ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA Nr.160
din 16 august 2006

privind aprobarea Regulamentului Intern
al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj

Consiliul Judetean Cluj,

In vederea aprobarii Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Cluj,

Tinand cont de prevederile:
- art. 257 1 259 Titlului IX, Cap.1 din Legea 53/2003 - Codul muncii cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art.104 al.2 lit.c din Legea administratiei publice locale nr.215/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Fiind indeplinite prevederile art. 45 si ale art. 46, coroborate cu cele ale art.109 (1') din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul drepturilor conferite prin art. 109 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,

hotaraste:

Art. 1. Se aproba Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Cluj, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj se
aduce la cunostinta angajatilor prin afisare la sediul institutiei si produce efecte fatd de angajati
din momentul incunostintarii acestora.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdrari se incredinteaza
presedintele Consiliului Judetean prin Directia Generald Economica.

Contrasemneaza:
PRESEDINTE, SECRETAR AL
JUDETULUI,



Marius - Petre Nicoara
Mariuca Pop

Anexa
La Hotéararea nr.160/2006
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DISPOZITII FINALE. ... e e 13

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament de ordine interioard s-a intocmit pe baza prevederilor Legii
nr.53/2003, Codul Muncii, a Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, a Legii nr.
188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd, a Codului de conduitd a
functionarilor publici si al personalului contractual, precum si a altor legi, hotarari si instructiuni
care reglementeaza disciplina, activitatea si salarizarea angajatilor institutiilor publice.

Regulamentul intern poate fi modificat potrivit procedurii previazute pentru intocmirea
lui, ori de cate ori legislatia, necesitatile legale de organizare si disciplina muncii din institutie o
cer.

Art. 2. Regulile de disciplind stabilite prin regulamentul de ordine interioara se aplica
tuturor persoanelor angajate din institutie, indiferent de natura si durata raporturilor de munca,
precum si celor care lucreaza in institutie ca detasati, delegati sau practicanti.

Stabilind regulile crestem securitatea In munca, introducem disciplina, stabilim
standarde de comportament la locul de munca, iar procedurile prevazute ajutd la intelegerea si
respectarea regulilor asigurand totodata si o modalitate de a raspunde in cazul in care regulile vor
fi incélcate. Procedurile prezinta pasii pentru atingerea obiectivelor institutiei.

CAPITOLUL 11

OBLIGATIILE SI DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 3 Indatoririle conducerii institutiei privesc organizarea muncii $i crearea condifiilor
necesare desfagurdrii normale a activitatilor precum si intarirea ordinii si disciplinei prin:

a) introducerea progresului tehnic, ridicarea calitatii serviciilor si combaterea oricarei
forme de manifestare a birocratismului

b) coordonarea si organizarea activitatii institugiei, in cadrul unei structuri organizatorice
rationale, precizarea atributiilor si rdspunderilor personalului



Q)

d)

g)
h)

)

k)

)

p)

punerea la dispozifia persoanelor angajate, potrivit specificului activitatii, a
documentatiei si dotarilor tehnice de care dispune institutia in vederea utilizarii
eficiente a timpului de lucru

luarea masurilor de imbunatatire a conditiilor de munca , a mediului de munca si
respectarea normelor igienico-sanitare pentru protejarea sdnatatii si integritatii fizice
si psihice a angajatilor

respectarea reglementdrilor si asigurarea fondurilor si conditiilor necesare pentru
efectuarea examenului medical la angajare, a controlului medical periodic si a
examenului medical la reluarea activitatii, angajatii nefiind implicati in nici un fel in
costurile aferente.

asigurarea protectiei functionarilor publici impotriva amenintarilor, violentelor,
faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in
legatura cu aceasta

asigurarea platii salariilor inaintea oricaror alte obligatii banesti
asigurarea confidentialitatii salariilor

respectarea prevederilor legale in legaturd cu timpul de munca, de odihnd, orele
suplimentare, munca tinerilor si femeilor, normele de protectie a muncii §i protectie
sociala, prevenirea riscurilor profesionale

asigurarea pregatirii si perfectiondrii profesionale a personalului, selectia, incadrarea
si promovarea personalului potrivit cerintelor stabilite prin fisa postului pentru
fiecare loc de munca

asigurarea accesului direct la informatiile specifice pentru ca fiecare salariat sa-si
cunoascd drepturile si indatoririle ce-1 revin in calitate de membru al colectivului
institutiei

asigurarea accesului la date

examinarea cu atentie a sugestiilor si propunerilor facute de salariati in vederea
imbunatatirii activitdfii in toate serviciile, precum si informarea acestora asupra
modului de rezolvare, organizarea audientelor la conducerea institutiei pentru
angajatii proprii

intarirea disciplinei in muncd, prin luarea de masuri de Indreptare a lipsurilor si
sanctionarea celor care savarsesc abateri

respectarea dreptului de asociere in sindicate a functionarilor publici,cu exceptia celor
care sunt numiti In categoria inaltilor functionari publici recunoasterea dreptului la
greva,in conditiile legii,cu respectarea principiului continuitdtii $i celeritatii
serviciului public

Conducerea unitatii va amenaja locuri speciale pentru fumat pentru personalul propriu
si spatii amenajate pentru vizitatori.

Art. 4. Drepturi :

a) stabileste organizarea si functionarea institutiei



b) stabileste atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajati, sub rezerva legalitatii lor

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii

CAPITOLUL III

OBLIGATIILE SI DREPTURILE PERSONALULUI DIN
APARATUL DE SPECIALITATE

Art. 5. Angajatii au obligatia sa 1si Indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in
conformitate cu legea atributiile de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici.

Art. 6. Obligatii:

a)

g)

respectarea prevederilor legislatiei aplicate administratiei publice locale, a
Regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului intern, a Codului de
conduitd a functionarilor publici si al personalului contractual, a regulamentelor
specifice pentru desfasurarea anumitor activitati, precum si a dispozitiilor conducerii
Consiliului Judetean Cluj;

respectarea normelor de conduita profesionald si civica;
respectarea programului de lucru;
prezentarea la serviciu apt pentru efectuarea programului zilnic;

sa foloseasca rational baza materiald a institutiei pentru a evita deteriorarea acesteia si
eventuale costuri nejustificate;

respectarea regulilor privind relatiile interpersonale (respect reciproc, mod de
adresare oficial fatd de superiori, femei, persoane in varstd, evitandu-se limbajul
vulgar), tinutd decenta, controlarea gesturilor, respectarea regulilor de protocol, a
regulilor de comunicare scrisa;

sd ia masuri pentru o bund comunicare intre ei §i intre compartimente pentru a se
implementa o atitudine pozitiva fatd de munca si conducerea institutiei, pentru a putea
realiza o bund concordantd salariat-post prin potrivirea abilitatilor §i motivarea



h)

)

k)
D

p)
q)

angajatului cu cerintele postului;

respectarea ordinii i disciplinei la locul de munca, urmarirea si aplicarea cu fermitate
a instructiunilor referitoare la derularea activitatii, a sarcinilor stabilite in fisa
postului;

sd asigure pastrarea secretului profesional si a confidentializatii lucrarilor cu acest
caracter, precum si fidelitatea fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu si
a celor in legatura cu acesta;

respectarea normelor privind folosirea echipamentelor de birou sau de lucru pentru
prevenirea incendiilor si inlaturarea situatiilor care ar putea primejdui integritatea
corporald sau sanatatea unor persoane sau ar putea pune in primejdie cladirile si
bunurile institutiei;

respectarea programului de lucru cu publicul;

planificarea activitatilor, respectiv stabilirea obiectivelor si identificarea pasilor ce
trebuie intrepringi pentru atingerea lor, stabilirea termenelor, clarificarea
nelamuririlor, stabilirea unor planuri flexibile, stabilirea unor solutii alternative,
schitarea Tn amanunt a planului pentru a actiona rapid in situatii de criza, munca in
echipa;

sa aiba asupra lor legitimatiile de serviciu;

sa nu introduca bauturi alcoolice 1n institutie, sa nu le consume in timpul serviciului si
sa nu lucreze sub influenta acestora;

fumatul este permis numai in locurile special amenajate. Conducerea unitdfii va
amenaja locuri speciale pentru fumat pentru personalul propriu si spatii amenajate
pentru vizitatori ;

cresterea productivitatii pentru a evita cheltuielile cu orele suplimentare;

sa prezinte la Serviciul Resurse Umane, care are atributii cu privire la evidenta
personalului, modificarile privind domiciliul sau, dupa caz, resedinta, numarul de
telefon, precum si schimbarile intervenite in starea civild sau in datele ce se cuprind
in dosarul profesional, in termen de 5 zile de la producerea acestor modificari;

sa predea originalul dosarului profesional, la Serviciul Resurse Umane, in termen de 5
zile de la realizarea transferului sau la data inceperii raporturilor de serviciu in cazul
redistribuirii.

Art.7. Drepturi:

e dreptul la salarizare pentru munca depusa

e dreptul larepaus sdptamanal

e dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii stabilite conform legii

e dreptul la egalitate de sanse si tratament

e dreptul la demnitate Tn munca

e dreptul la sanatate si securitate in munca



e accesul la perfectionare profesionala
e dreptul la informare si consultare
e dreptul la opinie

e dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat sau la organizatii
profesionale

e dreptul la greva

e dreptul la acces la datele cu caracter personal si profesional inscrise in dosarul
sau profesional si la fila sau, dupa caz, filele personale din registrul de
evidenta a functionarilor publici

e alte drepturi prevazute in Codul Muncii, Legea nr.188/1999 privind statutul
functionarilor publici, republicata

CAPITOLUL 1V

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
A. PROGRAMUL DE LUCRU
B.

Art. 8. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de reguld, uniforma, de
8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamand, cu 2 zile de repaus sambata i duminica.

In functie de specificul muncii prestate se poate opta si pentru o repartizare inegala
a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe
saptamana.

Durata normald a unei zile de munca, in functie de conditiile specifice si interesele
institutiei poate fi mai mare de 8 ore. Orele prestate peste programul normal, se considera ore
suplimentare si se platesc, conform prevederilor legale, in cazul in care institutia nu poate acorda
recuperare in urmatoarele 30 de zile.

Efectuarea orelor suplimentare se dispune in scris de cétre seful ierarhic fard a depasi
360 de ore anual.

Acordarea de recuperdri se va face pe baza unei cereri aprobate in prealabil de catre
presedintele Consiliului Judetean si avizata de directorul directiei.

Art. 9. Programul de lucru in unitate se stabileste dupa cum urmeaza :



e ora inceperii programului luni-vineri : 7,30
e oratermindrii programului luni-joi  : 16,00
e ora termindrii programului vineri : 13,30
Programul pentru relatia cu publicul este stabilit conform prevederilor legale.

Art. 10. Intreg personalul salariat este obligat si respecte programul de lucru stabilit.

A. ORGANIZAREA LUCRULUI
B.

Art.11. Angajatorul va organiza activitatea de asigurare a sdnatatii si securitatii Tn munca
prin:

e dotarea cu echipament individual de protectie a muncii acolo unde este cazul in
scopul prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale. Acest
echipament se acorda gratuit.

e Incaperile de lucru (birourile) in care se desfasoara activitati administrative vor trebui
sa asigure un volum si o suprafatd minima stabilitd conform normelor in vigoare la
nivelul activitatilor specifice.

e locurile de munca vor fi asigurate cu dotari social - sanitare in functie de necesitétile
fiziologice ale personalului.

e 1n scopul mentinerii securitatii si sanatatii la locul de munca, angajatorul trebuie sa ia
masurile necesare pentru a asigura pastrarea permanent libera a iesirilor de urgenta si
a iesirilor propriu-zise.

e la exploatarea echipamentelor electrice (prize, aparate de orice fel trebuie sa existe
urmatoarele documente: instructiuni de exploatare, instructiuni de protectie impotriva
pericolului de electrocutare, instructiuni de intervenire i acordare a primului ajutor in
caz de electrocutare, programul de verificari periodice ale echipamentelor electrice.

e cxecutarea interventiilor la instalatiilor sub presiune (depuneri, reparatii, modificari,
racorddri, etc ) se va face numai de catre personal calificat, instruit si autorizat in
acest scop conform prescriptiilor tehnice ISCIR

Art.12. Activitatile privind protectia si igiena muncii sunt coordonate in cadrul
Consiliului Judetean Cluj de catre un Comitet de securitate si sdndtate in munca, numit prin
dispozitia presedintelui Consiliului judetean, care are urmatoarele atributii:

e aproba programul anual de activitate in domeniul protectiei muncii si P.S.1.
e urmadreste modul in care se aplica reglementarile legislative privind protectia muncii

e face analiza factorilor de risc de accidente si imbolnaviri profesionale existente la
locurile de munca

e promoveaza initiative proprii sau ale celorlal{i angajati, inifiative ce vizeaza



prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, precum si pe cele
privind imbunatatirea conditiilor de munca

e cfectueaza inspectii la locurile de munca in scopul prevenirii accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale

e sesizeaza inspectoratele teritoriale de stat pentru protectia muncii, pe raza carora isi
desfasoara activitatea, atunci cand constata Incalcarea normelor legale de protectie a
muncii sau cand intre conducatorul unitatii si ceilalti membrii ai comitetului exista
divergente privind modul in care se asigura securitatea si sanatatea angajatilor

Art.13. Responsabilii cu protectia muncii de la nivelul compartimentelor au urmatoarele
atributii:

e cfectueazd instructajul general de protectie a muncii, pentru fiecare persoand sau
angajat care a Intrerupt activitatea mai mult de 6 luni. Acest instructaj va fi consemnat
in Fisa individuald de protectie a muncii.

e identifica, evalueaza si stabilesc masuri si reguli de protectie a muncii si P.S.I. pe
compartimente impreuna cu utilizatorii punctelor de lucru (ateliere, alte locuri 1n care
isi desfasoard activitatea angajati ai Consiliului Judetean)

e vor raporta neregulile semnalate si propunerile de inlaturare a acestora
e vor propune masuri de sanctionare a celor vinovati,

e vor urmari efectuarea verificarilor periodice si a incercarilor instalatiilor sub presiune
si electrice necesare obtinerii autorizatiilor de functionare de la I.S.C.I.LR si Directia
de Sanatate Publica in vederea utilizarii acestora In siguranta.

Art.14. Instructajul periodic la locul de munca si la schimbarea conditiilor de
muncd, se va efectua de cétre sefii compartimentelor, pentru fiecare loc de munca, iar pentru sefii
de compartimente si conducerea Consiliului Judetean Cluj va fi efectuata de responsabilul cu
protectia muncii pe institutie. La numirea in functie, precum si anual, sefii locurilor de munca
vor fi instruiti de cétre responsabilul cu protectia muncii de la nivelul Consiliului Judetean Clu;.

Art.15. Pentru compartimentele tehnico-administrative care au obiect de activitate identic
se vor prezenta instructiuni de protectie a muncii specifice (standard). Instructiunile proprii de
protectie a muncii vor fi avizate de seful ierarhic superior responsabilului cu protectia muncii.

Art.16. Instructajul periodic de protectie a muncii si P.S.I. ca si instructajul la schimbarea
conditiilor de munca va fi consemnat pentru fiecare angajat in Fisa Individuala de protectie a
muncii, respectiv Fisa Individuala de instructaj P.S.1.

Art.17. Pentru asigurarea functiondrii echipamentelor, cei care executd reparatia lor
raspund de calitatea reparatiei, iar cei care le deservesc raspund de intrefinerea zilnica si
exploatarea lor.

In cazul defectarii accidentale a echipamentelor o firma de specialitate va stabili cauzele
si vinovatii .

Art.18. Organizarea lucrului in fiecare serviciu, birou sau loc de munca va cuprinde :
stabilirea obiectivelor, planificarea activitatilor, identificarea pasilor ce trebuie intrepringi pentru



atingerea lor, analizarea rezultatelor.

A. MODUL DE ACORDARE A ZILELOR DE REPAUS
B.
Art. 19. Zilele de repaus saptamanal sunt de reguld simbata si duminica.

In cazul in care repausul in zilele de sambata si duminicd prejudiciaza desfasurarea
normald a activitatii, repausul sdptamanal poate fi acordat si in alte zile.

Art. 20. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 i 2 ianuarie

e prima si a doua zi de Paste

e 1 Mai

e 1 Decembrie

e prima si a doua zi de Craciun

e 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sarbatori religioase anuale declarate astfel de
cultele religioase legale, pentru persoanele apartinand acestora .

Acordarea zilelor libere se face de catre angajator la cererea persoanei in cauza.

In cazul in care personalul angajat lucreaza in vreuna din zilele mentionate la art. 19 si 20
se asigurd compensarea cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile sau ,cand acest
lucru nu este posibil, se vor plati conform reglementarilor legale.

D. EVIDENTA PREZENTEI PERSONALULUI

Art. 21. Evidenta personalului se face prin semnarea condicii de prezentd. Semnarea
condicii se face atat la inceperea programului cat si la terminarea acestuia. Foaia colectiva de
prezenta se Intocmeste pe baza condicii de catre Serviciul Resurse Umane

Condicile de prezentd sunt verificate zilnic de responsabilul cu aceasta din cadrul
Serviciului Resurse Umane care certificd prin semndtura, concordanta prezentei cu cea din
condica.

Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incédlcare a normelor
de disciplind a muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

Art. 22. In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
Serviciul Resurse Umane panad la ora 9,00, in caz contrar este Inregistrat in condica de prezenta
ca absent nemotivat .

Art. 23. Persoanele care au fost solicitate sa presteze ore peste programul normal de lucru



vor prezenta sefului ierarhic superior confirmarea efectudrii acestora de catre personalul de paza
de la poarta.

Art. 24. Personalul care soseste noaptea din deplasare, poate sd se prezinte la serviciu
mai tarziu cu 4 ore de la inceperea programului ( daca nu a calatorit cu vagon de dormit ).

E. PROGRAMAREA CONCEDIILOR DE ODIHNA SI A CELORLALTE
CONCEDII

Art. 25. Concediul de odihnd se acorda conform prevederilor Codului Muncii si a
H.G.nr.250/1992, respectiv 21 zile lucratoare pentru personalul cu vechime Tn munca mai mica
de 10 ani si 25 de zile lucratoare pentru personalul cu vechime Tn munca de peste 10 ani.

Art. 26. Programarea concediilor de odihna se face in luna decembrie a fiecarui an pentru
anul urmator in functie de interesele bunei desfasurari a activitatii institutiei si interesele
salariatilor.

In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze, intr-un an calendaristic, cel
putin 15 zile lucratoare de concediu neintrerupt .

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Efectuarea concediului de odihnd in anul urmator este permisa numai in cazul in care
angajatul nu l-a putut efectua din motive obiective. Angajatorul este obligat sa acorde concediu,
pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat
integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului de munca sau a raporturilor de serviciu.

Art.27. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie
de concediu care nu poate fi mai micad decat valoarea totald a drepturilor salariale cuvenite pentru
perioada respectiva.

Art. 28. Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective sau 1n alte situatii prevazute de lege.

Angajatorul poate rechema salariatul din concediu de odihna in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd asigurand
reprogramarea concediului in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Art. 29. Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concediu fara
plata. Durata acestui concediu este de cel mult 60 de zile pe an dacd prevederile legale nu
stabilesc altd duratd. Conducatorul unitafii poate respinge solicitarea salariatului dacd considera
ca absenta acestuia ar prejudicia bunul mers al activitatii.

Functionarii publici au dreptul sa beneficieze la cerere de concedii de studii cu plata
maxim 30 zile lucratoare, anual, in cazul in care conducatorul institutiei publice apreciaza ca
studiile sunt utile institutiei publice in care functionarul public 1si desfasoara activitatea .



Concediile de studii se acorda doar 1nainte sau in timpul sesiunii.

Art. 30. In afara concediului de odihni salariatul beneficiaza, la cerere, de zile de
concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casatoria salariatului: 5 zile lucratoare
- nagsterea sau casatoria unui copil: 3 zile lucratoare

- decesul sotiei/sotului, sau a unei rude de pana la gradul al Ill-lea sau al
sotului sau sotiei acestuia ,inclusiv: 3 zile lucratoare

- controlul medical anual - o zi lucratoare

Art. 31. Serviciul Resurse Umane va tine evidenta concediului fara platd pentru
inregistrarea acestuia In registrul general de evidentd a salariatilor si a functionarilor publici.

Art. 32. Femeile care au in ingrijire copii in varsta pana la 2 ani beneficiaza de concediu
pentru ingrijirea copilului, in conditiile legii. Acest concediu se acorda, la cerere, dupa
efectuarea concediului postnatal .

Art. 33. Evidenta concediilor medicale se tine de Serviciul Resurse Umane. Persoana
aflata 1n incapacitate temporara de munca este obligata sa prezinte certificatul medical cel tarziu
in ultima zi a lunii .

F. REGULI PRIVIND ACCESUL iN INSTITUTIE
G.

Art. 34. Accesul personalului angajat in institutie este permis pe baza legitimatiei de
serviciu.

Art. 35. Legitimatia de serviciu, va fi eliberata de Serviciul Resurse Umane. Personalului
institutiei care a pierdut legitimatia de serviciu i se elibereaza o noua legitimatie, dupa publicarea
anuldrii ei intr-un ziar local. La incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca
legitimatiile de serviciu sau, dupd caz, de control, vor fi predate la Serviciul Resurse Umane
pentru a fi anulate.

Art. 36. Accesul personalului angajat in institutie dupa orele de program sau in zilele de
sambata si duminicd se va face Tn baza unui act semnat de presedintele Consiliului Judetean sau
de directorii executivi.

Art. 37. Accesul cetatenilor in institutie se va face n timpul orelor de relatii cu publicul
si conform programului de audiente.

CAPITOLUL V
ANGAJAREA SI PROMOVAREA PERSONALULUI

Art. 38. Angajarea functionarilor publici si a personalului contractual se face numai pe
baza de concurs. Conducatorul institutiei publice care organizeaza concursul poate stabili, prin
dispozitie, conditii specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru



fiecare din functiile vacante.

Art. 39. In vederea organizarii concursului se constituie comisii de concurs si comisii de
solutionare a contestatiilor, conform prevederilor legale.

Art. 40. In cariera profesionali, functionarul public beneficiazd in urma rezultatelor
obtinute la evaluarea performantelor profesionale de dreptul de a promova 1n functia publica, de
a avansa in treptele de salarizare si de a primi recompense morale sau materiale pentru
rezultatele deosebite in activitatea sa. Aceleasi prevederi se aplicd §i pentru personalul
contractual.

CAPITOLUL VI
SALARIZAREA PERSONALULUI

Art.41. Salariile functionarilor publici si a personalului contractual sunt stabilite prin acte
normative care reglementeaza drepturile de naturd salariald, conform carora salariile de baza se
stabilesc n mod diferentiat avandu-se in vedere realizarea unei ierarhii juste si motivate in sistem
de cariera, in raport cu natura competentelor, cu activitatea desfasurata si cu importanta ei,
corespunzator cerintelor clasei si gradului functiei publice .

Art. 42. Pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfasurata , ordonatorul de
credite poate acorda in limita a 20% din numarul total al functionarilor publici prevazut in statul
de functii si respectiv 15% din numarul total al personalului contractual, un salariu de merit lunar
de pana la 15% din salariul de baza.

Salariile de merit se stabilesc in fiecare an, de regula, dupa aprobarea bugetului.

Pot beneficia de salarii de merit, functionarii publici si personalul contractual care nu
au fost sanctionati disciplinar. Ordonatorul de credite poate stabili si alte criterii pentru acordarea
salariului de merit, care se vor constitui anexa la prezentul regulament.

Debutantii nu pot beneficia de salariu de merit.

Functionarii publici nou-angajati pot beneficia de salariu de merit dupa o perioada de cel
putin 6 luni de la angajare.

Art. 43. Promovarea 1n conditiile legii a persoanelor incadrate pe functia de debutant,
precum si acelor care au absolvit studii de nivel superior in specialitatea in care isi desfasoara
activitatea se face prin transformarea postului pe care acestea sunt incadrate intr-un post de nivel
superior. In cazul din urma se va analiza daca complexitatea si volumul atributiilor postului
respectiv necesita un nivel de studii superior.

Art. 44. Ordonatorul de credite poate acorda premii lunare functionarilor publici in limita
stabilita prin prevederile legale, cu incadrarea in fondurile aprobate anual prin buget cu aceasta
destinatie.

Premiile se pot acorda in cursul anului functionarilor publici care au realizat sau au
participat direct la obtinerea unor rezultate in activitate, apreciate ca valoroase. Sumele
neconsumate pot fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

In cazul in care se realizeazd economii prin reducerea cheltuielilor cu salariile,



ordonatorii principali de credite pot aproba acordarea de premii in cursul anului din economiile
realizate, in limita stabilita prin prevederile legale, fara a depasi valoarea economiilor realizate.

Art.45. Pentru activitatea desfasuratd functionarii publici §i personalul contractual
beneficiaza de un premiu anual egal cu salariul mediu lunar de baza, realizat in anul pentru
care se face premierea. Plata acestuia se face in luna ianuarie a anului urmator.

Ordonatorul de credite poate reduce sau anula premiul anual in cazul in care
functionarul public sau angajatul a fost sanctionat disciplinar.

Art.46. Pe perioada in care functionarii publici si angajatii sunt trimisi in delegatie in alte
localitati decat cea in care isi desfagoara activitatea, institutia publica le acorda indemnizatii de
delegare si le deconteaza cheltuielile de transport si de cazare n conditiile stabilite prin lege.

Art.47. Salarizarea personalului contractual se stabileste in conformitate cu legislatia
referitoare la sistemul de stabilire a salariilor de baza pentru personalul contractual din sectorul
bugetar .

CAPITOLUL VII

SANCTIUNI DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 48. Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incadlcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Art.49. Incalcarea de catre functionarii publici, cu vinovatie, a Indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinara, contraventionala, civila sau penala, dupa caz.

Sunt abateri disciplinare urmatoarele fapte:

- intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor
- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor
- nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta
- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal
- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter
- manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice 1n care 1si
desfasoara activitatea
- desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic
interese si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici
- stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora



- neanuntarea, pana la ora 9,00 la Serviciul Resurse umane a lipsei de la program

- prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului sau consumarea de bauturi alcoolice in
timpul programului

- refuzul de a indeplini sarcinile sau atributiile de serviciu .

La individualizarea sanctiunii se t{ine seama de cauza si gravitatea abaterii  disciplinare,
imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si existenta in antecedentele
angajatului a altor sanctiuni disciplinare radiate in conditiile prezentei legi .

Art. 50. Raspunderea contraventionald se angajeaza in cazul in care angajatii au savarsit
o contraventie in timpul si n legatura cu sarcinile de serviciu.

Art. 51. Raspunderea civild se angajeazd pentru pagubele produse cu vinovatie
patrimoniului institutiei publice in care functioneaza, pentru nerestituirea in termenul legal a
sumelor ce i1 s-au acordat necuvenit, pentru daunele platite de institutia publica, in calitate de
comitent, unei terte persoane in baza unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 52. Dispozitiile prezentului titlu se completeazd cu prevederile Legii 188/1999
privind statutul functionarului public, republicata.

Art. 53. Pentru personalul contractual se aplicad dispozitiile Codului Muncii privind
raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionala si penala .

CAPITOLUL VIII

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI

Art. 54. Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii unitatii petitii formulate in nume
propriu. Pentru solutionarea legala a petitiilor ce sunt adresate, conducerea unitatii va dispune
masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

Art. 55. Unitatea are obligatia sa comunice petitionarului in termenul de 30 de zile, de la
data inregistrarii petitiei raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabild. Cand
aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd conducatorul unitatii poate
prelungi termenul de solutionare cu incd 15 zile.

Art. 56. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut,
aceasta se claseaza la numarul initial, faicAndu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Art. 57. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate.

Art. 58. In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane, aceasta nu poate fi solutionatd de persoana in cauza sau de catre un subordonat al
acesteia.

CAPITOLUL VIII



DISPOZITII FINALE

Art. 59 (1) Regulamentul intern se aduce la cunostintd functionarilor publici si a
angajatilor prin grija conducerii institutiei si isi produce efectele din momentul Tncunostiintarii
acestora .

(2) Orice modificare ce intervine in confinutul regulamentului intern este
supusa procedurilor de informare prevazute in alineatul precedent.

(3) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la
dispozitiile prezentului regulament, in masura in care face dovada Incalcarii unui drept al sau.

(4) Regulamentul intern se afiseaza la sediul institutiei-

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de
competenta instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii de catre conducerea institutiei a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit
alin.3.

AVIZAT JURIDIC,



