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CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art.1(1) Regulamentul de ordine interioara, denumit in continuare Regulament, constituie
cadrul care trebuie sa asigure la locul muncii, desfasurarea in bune condifii a activitatii fiecarui
salariat, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si
obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot
fi aplicate.

(2) Obiectivele prezentului Regulament urmdresc sa asigure cresterea calitatii serviciului
public, o bund administrare in realizarea interesului public, precum si sd contribuie la eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzatoare credrii si mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei, functiei
publice sau contractuale si angajatilor;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte
din partea tuturor salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita;

C) avertizarea in interes public, cu buna credinta, a oricarei fapte ce presupune o incdlcare a
legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitaii,
economicitatii §i transparentei;

d) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici, pe
de o parte, si intre autoritatile publice, pe de alta parte.

(3) In conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, Presedintele Consiliului Judetean Ialomita raspunde de buna
functionare a aparatului de specialitate, pe care 1l conduce si 1l controleaza.

Art.2 Acest Regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean Ialomita, indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca incheiat,
precum si temporar studentilor in perioada efectuarii practicii si altor persoane delegate de catre agentii
economici sau unitati bugetare, pentru prestarea unei activitati in incinta Palatului Administrativ.

Art.4 Personalul nou angajat nu va putea incepe activitatea decat dupa insusirea normelor de
securitate a muncii, igiena muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, specifice locului sau de munca,
dupa luarea la cunostintd a obligatiilor ce-i revin potrivit fisei postului, a prevederilor din
Regulamentul de organizare si functionare si a celor din prezentul Regulament.

Art.5 Prevederile prezentului Regulament pot fi completate prin alte dispozitii interne de
serviciu, emise de presedintele Consiliului Judetean Ialomita sau inlocuitorul de drept al acestuia
privind organizarea activitatii aparatului de specialitate, cum ar fi note interne de serviciu, rapoarte de
activitate, programe de activitate s.a.

CAPITOLUL Il - PRINCIPII GENERALE

Art.6 Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia personalul are indatorirea de a
cunoaste si respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia personalul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor de serviciu;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatii, principiu conform caruia
personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

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

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul este obligat sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura;

f) integritatea morald, principiu conform céruia personalului 1i este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei/postului pe care o/il detin, sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta/acesta,;

g) libertatea gandirii si exprimarii, principiu conform caruia personalul poate sa-si exprime si
sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
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h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu personalul trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de personal in
exercitarea atributiilor functiei/postului lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

CAPITOLUL 111 - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
$1 A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.7(1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.
Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau sa munceasca intr-un anumit loc,
ori Tntr-o anumita profesie. Orice contract de munca sau raport de serviciu ce incalca aceste principii
este nul de drept. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd, de
toti, salariatii. Orice discriminare directa sau indirecta fata, de un salariat bazata pe criterii de sex,
caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatic sau responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate sindicala, este
interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictic sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (1).

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

(4) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau ca efect:

a) faptul de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) faptul de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata
sexuala.

Art.8 Orice functionar public sau salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de
munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate Tn munca, precum
si de respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare. Tuturor functionarilor publici
si salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egald, precum si dreptul la
protectia datelor cu caracter personal.

Art.9 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfasurare a relatiilor de muncd participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor
consulta reciproc, in conditiile legii.

CAPITOLUL IV - OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A
CONSILIULUI JUDETEAN IALOMITA

Art.10 Conducerii executive a Consiliului Judetean lalomita 1i revin urmatoarele obligatii:

a) asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier,
tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiend, de
natura sa le ocroteascd sanatatea si integritatea fizica si psihica si urmarirea utilizarii eficiente a
timpului de munca;

b) acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport
cu functia detinuta si munca efectiv prestata;

C) asigurarea egalitatii de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel.

CAPITOLUL YV - OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDETEAN IALOMITA

Art.11 Conducerea executiva a directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor constituite n
structura functionala a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita are obligatia de a

3



organiza si coordona activitatea salariatilor din subordine, de a intiri ordinea si disciplina. In acest
sens, directorii executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de servicii, de birouri si de compartimente,
dupa caz, au urmatoarele sarcini:

a) stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare salariat din cadrul directiei, serviciului,
biroului sau compartimentului, in raport cu pregatirea profesionala, experienta dobandita si rezultatele
obtinute in activitatea profesionala,

b) sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c) intocmirea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si pastrarea
acestora in conditii de siguranta;

d) crearea cadrului necesar pentru cunoastereca de catre toti salariatii a legislatiei Tn vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitdtile specifice autoritdtii, precum si a fiecarei functii sau
post detinute;

e) asigurarea pastrarii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate, care vor fi gestionate,exclusiv, de functionarii publici autorizati in
acest sens;

f) urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei;

g) asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de munca, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de munca
unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;

h) exercitarea indrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului din
subordine, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform
Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul Judetean
Ialomita si a dispozitiilor emise de conducerea acestuia, precum si din programele de activitate
elaborate;

I) sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca cu vinovatie obligatiile
de serviciu ce le revin, sau normele de comportare previzute in prezentul Regulament;

J) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru functionarii publici din subordine;

k) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii.

CAPITOLUL VI - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
$1 ALE PERSONALULUI

Art.12 Drepturile si obligatiile privind raporturile de serviciu sau de munca dintre angajator si
salariat se stabilesc potrivit legii, prin raportul de serviciu sau al contractelor individuale de munca,
prin negociere, dupa caz, in cadrul contractelor/acordurilor colective de munca.

Art.13 Consiliul Judetean lalomita, reprezentat prin presedinte sau de Tnlocuitorul de drept al
acestuia, are drepturile si ii revin obligatiile, in principal, prevazute de Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.14 Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie
prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate.

Art.15(1) Functionarii publici, inclusiv auditorii interni, beneficiaza de drepturile specifice, in
conformitate cu prevederile legale aplicabile functiei publice.

(2) Salariatii Consiliului Judetean lalomita care au incheiat contracte individuale de munca
beneficiaza de drepturile prevazute de legile in vigoare in domeniul legislatiei muncii.

Art. 16 Principalele obligatii ce revin personalului prevazut la art. 15 alin(1) si (2) sunt:

a) sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului i sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
Consiliului Judetean Ialomita, persoanelor fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor
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b) sa nu desfasoare la locul de munca activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

¢) functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii
declaratia de avere la numirea Intr-o functie publicd sau la incetarea raportului de serviciu si sa
legii;

d) sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Judetean lalomita si dispozitiile
conducerii acestuia §i sa aducad la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii executive a
directiet;

e) sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, atat prin studiul individual, cat
si prin cursurile organizate de Consiliul Judetean Ialomita sau Tn colaborare cu institutii abilitate
potrivit legii;

f) sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret;

) sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd maxima
a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

h) sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si sa manifeste un
comportament civilizat si demn 1n relatiile cu colegii; sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu
persoanele din afara aparatului de specialitate;

i) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie vor
fi obligate sa paraseasca locul de munca, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor;

j) sd se inscrie in condica de prezenta constituita Tn acest sens, conform prevederilor art.41 din
prezentul Regulament;

k) sa-si insuseasca si sa respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele
de protectia muncii si cele igienico-sanitare;

) sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare si sa pastreze in conditii corespunzatoare
toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si sa foloseasca in mod judicios rechizitele;

m) sa puna la dispozitia consilierilor judeteni documentele sau informatiile solicitate de acestia,
conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Judetean Ialomita;

n) sa detina legitimatia de serviciu si sd anunte imediat persoancle insarcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun in cazul pierderii
legitimatiei de serviciu;

0) sa deconecteze de la retea, la sfarsitul programului de lucru, aparatura electrica, electronica
sau alte instalatii electrice din dotare;

p) pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului
de lucru in fisete;

q) sa realizeze norma de munca sau, dupa caz, sa indeplineasca atributiile ce 1i revin conform
fisei postului;

I) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

s) obligatia de a informa de urgenta angajatorul in cazul intervenirii unei situatii de incapacitate
temporara de muncd si de a depune certificatul de concediu medical care atestd incapacitatea
temporara de munca;

s) obligatia de a pune la dispozitia angajatorului datele de contact personale (adresa de
domiciliu, e-mail, telefon, s.a.) spre a putea fi convocat in cazul unor situatii urgente, ce impun
prezenta salariatului la serviciu,

t) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

CAPITOLUL VII - COMUNICARE $I LIMITE DE COMPETENTA

Art.17 Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art.18 Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii.

Art.19 Tn cazul in care nu sunt desemnati Tn acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu



reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea.

CAPITOLUL VIII - UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIC

Art.20 Pe fiecare calculator, prin grija Compartimentului Informatica, vor fi instalate doar soft-
uri (programe) pentru care Consiliul Judetean lalomita detine licente de utilizare, acestea fiind
singurele programe ce pot fi folosite de catre utilizatori. Este interzisa instalarea si utilizarea oricaror
programe (fiind incluse aici §i jocurile) de provenienta externa Consiliului Judetean Ialomita pentru
care nu exista achizitionate licente. Fiecare utilizator va semna un inventar al soft-urilor instalate pe
calculatorul sau si va raspunde personal, din punct de vedere juridic, pentru orice modificare aparuta
ulterior pe calculator. Utilizarea soft-urilor fara licente se afla sub incidenta Legii nr.8/1996 privind
drepturile de autor si face obiectul unei ample campanii de verificare.

Art.21 Fiecare utilizator din Consiliul Judetean Ialomita rdspunde pentru modul in care isi
foloseste calculatorul din dotare, dar si pentru modul in care foloseste reteaua internd a consiliului
judetean, precum si Internetul si posta electronica (acolo unde este cazul).

Art.22 Achizitiile in domeniul IT (tehnicad de calcul, echipamente de comunicatii si soft) se fac
pe baza propunerilor directiilor de specialitate si a unei analize a Compartimentului Informatica
privind necesitatea acestora, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

Art.23 Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu caracter obscen sau de propaganda,
instigatoare la violentd sau acte de terorism, de muzica, filme, jocuri, chat-uri, etc. Se permit
download-uri (descarcari de pe Internet) exclusiv in cazul in care fisierele descarcate sunt necesare
activitatii din cadrul institutiei. Se interzice abonarea (subscrierea) utilizatorilor la diverse site-uri de
pe Internet, abonare ce implicd primirea permanentd a unui volum mare de scrisori prin postd
electronica. Raspunderea pentru aceasta revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate, timpul de
acces, informatia descarcata si adresa de IP fiind monitorizate.

Art.24(1) Publicarea pe Internet a datelor, imaginilor si informatiilor referitoare la activitatea
Consiliului Judetean lalomita, se va face numai cu aprobarea scrisa a celor in drept si de catre
functionarii cu atributii in acest domeniu.

(2) Raspunderea pentru corectitudinea si actualitatea datelor publicate pe site-ul propriu sau
prin participarile la licitatiile electronice revine proprietarului informatiei si nu operatorului sau
realizatorului.

(3) Sunt interzise publicitatea si sondajele in scopuri electorale sau economice pe portalul
Consiliului Judetean Ialomita, cu exceptia prezentarii oportunitatilor, aspectelor culturale sau
economice locale.

Art.25 Este obligatorie respectarea masurilor de securitate privitoare la contul de acces, parola,
drepturi partajate in sistem de acces la resurse si la Internet. Modificarea acestora se face cu aprobarea
Presedintelui Consiliului Judetean lalomita.

Art.26 Este interzisa difuzarea, divulgarea sau transmiterea parolelor de acces, precum si a
altor date cu caracter intern privind organizarea, accesul si protocoalele de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.

Art.27 Comunicarea prin adresa electronica, oficial, tip nota internd, se face cu acordul scris al
persoanelor cu functii de conducere, ca si in cazul suportului de hértie, urma pastrandu-se la emitent.

Art.28 Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul, prin demontarea
acesteia, asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din aplicatiile informatice, fiind interzisa
modificarea fisierelor sursa, stergerea lor, interventia asupra bazelor de date altfel decat prin
programele implementate. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia personalului
specializat din cadrul Compartimentului Informatica, care analizeaza si adopta masuri de remediere.
Dupa caz, solutionarea constd in interventie proprie post-garantie, interventie furnizor in intervalul de
garantie sau service externalizat.

Art.29 Sustragerea si folosirea datelor in interes personal atrag raspunderea materiald,
pecuniard sau penald, dupa caz, a persoanelor gasite vinovate pentru neglijentd sau rea-intentie, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.



CAPITOLUL IX - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA
IN MUNCA IN CADRUL INSTITUTIEI

Art.30 Consiliului Judetean Ialomita, reprezentat prin presedinte sau inlocuitorul de drept, va
asigura salariatilor conditii normale de munca si igiend, de natura sd le ocroteasca sanatatea si
integritatea fizica si psihica, in concordanta cu prevederile legale in materie.

Art.31(1) In cadrul propriilor responsabilititi angajatorul va lua toate masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de protejare a maternitatii la locurile de munca, de informare si instruire si pentru
asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare.

(2) Tinand seama de natura activitatilor din institutie, angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea salariatilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor
de munca;

b) sa ia in considerare capacitatile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in
muncd, atunci cand 1i incredinteaza sarcini,

C) sa ia masurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie
permis numai salariagilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

Art.32(1) Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii
in munca.

(2) Tn elaborarea masurilor de securitate si sinitate in munca, angajatorul se consulti cu
sindicatul, precum si cu comitetul de securitate si sanatate in munca.

Art.33(1) Institutia va organiza o datd pe an, un examen medical pentru angajati pentru a
determina capacitatea acestora de a-si indeplini atributiile profesionale si pentru a preveni bolile
profesionale. Examenul medical va fi gratuit pentru angajati.

(2) Angajatii sunt obligati sa se prezinte la examenul medical anual. Refuzul angajatului de a se
prezenta la acest examen medical reprezinta a incélcare a regulilor disciplinare.

Art.34(1) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea si respectarea masurilor referitoare
la securitatea muncii.

(2) Salariatii au obligatia de a respecta programul de munca stabilit de angajator, precum si de
a participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii institutiei cu protectia muncii si n
domeniul P.S.1.

(3) Salariatii au obligatia de a respecta Regulamentul intern privind implementarea Legii
nr. 15/2016 pentru prevenirea si combaterea consumului produselor din tutun, astfel cum acesta este
elaborat si aprobat prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean lalomita sau a inlocuitorului sau
de drept.

Art.35 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare va fi urmatoarea:

a) fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic, de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehiculele,
diverse aparate, in general toate materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor
sale de serviciu;

C) este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la
serviciile acestuia;

d) executarea sarcinilor de serviciu implica intretinerea si curatarea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin fisa postului sau prin ordine specifice;

e) la sfarsitul programului, fiecare salariat va respecta obligatiile pe care le au in ceea ce
priveste inchiderea ferestrelor, a aparatelor de climatizare, a calculatoarelor sau alte echipamente
tehnice, incuierea dulapurilor si a fisetelor, inchiderea corespunzatoare a birourilor, stingerea
luminilor, etc;

Art.36 Dispozitiile in caz de pericol vor fi urmatoarele:

a) In caz de pericol (evenimente neprevdzute precum: cutremure, incendii, inundatii, etc.)
evacuarea personalului institutiei se efectueaza conform Planului de evacuare, stabilit pe baza



Normelor de paza contra incendiilor si Planului de aparare civila, care vor fi afisate la sediul institutiei
la un loc vizibil, pentru a fi cunoscute de toti salariatii, precum si de alte persoane care se afla in sediu;

b) in caz de mobilizare generala pentru razboi, responsabilul cu evidenta militara si mobilizarea
la locul de munca va actiona conform documentelor emise 1n acest scop.

Art.37 Tn conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternittii la
locurile de munca, institutia va lua masuri privind igiena, protectia sanatatii si sigurantei la locul de
munca pentru angajatele insarcinate si mamele cu copii mici.

Art.38(1) Masurile de securitate a muncii se stabilesc prin instructiuni de securitate si de igiena
a muncii, pe locuri de munca, echipamente.

(2) Personalul este obligat sd cunoasca si sa respecte integral instructiunile de securitate si de
igiend a muncii la locurile unde 1si desfasoara activitatea si, de asemenea, se vor lua masurile necesare
pentru cunoasterea temeinica a instructiunilor de securitate a muncii.

Art.39 Pentru nerespectarea instructiunilor de securitate si sanatate a muncii si de aparare
Tmpotriva incendiilor, salariatilor 1i se aplica sanctiunile prevazute Tn legislatia specifica acestor
domenii.

CAPITOLUL X - ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.40(1) Durata saptamanii de munca este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munca la locurile
de munca obisnuite este de 8 ore.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii se realizeaza, de regula, astfel:

- Luni — Joi, intre orele 8,00-16,30;

- Vineri, intre orele 8,00-14,00;

- Sambata - duminica — zile de repaus.

(3) Pauza de masa este inclusa in timpul de munca.

a) evidenta zilnica a prezentei la lucru a tuturor salariatilor se realizeaza prin condica de
prezenta si anume:

e semnarea acesteia de catre toti Salariatii se face personal la inceperea si
terminarea programului de lucru;

e consemnarile operate in condica de prezenta sa aibd documente justificative
(delegatii Tn interesul serviciului, participarea la cursuri, etc.) si stabilirea
abrevierilor pentru:

-D-Delegatii (se va trece prezent in pontaj)

-CO - concedii odihna

-CED - concediu platit pentru evenimente familiale deosebite

-CM - concediu medical

-M - maternitate

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

-CFP - concediu fara plata

-AN - absente nemotivate

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

-CB - concediu ingrijire copil bolnav < 3 ani

-CC - concediu crestere copil <2 ani

-CP - concediu paternal

-S - suspendat

b) modificarea timpului de munca si a programului de lucru se aproba prin Dispozitie a
Presedintelui Consiliului Judetean Ialomita;

c) in cazul aparitiei incapacitatii de munca si perioada pentru care se afla in concediu medical,
a unei situatii neprevazute sau a unor motive independente de vointa salariatului, se informeaza
imediat conducatorul ierarhic superior sau Compartimentul de Resurse Umane; anuntul se face, de
reguld, personal de salariat sau prin membrii familiei;

d) orele suplimentare se efectueazd numai la dispozitia scrisd a conducatorului ierarhic cu
aprobarea conducatorului unitatii si cu acordul salariatului, respectdndu-se numarul maxim de ore
suplimentare conform legii, pe baza referatului intocmit anterior prestarii activitatii si va cuprinde in
mod distinct persoanele care vor efectua ore suplimentare, data, intervalul,
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e) programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului pentru anul urmator, dupa
consultarea salariatilor, tindnd seama de necesitatea asigurarii continuitatii in executarea sarcinilor
specifice si se aproba de conducerea institutiei. In afara concediului de odihna, personalul aparatului
propriu de specialitate beneficiaza si de alte concedii prevazute de lege;

f) evidenta concediilor de odihnd, de boala, fara plata si de studii, se tine de cétre
Compartimentul Resurse Umane din cadrul Directiei Buget Finante iar depunerea
cererilor/certificatelor medicale se face In termenul prevazut de lege;

g) delegatiile vor fi aprobate de conducatorul institutiei sau Tnlocuitorul legal al acestuia si
anuntarea compartimentului de resurse umane. Dupa efectuarea delegatiei, 0 copie a acesteia va fi
depusa la compartimentul de resurse umane in vederea justificarii in pontaj a perioadei delegatiei;

h) diplomele/certificatele obtinute de salariati se depun la compartimentul Resurse Umane
pentru evidenta si atasarea la dosarul profesional/de personal, dupa caz, conform Hotararii
nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici cu modificarile si completarile
ulterioare;

i) salariatii beneficiaza de zile de sarbatoare legala si de celelalte zile n care nu se lucreaza,
stabilite prin lege;

j) programul de lucru in activitatea de relatii cu publicul se efectueaza de functionarii din
cadrul Directiei Coordonare Organizare — Compartimentul pentru Informatii si Relatii Publice;

k) accesul in institutie:

e intrarea in incinta Palatului Administrativ din b-dul Chimiei este destinatd accesului
personalului Consiliului Judetean lalomita, precum si a altor persoane din afara
acesteia;

e accesul salariatilor Consiliului Judetean lalomita se efectueaza pe baza legitimatiilor
personalizate si vizate periodic de catre conducatorul institutiei;

e accesul in institutie a persoanelor neangajate in cadrul acesteia se va face prin
inregistrarea acestora in evidenta de la intrarea unitatii a datelor de identificare ale
acestora si folosirea obligatorie a ecusonului cu nscrisul "Vizitator";

e controlul si evidenta persoanelor care intra si ies din Palatul Administrativ (intrarea
secundara din b-dul Chimiei), mentinerea ordinii si linistii publice se face de catre
personal de paza specializat, contractat in conditiile legii;

e persoanele care solicita acces la cabinetul Presedintelui, al Vicepresedintilor sau la
Secretarul judetului lalomita, daca se incuviinteaza primirea in afara programului de
audientd, vor fi insotite atat la intrare, cat si la iesirea din institutie de un functionar din
cadrul Compartimentului pentru Informatii si Relatii Publice;

e persoanele care vin in sediul institutiei pentru probleme diverse, precum inscrieri la
audiente, depunerea unor documentatii, cereri, reclamatii, sesizari, solicitarea unor
avize, etc. vor fi indrumate catre Compartimentul pentru Informatii si Relatii Publice.

CAPITOLUL XI - CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.42 Documentele care vin din afara Consiliului Judetean lalomita se inregistreaza la
registratura generala si se transmit spre analiza si distribuire Secretarului judetului lalomita. Circuitul
documentelor de la Secretarul judetului lalomita spre presedinte, vicepresedinti si directori executivi se
realizeazd pe condicd internd, prin registratura institutiei. La randul lor, directorii executivi
ai directiilor de specialitate vor distribui documentele, in ordine ierarhica, directorilor executivi
adjuncti, sefilor de servicii/ birouri/compartimente/salariatilor din directie prin intermediul registraturii
proprii a fiecarei directii i cu respectarea circuitului inscris pe fluturagul insotitor.

Art.43 Documentele emise de catre structurile functionale din cadrul Consiliului Judetean
lalomita, si care circuld numai in interiorul institutiei, vor purta viza sefului ierarhic, urmand ca,
ulterior, sa fie distribuite altor directii/servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei, cu
aprobarea presedintelui consiliului judetean.

Art.44 Documentele emise de Consiliul Judetean lalomita si care ies 1n afara institutiei se
semneazd de catre presedintele consiliului judetean si de catre directorii de directii/sefi de
servicii/birouri/compartimente in cadrul carora s-au intocmit/tehnoredactat documentele in cauza.

Toate aceste documente vor purta ’caseta administrativa” care cuprinde, de sus in jos: antetul oficial al
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Consiliului Judetean lalomita, numarul de inregistrare, presedinte, director executiv, persoana care a
intocmit/tehnoredactat documentul, numarul de exemplare.

Art.45(1) Petitiile, sesizarile sau reclamatiile adresate de cetateni Consiliului Judetean
lalomita, se vor inregistra intr-un registru de petitii gestionat de Directia Coordonare Organizare si se
vor transmite spre analiza si repartizare Presedintelui Consiliului Judetean lalomita, urménd ca
distribuirea propriu-zisa a acestora sa se faca de catre directia mentionata prin condici speciale, cu
precizarea termenului legal de rezolvare a acestora.

(2) Comunicarea raspunsului catre petent se va face in termenele prevazute de legislatia
specifica, prin grija Directia Coordonare Organizare, care se va ingriji, totodatd, si de arhivarea
petitiilor. Toate raspunsurile transmise vor purta semnatura presedintelui sau a inlocuitorului desemnat
de acesta, fiind sustinute totodata si de conducatorii directiilor care le-au solutionat.

(3) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului
(numele si prenumele, adresa de contact, alte date de identificare) nu se iau in considerare si vor fi
clasate conform legislatiei in vigoare.

(4) Eliberarea copiilor de pe documentele aflate Tn arhiva Consiliului Judetean lalomita se va
face conform legii privind accesul liber la informatiile de interes public si a legii privind pastrarea
secretului de serviciu, dupa aplicarea mentiunii ’conform cu originalul” si semnarea de secretarul
judetului lalomita.

Art.46 Comunicarea, potrivit legii, a hotararilor Consiliului Judetean lalomita si Dispozitiilor
Presedintelui Consiliului Judetean lalomita sau a inlocuitorului sdu de drept, se face prin adrese de
Tnaintare semnate de secretarul judetului lalomita

CAPITOLUL XII - ABATERILE DISCIPLINARE §1 SANCTIUNILE APLICABILE

Art.47(1) incilcarea cu vinovatie de catre functionarii publici si personalul contractual a
indatoririlor corespunzatoare ce le revin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevazute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinard a acestora. Sanctiunile cu caracter
disciplinar ce pot fi aplicate in astfel de situatii sunt cele prevazute expres de Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici si Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii.

(2) Raspunderea materiala, contraventionald si penala a personalului Consiliului Judetean
lalomita se va face in conformitate cu prevederile legale in materie.

CAPITOLUL XI11 - PREVEDERI REFERITOARE LA DECLARAREA AVERII,
DECLARAREA INTERESELOR SI A INCOMPATIBILITATILOR

Art.48 Conform prevederilor legale in materie, functionarii publici, precum si alte persoane
care isi desfasoara activitatea in cadrul Consiliului Judetean lalomita au obligatia declararii averii si a
intereselor.

(2) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi
rectificate numai In conditiile prevazute de lege.

Art.49(1) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la
data numirii sau a alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii.

(2) Dupa depunere, actualizarea declaratiilor de avere si a celor de interese se face cel mai
tarziu pana la data de 15 iunie a fiecarui an.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incetarii activitatii, persoanele prevazute de lege
au obligatia sd depuna noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Art.50 Tn cadrul Consiliului Judetean lalomita se desemneazi persoane responsabile care
asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese. Fisele
postului acestor persoane se completeaza in mod corespunzator cu noile atributii.

Art.51 Nerespectarea prevederilor legale referitoare la declararea averii si declararea
intereselor se sanctioneaza potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art.52 Prin conflict de interese se Intelege situatia in care persoana Ce exercitd o functie
publicd are un interes personal de naturda patrimoniald, care ar putea influenta indeplinirea cu
obiectivitate a atributiilor care Ti revin potrivit Constitutiei Romaniei si a altor acte normative.
Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre situatiile enumerate, la data
prezentului Regulament, in Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
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exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si 1n mediul de afaceri, prevenirea i sanctionarea
coruptiei.

Art.53(1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe Tn cazul Tn care functionarii publici
respectivi sunt soti sau rude de gradul 1.

(2) Persoanele care se afla in situatia prevazuta la alin.(1) vor opta, in termen de 60 de zile,
pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.

CAPITOLUL X1V - DISPOZITII FINALE

Art.54(1) In cadrul Consiliului Judetean Ialomita este constituitd o comisie paritara conform
prevederilor H.G. nr.833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si
incheierea acordurilor colective.

(2) Comisia paritara participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanatatea si
securitatea muncii functionarilor publici si personalului contractual in timpul exercitarii atributiilor lor,
in vederea asigurdrii dialogului social in cadrul Consiliului Judetean Ialomita .

(3) Comisia paritara isi da avizul in toate problemele de natura celor prevazute mai sus, precum
si in alte situatii, la solicitarea conducerii Consiliului Judetean Ialomita.

(4) Avizul comisiei paritare are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris si motivat.

Art.55 La baza elaborarii prezentului Regulament au stat prevederile legale in vigoare care
stabilesc reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al Inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii, dispozifii privitoare la drepturile si obligatiile conducerii institutiei si ale
salariatilor; procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor; reguli
concrete privind disciplina muncii, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, precum si reguli
referitoare la procedura disciplinara, modalitdtile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice; reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca din cadrul institutiei.

Art.56(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinara si
atrage raspunderea disciplinara a salariatilor.

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
Regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.57(1) Modificarile si completarile ulterioare elaborarii prezentului Regulament se vor face
tinand seama de actele normative in vigoare la data modificarii/completarii, prin grija
Compartimentului Resurse Umane.

(2) Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii prin dispozitie de Presedintele
Consiliului Judetean Ialomita sau nlocuitorul de drept al acestuia si va fi comunicat, pentru luare la
cunostintd, tuturor salariatilor Consiliului Judetean Ialomita, prin publicarea acestuia pe site-ul
institutiei.
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