturilor de prim ajutor fara cadre medicale.

CAPITOLUL VHI
DISPOZITH FINALE

Art.37 - La incetarea raportului de serviciu/munca cu C.N.P.P, salariatii
au obligatia predarii lucrurilor si bunurilor care le-au fost incredintate in
vederea exercitarii atributiilor de serviciu. Obiligatia in cauza ie revine si
persoanelor care au fost detasate/delegate in cadrul institutiei.

Art.38 - incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si
personalului contractual, in conditiile legii.

Art.39 - La intocmirea Regulamentului Intern s-au avut in vedere
reglementarile legale in vigoare referitoare la functia publica, personalul
contractual, raporturile de serviciu/munca, protectia si sanatatea in munca.

Art.40 - Prezentul Regulament Intern al personalului din cadrul aparatului
pr ri(uj 4al Casei Nationale de Pensii Publice intra in vigoare la data de
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