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ROMANIA

JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE
DISPOZITIA nr. 6§
din _ 5/ s 2013

privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
Consiliului Judefean Silaj

e

Pregedintele Constliului Judetean Silaj;
Avind in vedere:

referatul nr. 5.893 din 30.05.2013 al Directiei juridice si administratie locali;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare;

prevederile art. 241 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile
51 completdrile ulterioare;

Legea securitafii §i s@natifii In muncd nr. 319/2006, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 202/2002, republicatd, privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei si
barbate, cu modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice §i din alte unititi care semnaleazi incilcari ale legii;

Legea nr. 7/2004, republicatd, privind Codul de conduiti a functionarilor publici;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile
si instituftile publice;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2003, republicat, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzind standardele de control intern/managerial la
entitdfiie publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu
modificérile si completirile ulterioare:

art. 104 ahin. (1) lit. f) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicat,
cu modificarile §1 completirile ulterioare.

In temeiul art. 106 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata,
cu modificirile $i completérile ulterioare,

DISPUN:

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

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaza personalul din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Silaj.

Art. 3. Prezenta se comunici cu:
conducerea institutiei;
Directia juridicd st administratie locals;




Anexa la Dispozitia nr. H :3(‘%013

REGULAMENT INTERN

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDETEAN SALAJ

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE '

Art.1. — (1) Personalul angajat in cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Silaj
este constituit din functionari publici si personal contractual, denumiti in continuare angajati.

(2) Functionarn publici 151 desfasoard activitatea in baza raporturilor de serviciu, iar
personalul contractual in baza raporturilor de munca.

Art.2. Prezentul Regulament intern se aplicd tuturor angajatilor din cadrul aparatului de
specialitate al Consilinlui Judetean Salaj.

Art.3. — (1) Regulamentul intemn se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnéturi, prin grija
conducatorului compartimentului din care acestia fac parte.

Art.4. — (1) Orice angajat interesat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la dispozitiile
prezentului regulament, in masura in care se considera vatimat in drepturile sale recunoscute de lege.

(2} Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta
instantelor judec#toresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre
conducerea institutiei a modului de solufionare a sesizirii formulate potrivit alin. (1).

CAPITOLULII
PRINCIPII FUNDAMENTALE

Art.5. — (1) La baza exercitarii atribufiilor de serviciu stau urmitoarele principti:
a) legalitate, impartialitate si obiectivitate;

b) transparenti;

c) eficienta si eficacitate;

d) responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;

€) orientare cétre cetdfean;

f) stabilitate in exercitarea functiei publice;

g) subordonare ierarhici;

h) nediscriminare §i inlaturarea oricérei forme de incilcare a demnititii.

Art.6. Regulamentul intern se Intocmeste de citre angajator, cu consultarea sindicatului.
Conform legislatiei in vigoare, Regulamentul intern cuprinde cel putin urmitoarele categorii de
reguli:

a) regult privind protectia, igiena gi securitatea in munc3 in cadrul institutiei;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlaturirii oricirei forme de

incalcare a demnitatii;

¢} drepturile $1 obligatiile angajatorului si al angajatilor;

d) procedura de solufionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale angajatilor;

e} reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

t} abaterile disciplinare i sanctiunile aplicabile;

g} reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitdfile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.
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CAPITOLUL III ]
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.7. — (1) Conducerea institufiei are obligatia sd ia mésurile necesare pentru protejarea vietii,

securitatii $i sAndtdtii angajaiilor, inclusiv pentru activitﬁtile de prevenire a riscurilor pmfesinnale de
informare §1 pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizirii protecfiel muncil si
mijloacelor necesare acesteia.

(2) La adoptarea 1 punerea in aplicare a misurilor previzute la alin.(1) angajatorul va tine

seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

£)

sd asigure aplicarea criteriilor ergonomice pentru Tmbunititirea conditiilor de munci si pentru
reducerea efortului fizic, precum si mésuri adecvate pentru munca femeilor si a tinerilor;

sd stabileascd maésurile technice, sanitare si orginizatorice de protecfie a muncii, corespunzitor
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

sd angajeze numal persoane care, In urma controlului medical i a verificirii aptitudinilor
profesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi si o execute:;

s8 tindl evidenta locurilor de munc c¢u conditii deosebite;

sda nu modifice starca de fapt rezultati din producerea unui accident de munci, in afari de
cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viaja
acc1denta‘;110r si a altor persoane participante la procesul de munci;

sd ia toate misurile necesare pentru protcjarca viefii si sinitatii salariatilor si si asigure
dotarea corespunzitoare cu materiale necesare a locurilor de munci;

sa asigure protecfia sanatafii si/sau securitdfii salariatelor gravide si/sau mame la locurile de
muncd, potrivit prevederilor legale in vigoare privind protectia maternititii la locurile de
muncd,

Art.8. Prezentul Regulament impune ca fiecare salariat si desfisoare activitatea in asa fel

incat s& nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali atit propria persoans, cit si
pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a)
b)

<)

d)

b)

fumatul in incinta institufiei este interzis;

prin intregul lor comportament §i prin finutd, salariatii sunt obligafi si se arate demni de
consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiali si 53 se abfina de la orice acte
de naturd s compromita prestigiul functiei pe care o detin, precum si al institutiei; .

in timpul serviciului, angajatii sunt obligati s& aibd o comportare demn3 si corect. In prezenta
semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoriti cirora aceasta s-ar afla
in situatia de a nu-§i executa sarcinile de serviciu i care poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea compartimentului va solicita un consult medical al angajatului
respectiv; daci solicitarea se dovedeste intemeiata, prestarea serviciului medical se plateste de
citre angajat, iar in caz contrar, de ciitre conducerea compartimentului;

prin grija compartimentului administrativ, salariatii beneficiazi de grupuri sanitare curate si
dotate cu materiale de stricti necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectirii
intimit3tii fiecdruia, precum si pentru preintimpinarea imbolnavirilor.

Art.9. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

toate accidentele survenite in timpul serviciului vor fi declarate imediat conducerii institutiei.
Aceleag! reguli vor fi respectate §1 in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu — loc de
munca §i invers, precum $i in cazul delegérilor sau detasarilor in interesul serviciului;
accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal, precum si accidentul colectiv vor fi
comunicate de indatd citre conducerea institutiei, Inspectoratului Teritorial de Munca, precum
st organelor de urmérire penald competente, potrivit legii.

Art.10. Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de protectic si de lucru si

a materialelor igienico-sanitare:

a)

fiecare angajat este obligat si utilizeze echipamentul tehnic din dotare, fiind interzisi
utilizarea acestuia In scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate,
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in general toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu;

¢} echipamentele tehnice trebuie si corespundi prevederilor din normele, standardele si din alte
reglementdri referitoare la protectia muncii si si nu prezinte pericol pentru sinitatea sau viata
angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu sau a altor persoane pentru
care se asigurd protectia muncii;

d) este interzisd Interventia din proprie inifiativd asupra echipamentului tehnic sau individual
defect, dac#i intrefinerea acestuia este incredintatd unui specialist, angajatul fiind obligat si
apeleze la serviciile acestuia;

¢) executarea sarcinilor de munca ale angajatilor implic3 intretinerea gi curdtarea echipamentului
tehnic gi/sau echipamentului individual de protectie st de lucru, angajatul fiind obligat si-si
consacre timpul necesar acestei obligatii.

Dispozifii In caz de pericol .

Art.11 — (1) In cazul producerii unui incendiu, evacuarea personalului se va executa conform
Planului intocmit in acest scop de citre Serviciul administrativ, impreund cu reprezentantii ISU;

(2) In cazul producerii unui cutremur, salariatii vor actiona sub coordonarea Comisiei de
Protectie Civild, in vederea salvirii victimelor omenesti si a bunurilor materiale de orice naturi;

(3) La mobilizare i rizboi, responsabilul cu evidenta militard si mobilizarea la locul de
muncd va actiona conform documentelor specifice emise In acest scop.

Art.12 — (1) Lucrirle g1 documentatia de serviciu din cadrul fiecdrui compartiment sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevézute cu sisteme §i dispozitive de inchidere;

(2) In stare de urgentad sau necesitate, mai ales in cazul posibilitifii existentei in dulapuri a
unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase ori cu ocazia unor cazuri de forti majors,
conducerea compartimentului poate, dupé ce a informat salariafii respectivi, si dispuni deschiderea
dulapurilor in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau refuzului acestuia de a
participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat al institutiei i a unui reprezentant
al salariatilor.

CAPITOLUL IV ] ]
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI A INLATURA-
RII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.13. Cadrul legisiativ din Romania contine prevederi care interzic discriminarea pe criterii
de ras3, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex sau orientare sexuali,
apartenenta la o categorie defavorizati sau orice alt criteriu ce are ca scop restringerea sau inliturarea
recunoagterii, folosinfei sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertitilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural
sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Art.14 — (1) Conform legii nr.202/2002, femeile si barbatii beneficiazi de egalitate de sanse si
de tratament, In vederea elimindrii tuturor formelor de discriminare bazate pe criteriul de sex, in toate
sferele viefii publice din Roménia.

Legea 202/2002, defineste hartuirea ca fiind: ,,situatia in care se manifesta un comportament
nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea
demnitdtii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau
Jignitor.”

(2) Pentru prevenirea $1 eliminarea oriciror comportamente, definite drept h#irfuire sexuala,
conducerea institujiei aplicid urmétoarele mésuri:

a) asigurd informarea tuturor angajatilor cu privire la egalitatea de sanse si de tratament si
interzicerea hartuinii sexuvale la locul de muncd, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a
prevederilor regulamentare pentru prevenirea oricirui act de hirtuire sexuali;

b) aplicd, imediat dupi sesizare, sanctiunile disciplinare impotriva oriciirei manifestiri de hirtunire
sexuald la locul de muncd, respectind procedura stabilitd la capitolul IX din prezentul
regulament.

¢) angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajafi, comitind actiuni de hirtuire
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sexuali g1 discriminare dupd criteriul sex, vor fi sancfionati conform prevederilor art. 21 din
prezentul regulament;

CAPITOLUL V
DREPTURILE $I OBLIGATIILE CONDUCERII SI ALE ANGAJATILOR

g)
h)

a)
b)

Drepturile st obligatiile conducerii institugiei

Art.15. Drepturile conducerii instituiei sunt urmatoarele:
dreptul la salarizare pentru munca depusi;

dreptul la repaus zilnic §i siptdmanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la opinie;

dreptul la demnitate in munci;

dreptul la securitate si sinitate In munci; ’

dreptul la acces la formare profesionald sau specializare;
dreptul la informare si consultare;

conditii normale de munci §i igiend, de naturd si le ocroteasca sanitatea i integritatea fizic3 si
psihici;

alte drepturi previzute de legislatia In vigoare

Art. 16. Obligatiile conducerii institutiei sunt urmitoarele:

sa stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei;

s& stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare functie, in conditiile legii;

si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalititii lor;

sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sd constate sAvarsirea abaterilor disciplinare i si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii s1 regulamentuluil intern;

54 pund la dispozifia angajafilor spatiu de lucru cu dotdri, mijloacele materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de munci pentru atingerea standardelor de
performant cerute indeplinirii sarcinilor ce-1 revin fiecdruia;

sd urmireascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncé este realizati in
raport de cerintele si specificul fiecirei activititi;

sa organizeze activitatea angajatilor {indnd cont de strategia de dezvoltare a institutiei,
precizénd, prin figa postului, atribugiile fiecdruia In raport de studiile, pregitirea profesionali si
specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munci al fieciruia;

sd organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald, avindu-se in vedere
dezvoltarea competentelor, precum §i anticiparea necesarului de competente corespunzitor
atributiilor specifice institufiei;

sd sprijine §1 sa stimuleze inifiativa si capacitatea profesional3 a angajatilor;

sd asigure conditiile necesare aplicdrii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea
muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru
munca prestati,

sd acorde angajatilor drepturile de natura salariald ce decurg din lege;

sd acorde angajatilor drepturile ce decurg din conditiile de munci, cu privire la expunerea la
zgomot, solicitare nervoasd, luminozitate, radiatii electromagnetice, conditii de ambient, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

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

sd elibereze, la cerere, toate documentele care atests calitatea de angajat a solicitantului;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

si respecte prevederile legale Tn legiturd cu numirea personalului;

sd prevind gi sd sanctioneze, conform legii, orice form3 de discriminare.

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.17, Drepturile angajatilor sunt urméitoarele:
dreptul la salarizare pentru munca depusi;
dreptul la repaus zilnic si sidptiménal;



c) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la opinic;

e) dreptul la demnitate in munci;

) dreptul la securitate si s&natate Tn munci;

g) dreptul la acces la formare profesionali sau specializare;

h) dreptul la informare gi consultare;

1) dreptul de asociere sindicald si profesional;

j) dreptul la grevi;

k) condifii normale de munci si igieni, de naturﬁ sd le ocroteascd sdnatatea si integritatea fizicd si
psihica.

Art.18. Obligatiile angajatilor sunt urmaétoarele:

a) sdindeplineasca atributiile ce le revin conform figei postului;

b) sd respecte disciplina muncii; .

¢) sdrespecte programul de lucru;

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

¢) sd Is1 Indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abfind de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii
institutiei;

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

g) si rﬁspundﬁ potrivit legii, de indeplinirea atribugiilor ce le revin din functia pe care o detin,
precum $1 a atributnlor ce le sunt delegate, si se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici
supermn cu excepiia cazului in care apremazﬁ ca aceste dispozitii sunt ilegale. In asemenea
cazuri, angajatul are obligatia si motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca
angaj atul care a dat dispozitia staruie in executarea acestuia, va trebui si o formuleze 1n scris.
In aceastd situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-o;

h) sd nu primeascd cereri a ciiror rezolvare nu intrd in competenfa lor ori si intervini pentru
solufionarea acestor cereri;

1} sd is1 perfectioneze pregitirea profesionali;

j} s3 anunte personal conducerea institutiei in situatia in care, din motive obiective ori din cauza
imbolnavirii, absenteazd de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta. Certificatul
medical se va depune pind in ultima zi a lunii pentru luna in curs, in vederea introducerii in
platd a acestuia;

k) sa aibd o atitudine demni si corectd, respectoasd §i principiald, dind dovadi de inifiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezen{ de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;

[) sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatati sau greutiti in exercitarea
atributiilor;

m) si nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

n) sarespecte in totalitate prevederile prezentuhui regulament;

0) sd respecte normele de conduitd profesionals prevazute in codul de conduit, obligatorii pentru
functionani publici, precum §i pentru persoanele care ocupd temporar o functie publici, din
cadrul autoritdtilor si institutiilor publice.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.19. In masura in care va face dovada Incilcirii unui drept al s#u, recunoscut de lege, orice
salariat poate sesiza, In scris, angajatorul cu privire la dreptul pretins a fi incilcat prin dispozitiile
prezentului Regulament. sau prin orice altd conduit3 a angajatorului.

Art.20. Angajatorul va raspunde in scris sesizérilor primite si va comunica rispunsul citre
angajat personal sub semnéturd de primire sau prin post, cu confirmare de primire.

Art.21. Sesizarea astfel formulatd va fi inregistrata in Registrul general de intriri-iesiri al
institutiei $i va fi solutionati de citre persoana imputernicitd special de citre angajator, in
conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului sau precizate in cuprinsul contractului individual
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de munca.

Art.22. Sesizarea va fi solutionatd in termen de maxim 30 de zile de la inregistrare si
raspunsul va 11 redactat dupd cercetarea tuturor imprejurarilor care si conducd aprecicrea corectd a
stirii de fapt si de drept.

Art.23. Dupd inregistrarea rdspunsului in registratura electronici acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indat3, in urmatoarele modalititi:
- personal, sub semnitura de primire, cu specificarea datei primirii;
- prin postd, in situatia In care salariatului nu i s-a putut inména personal rispunsul in
termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire;

Art24. In misura in care salariatul este nemulfumit de modul de solufionare a
cereril/reclamatiel depuse, acesta se poate adresa instanfei de judecatd competente, in conditiile Legii
contenciosului administrativ.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Timpul de munca si timpul de odihni

Art.25. — (1) Durata normal& a timpului de munca al fiecdrui angajat cu norm3 intreagi este,
de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana.

(2) Repartizarea timpului de muncé se realizeazi in cadrul sdptiménii de lucru de 5 zile, cu
doud zile de repaus.

(3) Programul de lucru al personalului aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Silaj
este de luni pana joi, in intervalul orar 7,30 - 16,00, iar vineri de la 7,30 pani la ora 13,30.

(4) Conducerea institufier isi rezervd dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile institutiei. -

(3) Orele prestate peste durata normali a timpului de lucru de citre functionarii publici si
personalul contractual din dispozitia conducatorului unititii se vor compensa cu timp liber
corespunzitor sau se vor pliti in conformitate cu prevederile legale.

(6) La inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul acestuia, angajatii sunt obligati si
semneze condica de prezenti.

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

Pentru intirzien repetate la programul de lucru, conducitorul compartimentului poate aplica
sancfiuni potrivit legii.

(8) Biroul organizare, salarizare, resurse umane va rispunde de centralizarea situatiilor de la
punctele 5 s1 7.

(9) Conducdtorii compartimentelor din cadrul institutiei rispund de organizarea si tinerea
evidentei proprii privind concediile de odihn4, concediile fir4 plats, zilele libere platite, Invoiri, orele
prestate peste programul normal de lucru, absenfe, intirzieni de la program si alte aspecte care privesc
timpul de munci si odihn al salariatilor,

Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariatilor

Art.26. — (1) Dreptul la concediu de odihni anual plitit este garantat tuturor angajatilor si nu
poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiiri sau limitiri. Durata efectivi a concediului de odihni
anual se stabileste in raport cu vechimea in muncd, potrivit legii, si se acordd proportional cu
activitatea prestati intr-un an calendaristic. Concediul de odihni se efectueazi, de reguld, integral sau
se poate acorda fractionat, daci interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, cu conditia
ca una dintre fractiuni s nu fie mai mici de 15 zile lucritoare.

(2) Avand in vedere faptul c# durata efectivi a concediului de odihnd anual se acorda
proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic, perioadele in care salariatilor le-au fost
suspendate raporturile de serviciu sau contractele de munc3 nu se considera activitate prestati.

(3) Concediul de odihnd poate fi intrerupt la cererea angajatului pentru motive obiective,
potrivit legii, |
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{4) Conducerea institutiei poate rechema angajatul din concediu de odihnd In caz de fori
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, potrivit legii.

(5) In cazul unor evenimente familiale deosebite, angajafii au dreptul la zile libere plitite,
care nu se includ in durata concediului de odihni. In afara concediului de odihn3, salariatii au dreptul
la zile de concediu plitite, in cazul urmitoarelor evenimente deosebite:

a} chsatoria salariatului - 5 zile;
b) nagterea sau casatoria unui copil — 3 zile;
¢) decesul sotului sau al unei rude de pani la gradul III a salariatului — 3 zile;
d) controlul medical anual — 1 zi; .
e) dondri de sdnge, potrivit legii.
(6) Pentru rezolvarea unor situafii personale, angajatii au dreptul la concedii fird plati,
potrivit legii.
(7) Angajatii au dreptul s3 beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionali, ce
se pot acorda cu sau fard plat3, potrivit legii. v

Accesul in sediul institutiei

Art.27. — (1) Accesul personalului in sediul institutiei este permis numai cu prezentarea
legitimatiei de serviciu §i a ordinelor de serviciu, in cazul delegérilor sau detagirilor.,

(2) lesirea salariatilor din sediul instituiei in timpul programului de munci este permisi numai
cu aprobarea verbald sau scrisd a sefilor ierarhici.

(3) Primirea cetiifenilor pentru depunerea de cereri, memorii, reclamatii si sesiziri se face in
fiecare z1 lucritoare, in cadrul programului de lucru.

Deplasarea, delegarea, detasarea

Art.28. — (1) Pe durata deplasarii, delegéri, respectiv a detasdrii, angajatul i5i pastreazi
functia si toate celelalte drepturi, potrivit legii;

(2) Deplasarea, delegarea, detasarea poate fi dispusd de conducerea institutiei, In conditiile
previzute de lege.

(3) Deplasarea personalului institutiei in interesul serviciului in afara localititii sau, dupﬁ caz,
a judetului, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de presedinte sau de citre unul dintre
vicepresedinti, de cltre secretarul judefului ori de cétre administratorul public al judetului, potrivit
competenjelor delegate,

Suspendarea raportului de servieiu/contractului individual de munca

Art.29. Suspendarea sau Intreruperea activitajii angajatului poate interveni in condifiile art. 49
— 53 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificérile $i completirile ulterioare, respectiv ale
art, 94 — 95 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile
si completirile ulterioare.

CAPITOLUL VIII
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Abateri dlsclplmare

Art.30, — (1) Conducerea institutiei dispune de prerngatwa disciplinar3, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor ori de cite ori constati ¢ acestia au sivarsit o
abatere disciplinari.

(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legiturd cu munca si care consti intr-o actiune sau
inacfiune sdvargitd cu vinovdtie de citre angajat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Constituie abateri disciplinare:

a) intdrzierea sistematici in efectuarea lucrérilor;

b) intirzierea in mod repetat de la ora de Incepere a programului de lucru;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) neefectuarea serviciului de permanenta la data si la ora programati;

e} interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributitlor de serviciu;

g) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucririlor care an acest caracter;
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h) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

1} neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

J) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;

k) exprimarea sau desfisurarea in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activititi
publice cu caracter politic;

1) incdlcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitii si interdictii;

m) pardsirea locului de muncd, In timpul programului, fird motiv intemeiat si fird a avea in
prealabil aprobarea sefului ierarhic; .

n) desftdgurarea unei activitdti personale sau private in timpul orelor de program;

0) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii sau facilitirii unor
servicii care s3 diuneze activititii institutiei;

p) fumatul in institutie, in alte locuri decét in cele amenajate, si incilcarea regulilor de igiena si
securitate;

q) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii In unitate a bauturilor
alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca;

r) intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

s) Introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante, medicamente sau alte
produse ale caror efect produce dereglari comportamentale;

t) orice alte fapte interzise de lege.

Sanctiuni disciplinare
Art.31. — (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul savirseste o
abatere disciplinara sunt:
1. pentru functionarul public:
a) mustrare Scrisi;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadi de pani la 3 luni;
¢) suspendarea dreptulul de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz, de promovare in
functia publici pe o pericadd de la 1 la 3 ani;
d) retrogradarea in functia publici pe o perioadd de pini la un an;
€) destituirea din functia publici.
2. pentru personalul contractual:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depési 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1 — 3 luni, cu 5 — 10%:
d) reducerea salariului de baza gi/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de
1 —3 luni, cu 5 - 10%:;
e} desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
In cazul in care persoanele suspendate din functie nu informeazi in scris conducerea institutiei,
In termen de 5 zile calendaristice de la data incetiirii motivului de suspendare, despre acest fapt, se
considerd abatere disciplinard si se sanctioneazd disciplinar prin dispozitie a presedintelui, incepand
cu data incetarii motivului de suspendare.
Sanctiunea disciplinatd prevazutd la lit. a) de la punctele 1 si 2 se va aplica direct de citre
conducitorul institutiei.
Celelalte sanctiuni se aplicd de citre conducitorul institutiei, fie la propunerea comisiei de

disciplina in cazul functionarilor publici, fie In urma unei cercetiri disciplinare efectuaty in conditiile
Legii nr.53/2003 — Codul muncii.

CAPITOLUL IX
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.32. — (1) Sanctiunile previzute la art. 31, cu exceptia celor previzute la art. 31 alin. (1)
pet. 1 lit. a) si pet. 2 lit. a) nu pot fi dispuse Inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile
de catre comisia disciplinari sau, dupd caz, in funcfie de legislaia specifici, de persoana
imputerniciti si realizeze cercetarea, In conditiile legii.

8



(2) Conducerea institufiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin dispozitie a
presedintelui.

(3) Dispozitia de sancfionare poate fi contestati de angajat la instantele judecitoresti
competente material si teritorial, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art.33. — (1) Conducerea institutiei poate dispune eliberarea din functie pentru motive care tin
de persoana angajatului, in conditiile legii.

(2) Dispozifia se emite in scris §i, sub sanctiunea nulititii absolute, trebuie motivati In fapt si
in drept si1 trebuie si cuprinda elementsle prevazute in actele normative aplicabile.

(3) Cererile in vederea solutionirii unui conflict de munc#i/de serviciu pot fi formulate in
termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicati decizia untlaterald a
angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului
individual de muncd.

(4) La incetarea raportului de serviciuw/contractului individual de muncd, angajatul are
indatorirea sd predea lucririle §i bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitiirii atributiilor
de serviciu.

Art.34. Comisia de disciplind competentd sd desfidsoare procedura disciplinard este cea
constituitd pentru autoritatea sau institutia publicd in cadrul cireia este numit functionarul public a
cirul fapta a fost sesizat ca abatere disciplinari la data sivérsirii faptei sesizate.

Comisia de disciplind inainteaza raportul de propunere a sanctiunii disciplinare aplicabile sau,
dupi caz, raportul de clasare a sesiziiril persoanei care are competenta legald de aplicare a sanctiunii
disciplinare.

Art.33. Activitatea comisiei de disciplind are la bazi urmatoarele principii:

a) prezumfia de nevinovitie, conform ciruia functionarul public este considerat nevinovat pentru
fapta sesizata ca abatere disciplinard comisiei de disciplini atit timp cat vinovitia sa nu a fost
dovediti;

b) garantarea dreptului la ap#rare, conform ciruia functionarul public are dreptul de a fi audlat
de a prezenta dovezi in apirarea sa i de a fi asistat sau reprezentat pe parcursul procedurii de
cercetare administrativa,

¢) contradictorialitatea, conform caruia comisia de disciplind are obligatia de a asigura
persoanelor aflate pe pozifii divergente posibilitatea de a se exprima cu privire la orice act sau
fapt care are legétura cu abaterea disciplinard pentru care a fost sesizati comisia de disciplini;

d) proportionalitatea, conform c#iruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea abaterii
disciplinare, circumstantele sdvargirii acesteia i sanctiunea disciplinard propusi a fi aplicata;

¢} legalitatea sanctiunii, conform céiruia comisia de disciplind nu poate propune decét sanctiunile
disciplinare previzute de lege;

f) unicitatea sanctiunii, conform céruia pentru o abatere disciplinari nu se poate aplica decét o
singuri sancfiune disciplinari;

g) celentatea procedurii, conform ciruia comisia de disciplinid are obligatia de a proceda fard
intarziere la solutionarea cauzei, cu respectarea drepturilor persoanelor implicate si a
procedurilor previzute de lege si de prezenta hotdrire;

h) obligativitatea opiniei, conform cdruia fiecare membru al comisiei de disciplind are obligatia
de a se pronunfa pentru fiecare sesizare aflati pe rolul comisiei de disciplina.

Art.36. Comisia de disciplind 1§i desfisoara activitatea numai in baza unei sesiziri, in limitele
st raportat la obiectul acesteia.

Art.37. Competentele comisiei de disciplind se realizeazi prin exercitarea de citre membrii
comisiilor a atribufiilor care le revin, cu respectarea principiilor independentet, stabilitatii in cadrul
comisiei, integritatii, obiectivitatii si impartialitafii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.

Art.38. Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoani care se considersi viatamati
prin fapta unui functionar public.

Art.39. Sesizarea se depune la registratura autoritdtii sau institutiei publice in cadrul cireia
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functionarui public i§i desfiigoard activitatea, respectiv la registratura autoritiitii ori institutiei publice
la nivelul céreia este constituitd comisia de disciplind competenti potrivit prezentei hotiriri. Sesizarea
se transmite secretanlui comisiei de discipling in termen de maximum 3 zile lucritoare,

Art.40. Sesizarea se inregistreazi de secretarul comisiei de disciplind si se Inainteazi
presedintelui comisiei in termen de maxim 3 zile lucritoare de la data Inregistririi.

Art4l. Presedintele comisiei de disciplind va fixa cu celeritate termenul primei sedinte a
comisiel de disciplind §i va dispune, prin adresi, convocarea membrilor.

Art.42. - (1) Sesizarea se formuleazi in scris §i trebuie si cuprinda urmitoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupi caz, locul de munci si funcfia detinuti de perscana
care a formulat sesizarea ori denumirea §i sediul persoanei juridice, precum si numele si
functia reprezentantului legal; v

b) numele gt prenumele functionarului public a cérui fapti este sesizati ca abatere disciplinari si
denumirea autoritifii sau a institutiei publice in care isi desfésoari activitatea;

¢) descrierea faptei care constituie obiectul sesizirii si data sdvarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondentd, daci este alta decét cea previzuti la lit.a);

f) data;

g) semnatura.

(2) Sesizarea se depune in termen de maximum 1 an gi 6 luni de la data sivarsirii faptei
sesizate ca abatere disciplinard §i trebuie Insotfitd, atunci cdnd este posibil, de Inscrisurile sau probele
care o sustin.

Art43. — (1) Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta persoanel care are
competenta legald de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si
funcfionarului public a cirui fapti a fost sesizata. -

In termen de 10 zile calendaristice de la data primirii raportului comisiei de disciplini,
persoana care are competenta legala de a aplica sanctiunea disciplinard va emite actul administrativ de
sanctlnnare:

(2) In cazul in care persoana ce are competenta legald de a aplica sanctiunea disciplinara aplici o
altd sanctiune decit cea propusi de comisia de discipling, are obligafia de a motiva aceastdl decizie.

Functionarul public nemuljumit de sanctiunea disciplinard aplicati o poate contesta, in
conditiile legii, la instanfa de contencios administrativ competent.

CAPITOLUL X
PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL INSTITUTIEI CARE SEMNALEAZA
INCALCARI ALE LEGII (AVERTIZORII PUBLICI)

Art.44. In intelesul legii, avertizorul este acea persoani care face o sesizare cu buni credintd, cu
privire la orice fapt? care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
buner admimstrin, eficientei, eficacitifii, economicititii si transparenfei, care este incadrati in
institufia public3.

Art.d5. (1) In fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de
protectie dupa cum urmeaz3;

a) avertizorii in interes public beneficiaza de prezumtia de buni-credinti, conform ciiruia este
ocrotitd persoana incadratd in cadrul institutiei, care a ficut o sesizare, convinsd fiind de realitatea
starli de fapt sau ¢i fapta constituie o incdlcare a legii, pan3 la proba contrar;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplinid sau alte organisme similare din cadrul institufiei au obligaia de a invita presa si un
reprezentant al sindicatului sau al asociafiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de
Internet a Consiliului Judetean Sélaj, cu cel putin 3 zile lucritoare inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulitagii rapﬂmlim si a sancjiunii dlsclplmare aplicate.

(2) In mtuana in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este ;ef ierarhic, direct sau
indirect, orl are atribufii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplini sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

10



(3) In cazul avertizirilor in interes public, previzute la art, 5 lit. a) s1 b) din Legea nr.571/2004
privind protecfta personalului din autorititile publice, institugiile publice i din alte unitdti care
semnaleazd Incalcdri ale legii (infractiuni de corupfie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie,
infracfium in legiturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de
serviciu sau in legiturd cu serviciul, infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor
Europene), se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 privind
protectia martorilor.

CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art.46. La intocmnirea Regulamentului intern s-au avut in vedere reglementirile din Codul de
conduitd a functionarilor publici i din Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institufiile publice referitoare la functia publici, la personalul contractual, la raporturile de serviciu,
precum §i la raporturile de muncé, protectie si sdnitate.
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