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CAPITOLUL I - DISPOZIŢII GENERALE 

          Art.1(1) Regulamentul de ordine interioară, denumit în continuare Regulament, constituie 

cadrul care trebuie să asigure la locul muncii, desfăşurarea în bune condiţii a activităţii fiecărui 

salariat, respectarea strictă a regulilor stabilite privind ordinea şi disciplina muncii, drepturile şi 

obligaţiile salariaţilor, organizarea timpului de muncă al salariaţilor, recompensele şi sancţiunile ce pot 

fi aplicate. 

(2) Obiectivele prezentului Regulament urmăresc să asigure creşterea calităţii serviciului 

public, o bună administrare în realizarea interesului public, precum şi să contribuie la eliminarea 

birocraţiei şi a faptelor de corupţie din administraţia publică prin: 

a) reglementarea normelor de conduită profesională necesare realizării unor raporturi sociale şi 

profesionale corespunzătoare creării şi menţinerii la nivel înalt al prestigiului instituţiei, funcţiei 

publice sau contractuale şi angajaţilor; 

b) informarea publicului cu privire la conduita profesională la care este îndreptăţit să se aştepte 

din partea tuturor salariaților din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Județean Ialomița; 

c) avertizarea în interes public, cu bună credinţă, a oricărei fapte ce presupune o încălcare a 

legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrări, eficienţei, eficacităţii, 

economicităţii şi transparenţei; 

d) crearea unui climat de încredere şi respect reciproc între cetăţeni şi funcţionarii publici, pe 

de o parte, şi între autorităţile publice, pe de altă parte. 

(3) În conformitate cu prevederile Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001, republicată, 

cu modificările și completările ulterioare, Preşedintele Consiliului Judeţean Ialomiţa răspunde de buna 

funcţionare a aparatului de specialitate, pe care îl conduce şi îl controlează.  

          Art.2 Acest Regulament se aplică tuturor salariaţilor din aparatul  de specialitate  al Consiliului 

Judeţean Ialomiţa, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de muncă încheiat, 

precum şi temporar studenţilor în perioada efectuării practicii şi altor persoane delegate de către agenţii 

economici sau unităţi bugetare, pentru prestarea unei activităţi în incinta Palatului Administrativ. 

Art.4 Personalul nou angajat nu va putea începe activitatea decât după însuşirea normelor de 

securitate a muncii, igiena muncii, prevenirea şi stingerea incendiilor, specifice locului său de muncă, 

după luarea la cunoştinţă a obligaţiilor ce-i revin potrivit fişei postului, a prevederilor din 

Regulamentul de organizare şi funcţionare şi a celor din prezentul Regulament.  

Art.5 Prevederile  prezentului Regulament pot fi completate prin alte dispoziţii interne de 

serviciu, emise de preşedintele Consiliului Judeţean Ialomiţa sau înlocuitorul de drept al acestuia 

privind organizarea activităţii aparatului de specialitate, cum ar fi note interne de serviciu, rapoarte de 

activitate, programe de activitate ş.a.  

 

CAPITOLUL II – PRINCIPII GENERALE 

 

Art.6 Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi a 

personalului contractual sunt următoarele: 

a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia personalul are îndatorirea de a 

cunoaște și respecta Constituţia şi legile ţării; 

b) prioritatea interesului public, principiu conform căruia personalul are îndatorirea de a 

considera interesul public mai presus decât interesul personal, în exercitarea atribuţiilor de serviciu; 

c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţii, principiu conform căruia 

personalul are îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare; 

d) profesionalismul, principiu conform căruia personalul are obligaţia de a îndeplini atribuţiile 

de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate; 

e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia personalul este obligat să aibă o 

atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă natură; 

f) integritatea morală, principiu conform căruia personalului îi este interzis să solicite sau să 

accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj ori beneficiu în considerarea 

funcţiei/postului pe care o/îl deţin, sau să abuzeze în vreun fel de aceasta/acesta; 

g) libertatea gândirii şi exprimării, principiu conform căruia personalul poate să-şi exprime şi 

să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri; 
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h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea funcţiei şi în îndeplinirea 

atribuţiilor de serviciu personalul trebuie să fie de bună-credinţă; 

i) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate de personal în 

exercitarea atribuţiilor funcţiei/postului lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor. 

 

CAPITOLUL III - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII  

     ŞI A ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂŢII 

 

Art.7(1) Libertatea muncii este garantată prin Constituţie, dreptul la muncă nu poate fi îngrădit. 

Orice persoană este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei sau activităţii pe care 

urmează să o presteze. Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau să muncească într-un anumit loc, 

ori într-o anumită profesie. Orice contract de muncă sau raport de serviciu ce încalcă aceste principii 

este nul de drept. În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament fată, de 

toți, salariații. Orice discriminare directă sau indirectă fată, de un salariat bazată pe criterii de sex, 

caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, etnie, religie, opţiune politică, origine 

socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă sau activitate sindicală, este 

interzisă. 

(2) Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie sau 

preferinţă, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin. (1). 

(3) Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii 

decât cele prevăzute la alin. (1), dar care produc efectele unei discriminări directe. 

(4) Constituie discriminare bazată pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept 

hărțuire sau hărțuire sexuală, având ca scop sau ca efect: 

a) faptul de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de descurajare 

pentru persoana afectată; 

b) faptul de a influenţa negativ situaţia persoanei angajate în ceea ce priveşte promovarea 

profesională, remuneraţia sau veniturile de orice natură ori accesul la formarea şi perfecţionarea 

profesională, în cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce ţine de viaţa 

sexuală. 

Art.8 Orice funcţionar public sau salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de 

muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum 

şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale fără nici o discriminare. Tuturor funcţionarilor publici 

şi salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plată egală, precum şi dreptul la 

protecţia datelor cu caracter personal. 

Art.9 Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei credinţe. Pentru 

buna desfăşurare a relaţiilor de muncă participanţii la raporturile de muncă se vor informa şi se vor 

consulta reciproc, în condiţiile legii.  

 

CAPITOLUL IV - OBLIGAŢIILE CONDUCERII EXECUTIVE A  

       CONSILIULUI JUDEŢEAN IALOMIŢA 

 

Art.10 Conducerii executive a Consiliului Judeţean Ialomiţa  îi revin următoarele obligaţii: 

a) asigurarea dotărilor necesare desfăşurării activităţii salariaţilor (spaţiu în birouri, mobilier, 

tehnică de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea condiţiilor normale de muncă şi igienă, de 

natura să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică şi psihică şi urmărirea utilizării eficiente a 

timpului de muncă; 

b) acordarea drepturilor ce decurg din actele normative în vigoare tuturor salariaţilor, în raport 

cu funcţia deţinută şi muncă efectiv prestată; 

c) asigurarea egalităţii de şanse şi tratament între salariaţi, femei şi bărbaţi, în cadrul relaţiilor 

de muncă de orice fel. 

 

CAPITOLUL V - OBLIGAŢIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL    

                         APARATULUI  DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDEŢEAN IALOMIŢA 

 

        Art.11 Conducerea executivă a direcţiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor constituite în 

structura funcţională a aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Ialomiţa are obligaţia de a 
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organiza şi coordona activitatea salariaţilor din subordine, de a întări ordinea şi disciplina. În acest 

sens, directorii executivi, directorii executivi adjuncţi, şefii de servicii, de birouri şi  de compartimente, 

după caz, au următoarele sarcini: 

a) stabilirea atribuţiilor şi răspunderilor pentru fiecare salariat din cadrul direcţiei, serviciului, 

biroului sau compartimentului, în raport cu pregătirea profesională, experienţa dobândită şi rezultatele 

obţinute în activitatea profesională; 

b) sprijinirea propunerilor şi iniţiativelor motivate ale personalului din subordine, în vederea 

îmbunătăţirii activităţii autorităţii publice, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor; 

c) întocmirea şi actualizarea dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici şi păstrarea 

acestora în condiţii de siguranţă; 

d) crearea cadrului necesar pentru cunoaşterea de către toţi salariaţii a legislaţiei în vigoare, cu 

deosebire a celei care vizează direct activităţile specifice autorităţii, precum şi a fiecărei funcţii sau 

post deţinute; 

e) asigurarea păstrării secretului de serviciu la primirea, întocmirea, multiplicarea, difuzarea şi 

păstrarea documentelor clasificate, care vor fi gestionate,exclusiv, de funcționarii publici autorizați în 

acest sens; 

f) urmărirea respectării circuitului normal al informaţiilor şi perfecţionării sistemului 

informaţional al instituţiei; 

g) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toată durata programului de muncă, a 

normelor de prevenire şi stingere a incendiilor, a normelor de protecţia muncii (la locurile de muncă 

unde acestea se impun) şi a normelor igienico-sanitare; 

h) exercitarea îndrumării, coordonării şi controlului permanent al activităţii personalului din 

subordine, în scopul realizării integrale şi la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform 

Regulamentului de organizare şi funcţionare, a legislaţiei în vigoare, a hotărârilor Consiliul Judeţean 

Ialomiţa şi a dispoziţiilor emise de conducerea acestuia, precum şi din programele de activitate 

elaborate;  

i) sancţionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care încalcă cu vinovăţie obligaţiile 

de serviciu ce le revin, sau normele de comportare prevăzute în prezentul Regulament;  

j) să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei în funcţia publică 

pentru funcţionarii publici din subordine;  

k) să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale 

pentru personalul din subordine, atunci când propun avansări, promovări, transferuri, numiri sau 

eliberări din funcţii. 

 

CAPITOLUL VI - DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE ANGAJATORULUI  

ŞI ALE PERSONALULUI 

 

Art.12 Drepturile şi obligaţiile privind raporturile de serviciu sau de muncă dintre angajator şi 

salariat se stabilesc potrivit legii, prin raportul de serviciu sau al contractelor individuale de muncă, 

prin negociere, după caz, în cadrul contractelor/acordurilor colective de muncă. 

Art.13 Consiliul Județean Ialomița, reprezentat prin președinte sau de înlocuitorul de drept al 

acestuia, are drepturile și îi revin obligațiile, în principal, prevăzute de Legea nr. 215/2001 a 

administrației publice locale, republicată, cu modificările și completările ulterioare.  

Art.14 Salariaţii nu pot renunţa la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzacţie 

prin care se urmăreşte renunţarea la drepturile recunoscute de lege salariaţilor sau limitarea acestor 

drepturi este lovită de nulitate. 

Art.15(1) Funcţionarii publici, inclusiv auditorii interni, beneficiază de drepturile specifice, în 

conformitate cu prevederile legale aplicabile funcției publice. 

 (2) Salariaţii Consiliului Judeţean Ialomița care au încheiat contracte individuale de muncă 

beneficiază de drepturile prevăzute de legile în vigoare în domeniul legislaţiei muncii. 

Art. 16 Principalele obligaţii ce revin personalului prevăzut la art. 15 alin(1) și (2) sunt: 

a) să îndeplinească cu fidelitate, conştiinciozitate şi la termenele prevăzute îndatoririle de 

serviciu stabilite prin fişa postului şi să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii 

Consiliului Judeţean  Ialomiţa, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului funcţionarilor 

publici; 
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b) să nu desfăşoare la locul de muncă activităţi cu caracter politic, în sprijinul partidelor 

politice, organizaţiilor sau asociaţiilor de acest fel, în timpul programului; 

c) funcţionarii publici au obligaţia să prezinte, în condiţiile legii, conducătorului autorităţii 

declaraţia de avere la numirea într-o funcţie publică sau la încetarea raportului de serviciu şi să 

respecte întocmai, regimul juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit 

legii; 

d) să respecte legislaţia în vigoare, hotărârile Consiliului Judeţean Ialomița şi dispoziţiile 

conducerii acestuia şi să aducă la îndeplinire sarcinile primite din partea conducerii executive a 

direcţiei; 

e) să-şi perfecţioneze continuu nivelul de pregătire profesională, atât prin studiul individual, cât 

si prin cursurile organizate de Consiliul Judeţean Ialomiţa sau în colaborare cu  instituţii abilitate 

potrivit legii;  

f) să păstreze secretul de serviciu în activităţile de primire, întocmire multiplicare, difuzare si 

păstrare a documentelor cu caracter secret; 

g) să respecte programul de muncă stabilit în instituţie, urmărind folosirea cu eficienţă maximă 

a timpului de muncă pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu, 

h) să se prezinte la serviciu într-o ţinută vestimentară decentă şi adecvată şi să manifeste un 

comportament civilizat şi demn în relaţiile cu colegii; să manifeste solicitudine şi respect în relaţiile cu 

persoanele din afara aparatului de specialitate; 

i) să nu se prezinte la serviciu sub influenţa alcoolului; persoanele aflate în această situaţie vor 

fi obligate să părăsească locul de muncă, urmând a se lua măsuri de sancţionare a lor; 

j) să se înscrie în condica de prezenţă constituită în acest sens, conform prevederilor art.41 din 

prezentul Regulament;  

k) să-şi însuşească şi să respecte normele legale de prevenire şi stingere a incendiilor, normele 

de protecţia muncii şi cele igienico-sanitare; 

l) să asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare şi să păstreze în condiţii corespunzătoare 

toate bunurile mobile şi imobile din dotarea instituţiei şi să folosească în mod judicios rechizitele; 

m) să pună la dispoziţia consilierilor judeţeni documentele sau informaţiile solicitate de aceştia, 

conform prevederilor Regulamentului de organizare si funcţionare a Consiliului Judeţean Ialomiţa; 

n) să dețină legitimaţia de serviciu şi să anunţe imediat persoanele însărcinate cu realizarea 

atribuţiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea măsurilor ce se impun în cazul pierderii 

legitimaţiei de serviciu; 

o) să deconecteze de la reţea, la sfârşitul programului de lucru, aparatura electrică, electronică 

sau alte instalaţii electrice din dotare; 

p) pentru păstrarea în siguranţă a documentelor, acestea vor fi închise la sfârşitul programului 

de lucru în fişete; 

q) să realizeze norma de muncă sau, după caz, să îndeplinească atribuţiile ce îi revin conform 

fişei postului; 

r) să respecte măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate; 

s) obligația de a informa de urgență angajatorul în cazul intervenirii unei situații de incapacitate 

temporară de muncă și de a depune certificatul de concediu medical care atestă incapacitatea 

temporară de muncă; 

ş) obligația de a pune la dispoziția angajatorului datele de contact personale (adresa de 

domiciliu, e-mail, telefon, ș.a.) spre a putea fi convocat în cazul unor situații urgente, ce impun 

prezența salariatului la serviciu; 

t) alte obligaţii prevăzute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile. 

CAPITOLUL VII - COMUNICARE ŞI LIMITE DE COMPETENŢĂ 

Art.17 Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către funcţionarii publici 

desemnaţi în acest sens de conducătorul autorităţii, în condiţiile legii. 

Art.18 Funcţionarii publici desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate 

oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de conducătorul autorităţii. 

 Art.19 În cazul în care nu sunt desemnați în acest sens, funcţionarii publici pot participa la 

activităţi sau dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia exprimată nu 
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reprezintă punctul de vedere oficial al autorităţii ori instituţiei publice în cadrul căreia îşi desfăşoară 

activitatea. 

CAPITOLUL VIII  - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC 

Art.20 Pe fiecare calculator, prin grija Compartimentului Informatică, vor fi instalate doar soft-

uri (programe) pentru care Consiliul Judeţean Ialomița deţine licenţe de utilizare, acestea fiind 

singurele programe ce pot fi folosite de către utilizatori. Este interzisă instalarea şi utilizarea oricăror 

programe (fiind incluse aici şi jocurile) de provenienţă externă Consiliului Judeţean Ialomiţa pentru 

care nu există achiziţionate licenţe. Fiecare utilizator va semna un inventar al soft-urilor instalate pe 

calculatorul său şi va răspunde personal, din punct de vedere juridic, pentru orice modificare apărută 

ulterior pe calculator. Utilizarea soft-urilor fără licenţe se află sub incidenţa Legii nr.8/1996 privind 

drepturile de autor şi face obiectul unei ample campanii de verificare.  

Art.21 Fiecare utilizator din Consiliul Judeţean Ialomița răspunde pentru modul în care îşi 

foloseşte calculatorul din dotare, dar şi pentru modul în care foloseşte reţeaua internă a consiliului 

judeţean, precum şi Internetul şi poşta electronică (acolo unde este cazul).  

Art.22 Achiziţiile în domeniul IT (tehnică de calcul, echipamente de comunicaţii şi soft) se fac 

pe baza propunerilor direcţiilor de specialitate şi a unei analize a Compartimentului Informatică 

privind necesitatea acestora, cu aprobarea  ordonatorului principal de credite.  

Art.23 Accesul la Internet se face numai în interes de serviciu, fiind interzise activităţi de 

comerţ electronic în interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propagandă, 

instigatoare la violenţă sau acte de terorism, de muzică, filme, jocuri, chat-uri, etc. Se permit 

download-uri (descărcări de pe Internet) exclusiv în cazul în care fișierele descărcate sunt necesare 

activităţii din cadrul instituţiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de 

pe Internet, abonare ce implică primirea permanentă a unui volum mare de scrisori prin poştă 

electronică. Răspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de 

acces, informaţia descărcată şi adresa de IP fiind monitorizate. 

Art.24(1) Publicarea pe Internet a datelor, imaginilor şi informaţiilor referitoare la activitatea 

Consiliului Județean Ialomița, se va face numai cu aprobarea scrisă a celor în drept şi de către 

funcţionarii cu atribuţii în acest domeniu.  

(2) Răspunderea pentru corectitudinea şi actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau 

prin participările la licitaţiile electronice revine proprietarului informaţiei şi nu operatorului sau 

realizatorului. 

(3) Sunt interzise publicitatea şi sondajele în scopuri electorale sau economice pe portalul 

Consiliului Judeţean Ialomița, cu excepţia prezentării oportunităţilor, aspectelor culturale sau 

economice locale. 

Art.25 Este obligatorie respectarea măsurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola, 

drepturi partajate în sistem de acces la resurse şi la Internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea 

Preşedintelui Consiliului Judeţean Ialomița.  

Art.26 Este interzisă difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum şi a 

altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul şi protocoalele de funcţionare a reţelei de 

calculatoare sau a poştei electronice. 

Art.27 Comunicarea prin adresa electronică, oficial, tip notă internă, se face cu acordul scris al 

persoanelor cu funcţii de conducere, ca şi în cazul suportului de hârtie, urma păstrându-se la emitent.  

Art.28 Este interzisă intervenţia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea 

acesteia, asupra fişierelor sistem sau asupra modulelor din aplicaţiile informatice, fiind interzisă 

modificarea fişierelor sursă, ştergerea lor, intervenţia asupra bazelor de date altfel decât prin 

programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicită intervenţia personalului 

specializat din cadrul Compartimentului Informatică, care analizează şi adoptă măsuri de remediere. 

După caz, soluţionarea constă în intervenţie proprie post-garanţie, intervenţie furnizor în intervalul de 

garanţie sau service externalizat.  

Art.29 Sustragerea şi folosirea datelor în interes personal atrag răspunderea materială, 

pecuniară sau penală, după caz, a persoanelor găsite vinovate pentru neglijenţă sau rea-intenţie, în 

conformitate cu prevederile legale în vigoare.  
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CAPITOLUL IX - REGULI PRIVIND PROTECŢIA, IGIENA ŞI SECURITATEA  

ÎN MUNCĂ ÎN CADRUL INSTITUŢIEI 

 

Art.30 Consiliului Judeţean Ialomița, reprezentat prin președinte sau înlocuitorul de drept, va 

asigura salariaţilor condiţii normale de muncă şi igienă, de natură să le ocrotească sănătatea şi 

integritatea fizică şi psihică, în concordanță cu prevederile legale în materie. 

Art.31(1) În cadrul propriilor responsabilităţi angajatorul va lua toate măsurile necesare pentru 

protejarea securităţii şi sănătăţii salariaţilor, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor 

profesionale, de protejare a maternităţii la locurile de muncă, de informare şi instruire şi pentru 

asigurarea cadrului organizatoric şi a mijloacelor necesare.  

 (2) Ţinând seama de natura activităţilor din instituţie, angajatorul are obligaţia: 

a) să evalueze riscurile pentru securitatea şi sănătatea salariaţilor, inclusiv la alegerea 

echipamentelor de muncă, a substanţelor sau preparatelor chimice utilizate şi la amenajarea locurilor 

de muncă; 

b) să ia în considerare capacităţile salariatului în ceea ce priveşte securitatea şi sănătatea în 

muncă, atunci când îi încredinţează sarcini; 

c) să ia măsurile corespunzătoare pentru ca, în zonele cu risc ridicat şi specific, accesul să fie 

permis numai salariaţilor care au primit şi şi-au însuşit instrucţiunile adecvate. 

Art.32(1) Angajatorul răspunde de organizarea activităţii de asigurare a sănătăţii şi securităţii 

în muncă. 

(2) În elaborarea măsurilor de securitate şi sănătate în muncă, angajatorul se consultă cu 

sindicatul, precum şi cu comitetul de securitate şi sănătate în muncă. 

Art.33(1) Instituţia va organiza o dată pe an, un examen medical pentru angajaţi pentru a 

determina capacitatea acestora de a-şi îndeplini atribuţiile profesionale şi pentru a preveni bolile 

profesionale. Examenul medical va fi gratuit pentru angajaţi.  

(2) Angajaţii sunt obligaţi să se prezinte la examenul medical anual. Refuzul angajatului de a se 

prezenta la acest examen medical reprezintă a încălcare a regulilor disciplinare.  

Art.34(1) Fiecare salariat are obligaţia să asigure aplicarea şi respectarea măsurilor referitoare 

la securitatea muncii. 

 (2) Salariaţii au obligaţia de a respecta programul de muncă stabilit de angajator, precum şi de 

a participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii instituţiei cu protecţia muncii și în 

domeniul P.S.I.  

(3) Salariații au obligația de a respecta Regulamentul intern privind implementarea Legii                    

nr. 15/2016 pentru prevenirea și combaterea consumului produselor din tutun, astfel cum acesta este 

elaborat și aprobat prin Dispoziția Președintelui Consiliului Județean Ialomița sau a înlocuitorului său 

de drept. 

Art.35 Utilizarea echipamentelor de protecţie şi de lucru din dotare va fi următoarea: 

a) fiecare persoană este obligată să-şi utilizeze echipamentul tehnic, de protecţie şi de lucru 

conform cerinţelor, fiind interzisă utilizarea acestuia în scopuri personale;  

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotică, autovehiculele, 

diverse aparate, în general toate materialele încredinţate salariatului în vederea executării atribuţiilor 

sale de serviciu;  

c) este interzisă intervenţia din proprie iniţiativă asupra echipamentului tehnic sau de protecţie, 

dacă întreţinerea acestuia este încredinţată unui specialist, salariatul fiind obligat să apeleze la 

serviciile acestuia;  

d) executarea sarcinilor de serviciu implică întreţinerea şi curăţarea echipamentului tehnic şi de 

lucru, personalul fiind obligat să-şi consacre timpul necesar acestei obligaţii, conform cerinţelor 

stabilite prin fişa postului sau prin ordine specifice;  

e) la sfârşitul programului, fiecare salariat va respecta obligaţiile pe care le au în ceea ce 

priveşte închiderea ferestrelor, a aparatelor de climatizare, a calculatoarelor sau alte echipamente 

tehnice, încuierea dulapurilor şi a fişetelor, închiderea corespunzătoare a birourilor, stingerea 

luminilor, etc; 

Art.36 Dispoziţiile în caz de pericol vor fi următoarele: 

a) în caz de pericol (evenimente neprevăzute precum: cutremure, incendii, inundaţii, etc.) 

evacuarea personalului instituţiei se efectuează conform Planului de evacuare, stabilit pe baza 
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Normelor de pază contra incendiilor şi Planului de apărare civilă, care vor fi afişate la sediul instituţiei 

la un loc vizibil, pentru a fi cunoscute de toţi salariaţii, precum şi de alte persoane care se află în sediu; 

b) în caz de mobilizare generală pentru război, responsabilul cu evidenţa militară şi mobilizarea 

la locul de muncă va acţiona conform documentelor emise în acest scop. 

Art.37 În conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protecţia maternităţii la 

locurile de muncă, instituţia va lua măsuri privind igiena, protecţia sănătăţii şi siguranţei la locul de 

muncă pentru angajatele însărcinate şi mamele cu copii mici.  

Art.38(1) Măsurile de securitate a muncii se stabilesc prin instrucţiuni de securitate şi de igienă 

a muncii, pe locuri de muncă, echipamente.  

(2) Personalul este obligat să cunoască şi să respecte integral instrucţiunile de securitate şi de 

igienă a muncii la locurile unde îşi desfăşoară activitatea şi, de asemenea, se vor lua măsurile necesare 

pentru cunoaşterea temeinică a instrucțiunilor de securitate a muncii.  

Art.39 Pentru nerespectarea instrucţiunilor de securitate şi sănătate a muncii şi de apărare 

împotriva incendiilor, salariaţilor li se aplică sancţiunile prevăzute în legislația specifică acestor 

domenii. 

CAPITOLUL X - ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCÃ 

           Art.40(1) Durata săptămânii de muncă este de 5 zile lucrătoare, iar a zilei de muncă la locurile 

de muncă obişnuite este de 8 ore. 

(2) Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii se realizează, de regulă, astfel: 

- Luni – Joi, între orele 8,00-16,30; 

- Vineri, între orele 8,00-14,00; 

- Sâmbătă - duminică – zile de repaus. 

(3) Pauza de masă este inclusă în timpul de muncă. 

Art.41 Având în vedere specificul activităţii instituţiei, se stabilesc următoarele reguli: 

a) evidența zilnică a prezenței la lucru a tuturor salariaților se realizează  prin condica de 

prezență și anume: 

 semnarea acesteia de către toți salariații se face personal la începerea și 

terminarea programului de lucru; 

 consemnările operate în condica de prezență să aibă documente justificative 

(delegații în interesul serviciului, participarea la cursuri, etc.) și stabilirea 

abrevierilor pentru:  

-D-Delegații (se va trece prezent în pontaj) 

-CO - concedii odihnă 

-CED - concediu plătit pentru evenimente familiale deosebite 

-CM - concediu medical 

-M - maternitate 

-L/R  - zile libere/recuperate (se va trece prezent în pontaj)  

-CFP - concediu fără plată 

-AN - absențe nemotivate 

-PM - program redus maternitate (se va trece prezent în pontaj) 

-CB - concediu îngrijire copil bolnav < 3 ani 

-CC - concediu creștere copil < 2 ani 

-CP - concediu paternal 

-S - suspendat 

b) modificarea timpului de muncă și a programului de lucru se aprobă prin Dispoziție a 

Preşedintelui Consiliului Judeţean Ialomița; 

c) în cazul apariției incapacității de muncă și perioada pentru care se află în concediu medical, 

a unei situații neprevăzute sau a unor motive independente de voința salariatului, se informează 

imediat conducătorul ierarhic superior sau Compartimentul de Resurse Umane; anunțul se face, de 

regulă, personal de salariat sau prin membrii familiei; 

d) orele suplimentare se efectuează numai la dispoziția scrisă a conducătorului ierarhic cu 

aprobarea conducătorului unității și cu acordul salariatului, respectându-se numărul maxim de ore 

suplimentare conform legii, pe baza referatului întocmit anterior prestării activității și va cuprinde în 

mod distinct persoanele care vor efectua ore suplimentare, data, intervalul; 
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e) programarea concediilor de odihnă se face la sfârșitul anului pentru anul următor, după 

consultarea salariaților, ținând seama de necesitatea asigurării continuității în executarea sarcinilor 

specifice și se aprobă de conducerea instituției. În afara concediului de odihnă, personalul aparatului 

propriu de specialitate beneficiază şi de alte concedii prevăzute de lege; 

 f) evidența concediilor de odihnă, de boală, fără plată și de studii,  se ține de către 

Compartimentul Resurse Umane din cadrul Direcției Buget Finanțe iar depunerea 

cererilor/certificatelor medicale se face în termenul prevăzut de lege; 

g) delegațiile vor fi aprobate de conducătorul instituției sau înlocuitorul legal al acestuia și 

anunțarea compartimentului de resurse umane. După efectuarea delegației, o copie a acesteia va fi 

depusă la compartimentul de resurse umane în vederea justificării în pontaj a perioadei delegației; 

h) diplomele/certificatele obținute de salariați se depun la compartimentul Resurse Umane 

pentru evidență și atașarea la dosarul profesional/de personal, după caz, conform Hotărârii                           

nr. 432/2004 privind dosarul profesional al funcţionarilor publici cu modificările și completările 

ulterioare; 

i) salariaţii beneficiază de zile de sărbătoare legală şi de celelalte zile în care nu se lucrează, 

stabilite prin lege;  

j) programul de lucru în activitatea de relaţii cu publicul se efectuează de funcţionarii din 

cadrul Direcției Coordonare Organizare – Compartimentul pentru Informații și Relații Publice; 

k) accesul în instituție:  

 intrarea în incinta Palatului Administrativ din b-dul Chimiei este destinată accesului 

personalului Consiliului Județean Ialomița, precum şi a altor persoane din afara 

acesteia; 

 accesul salariaţilor Consiliului Județean Ialomița se efectuează pe baza legitimaţiilor 

personalizate şi vizate periodic de către conducătorul instituției; 

 accesul în instituţie a persoanelor neangajate în cadrul acesteia se va face prin 

înregistrarea acestora în evidenţa de la intrarea unităţii a datelor de identificare ale 

acestora şi folosirea obligatorie a ecusonului cu înscrisul "Vizitator"; 

 controlul şi evidenţa persoanelor care intră şi ies din Palatul Administrativ (intrarea 

secundară din b-dul Chimiei), menţinerea ordinii şi liniştii publice se face de către 

personal de pază specializat, contractat în condițiile legii; 

 persoanele care solicită acces la cabinetul Preşedintelui, al Vicepreşedinţilor sau la 

Secretarul județului Ialomița, dacă se încuviinţează primirea în afara programului de 

audienţă, vor fi însoţite atât la intrare, cât şi la ieşirea din instituţie de un funcționar din 

cadrul Compartimentului pentru Informații și Relații Publice; 

 persoanele care vin în sediul instituţiei pentru probleme diverse, precum înscrieri la 

audienţe, depunerea unor documentaţii, cereri, reclamaţii, sesizări, solicitarea unor 

avize, etc. vor fi îndrumate către Compartimentul pentru Informații și Relații Publice. 

 

CAPITOLUL XI - CIRCUITUL DOCUMENTELOR 

 

Art.42 Documentele care vin din afara Consiliului Judeţean Ialomița se înregistrează la 

registratura generală  şi se transmit spre analiză şi distribuire Secretarului județului Ialomița. Circuitul 

documentelor de la Secretarul județului Ialomița spre preşedinte, vicepreşedinţi și directori executivi se 

realizează pe condică internă, prin registratura instituţiei. La rândul lor, directorii executivi                    

ai direcţiilor de specialitate vor distribui documentele, în ordine ierarhică, directorilor executivi 

adjuncţi, şefilor de servicii/ birouri/compartimente/salariaților din direcție prin intermediul registraturii 

proprii a fiecărei direcții şi cu respectarea circuitului înscris pe fluturaşul însoţitor.  

Art.43 Documentele emise de către structurile funcționale din cadrul Consiliului Judeţean 

Ialomița, şi care circulă numai în interiorul instituţiei, vor purta viza şefului ierarhic, urmând ca, 

ulterior, să fie distribuite altor direcţii/servicii/birouri/compartimente din cadrul instituţiei, cu 

aprobarea preşedintelui consiliului judeţean. 

 

Art.44 Documentele emise de Consiliul Judeţean Ialomița şi care ies în afara instituţiei se 

semnează de către preşedintele consiliului judeţean şi de către directorii de direcţii/şefi de 

servicii/birouri/compartimente în cadrul cărora s-au întocmit/tehnoredactat documentele în cauză. 

Toate aceste documente vor purta ”caseta administrativă” care cuprinde, de sus în jos: antetul oficial al 
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Consiliului Județean Ialomița, numărul de înregistrare, președinte, director executiv, persoana care a 

întocmit/tehnoredactat documentul, numărul de exemplare. 

Art.45(1) Petiţiile, sesizările sau reclamaţiile adresate de cetăţeni Consiliului Judeţean 

Ialomița, se vor înregistra într-un registru de petiții gestionat de Direcția Coordonare Organizare şi se 

vor transmite spre analiză şi repartizare Preşedintelui Consiliului Județean Ialomița, urmând ca 

distribuirea propriu-zisă a acestora să se facă de către direcția menţionată prin condici speciale, cu 

precizarea termenului legal de rezolvare a acestora.  

(2) Comunicarea răspunsului către petent se va face în termenele prevăzute de legislația 

specifică, prin grija Direcția Coordonare Organizare, care se va îngriji, totodată, şi de arhivarea 

petiţiilor. Toate răspunsurile transmise vor purta semnătura preşedintelui sau a înlocuitorului desemnat 

de acesta, fiind susţinute totodată şi de conducătorii direcţiilor care le-au soluţionat. 

(3) Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a petiţionarului 

(numele şi prenumele, adresa de contact, alte date de identificare) nu se iau în considerare şi vor fi 

clasate conform legislaţiei în vigoare. 

(4) Eliberarea copiilor de pe documentele aflate în arhiva Consiliului Judeţean Ialomița se va 

face conform legii privind accesul liber la informaţiile de interes public şi a legii privind păstrarea 

secretului de serviciu, după aplicarea mențiunii ”conform cu originalul” și semnarea de secretarul 

județului Ialomița. 

Art.46 Comunicarea, potrivit legii, a hotărârilor Consiliului Județean Ialomița și Dispozițiilor 

Preşedintelui Consiliului Județean Ialomița sau a înlocuitorului său de drept, se face prin adrese de 

înaintare semnate de secretarul județului Ialomița  

CAPITOLUL XII - ABATERILE DISCIPLINARE ȘI SANCȚIUNILE APLICABILE 

Art.47(1) Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici și personalul contractual a 

îndatoririlor corespunzătoare ce le revin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de 

lege constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea disciplinară a acestora. Sancţiunile cu caracter 

disciplinar ce pot fi aplicate în astfel de situații sunt cele prevăzute expres de Legea nr. 188/1999 

privind Statutul funcționarilor publici și Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii. 

(2) Răspunderea materială, contravenţională şi penală a personalului Consiliului Judeţean 

Ialomiţa se va face în conformitate cu prevederile legale în materie. 

 

CAPITOLUL XIII - PREVEDERI REFERITOARE LA DECLARAREA AVERII,  

DECLARAREA INTERESELOR ŞI A INCOMPATIBILITĂŢILOR 

 

Art.48 Conform prevederilor legale în materie, funcţionarii publici, precum şi alte persoane 

care îşi desfăşoară activitatea în cadrul Consiliului Județean Ialomița au obligaţia declarării averii şi a 

intereselor. 

(2) Declaraţiile de avere şi de interese reprezintă acte personale și irevocabile, putând fi 

rectificate numai în condiţiile prevăzute de lege. 

Art.49(1) Declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese se depun în termen de 30 de zile de la 

data numirii sau a alegerii în funcţie ori de la data începerii activităţii. 

(2) După depunere, actualizarea declaraţiilor de avere şi a celor de interese se face cel mai 

târziu până la data de 15 iunie a fiecărui an.  

(3) În termen de cel mult 30 de zile de la data încetării activităţii, persoanele prevăzute de lege 

au obligaţia să depună noi declaraţii de avere şi declaraţii de interese.  

Art.50 În cadrul Consiliului Județean Ialomița se desemnează persoane responsabile care 

asigură implementarea prevederilor legale privind declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese. Fișele 

postului acestor persoane se completează în mod corespunzător cu noile atribuții. 

Art.51 Nerespectarea prevederilor legale referitoare la declararea averii şi declararea 

intereselor se sancţionează potrivit prevederilor legale în vigoare. 

Art.52 Prin conflict de interese se înţelege situaţia în care persoana ce exercită o funcţie 

publică are un interes personal de natură patrimonială, care ar putea influenţa îndeplinirea cu 

obiectivitate a atribuţiilor care îi revin potrivit Constituţiei României şi a altor acte normative. 

Funcţionarul public este în conflict de interese dacă se află în una dintre situaţiile enumerate, la data 

prezentului Regulament, în Legea nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în 
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exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea 

corupției. 

Art.53(1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe în cazul în care funcţionarii publici 

respectivi sunt soţi sau rude de gradul 1. 

(2) Persoanele care se află în situaţia prevăzută la alin.(1) vor opta, în termen de 60 de zile, 

pentru încetarea raporturilor ierarhice directe sau renunţarea la calitatea de demnitar. 

CAPITOLUL XIV - DISPOZITII FINALE 

Art.54(1) În cadrul Consiliului Judeţean Ialomiţa este constituită o comisie paritară conform 

prevederilor H.G. nr.833/2007 privind normele de organizare şi funcţionare a comisiilor paritare şi 

încheierea acordurilor colective. 

(2) Comisia paritară participă la stabilirea măsurilor privind: condiţiile de muncă, sănătatea şi 

securitatea muncii funcţionarilor publici şi personalului contractual în timpul exercitării atribuţiilor lor, 

în vederea asigurării dialogului social în cadrul Consiliului Judeţean Ialomiţa . 

(3) Comisia paritară îşi dă avizul în toate problemele de natura celor prevăzute mai sus, precum 

şi în alte situaţii, la solicitarea conducerii Consiliului Judeţean Ialomiţa. 

(4) Avizul comisiei paritare are caracter consultativ şi este întotdeauna dat în scris şi motivat. 

Art.55 La baza elaborării prezentului Regulament au stat prevederile legale în vigoare care 

stabilesc reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de 

încălcare a demnităţii, dispoziţii privitoare la drepturile şi obligaţiile conducerii instituţiei şi ale 

salariaţilor; procedura de soluţionare a cererilor sau a reclamaţiilor individuale ale salariaţilor; reguli 

concrete privind disciplina muncii, abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile, precum şi reguli 

referitoare la procedura disciplinară, modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale 

specifice; reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă din cadrul instituţiei. 

Art.56(1) Încălcarea dispoziţiilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinară şi 

atrage răspunderea disciplinară a salariaţilor. 

(2) Comisiile de disciplină au competența de a cerceta încălcarea prevederilor prezentului 

Regulament și de a propune aplicarea sancțiunilor disciplinare, în condiţiile legii. 

(3) În cazurile în care faptele săvârșite întrunesc elementele constitutive ale unor infracțiuni, 

vor fi sesizate organele de urmărire penală competente, în condiţiile legii. 

Art.57(1) Modificările şi completările ulterioare elaborării prezentului Regulament se vor face 

ţinând seama de actele normative în vigoare la data modificării/completării, prin grija 

Compartimentului Resurse Umane.  

(2) Prezentul Regulament intră în vigoare la data aprobării prin dispoziție de Preşedintele 

Consiliului Judeţean Ialomiţa sau înlocuitorul de drept al acestuia și va fi comunicat, pentru luare la 

cunoştință, tuturor salariaţilor Consiliului Judeţean Ialomiţa, prin publicarea acestuia pe site-ul 

instituției. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


