ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIA nr. g%:}’zou
pentru aprobarea Regulamentului de ordine interioara
al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita

Presedintele Consiliului Judetean Harghita,

Avand Tn vedere Expunerea de motive nr. lﬁ %‘!ﬁ /2011 a Directiei management pentru
aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita, Procesul-verbal nr. 16555/2011 cu privire la indeplinirea cerintelor
de transparentd decizionald, precum si Adresa nr. 199%+ /2011 cu privirea la consultarea
Sindicatulul Functionarilor Publici din Judetul Harghita "Convergentia”.

Luand in considerare dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, precum si
cele ale Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici, republicata, precum si cele ale Legii nr. 477/2004 privind codul de
conduita a personalului contractual din autoritdtiie si institutiile publice,

Tn temeiul art. 104 alin.{1) lit. ) si al art. 106 alin.{1) din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completdrile ultericare,

DISPUNE

Art. 1. — {1) Se aproba Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate ai
Consiliului Judetean Harghita cuprins in Anexa care face parte integranta din prezenta
dispozitie, denumit in continuare Regulamentul.

{2) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor din cadrul aparatuiui de specialitate
al Consiliului Judetean Harghita. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.



Art. 2, - La data intrdrii in vigoare a prezentei dispozitii se abrogd Dispozitia
Presedintelul  Consiliului  Judetean Harghita nr. 916/2008 privind aprobarea
Regulamentul de ordine interioar3 al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Harghita.

Art. 3. ~ Prezenta dispoziie se afiseazd la sediul Consiliului Judetean Harghita, se public3
in Monitorul Oficial al judetului Harghita si se comunica:

a) vicepresedintilor Consiliului Judetean Harghita, dnii. Petres Sindor si Sofalvi
Laszlo, secretarului judetului, dl. Egyed Arpéd, administratorului public, dl. Birtalan
Jozsef;

b} salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Harghita;

¢} institutiei Prefectului judetul Harghita.

PRESEDINTE,
T 'BOI’bOIV Csapa

'q s ¢
Miercurea Ciuc, 133'31‘3”



ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL JUDETEAN
Directia management

Aprob conform celor prezentate,

Nr.’%ﬁ%ﬁ./zml
PRESEDINTE,
Borboly Csaba

EXPUNERE DE MOTIVE
pentru aprobarea Regulamentului de ordine interioars
al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita

Reglementarile aferente ordinii interioare au fost instituite prin Dispozitia Presedintelui
Consiliului judetean Harghita nr. 916/2008 privind aprobarea Regulamentul de ordine
intericard al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita.

Fatd de prevederile dispozitiei mai sus-mentionate, au intervenit o serie de aspecte care
urmare cdrora a fost identificatd ca necesar3 reanalizarea Regulamentului in ansamblul
sau si modificarea si completarea acestuia. Printre modificdrile necesar a fi operate se
numdrd si cele referitoare la organizarea timpului de lucru pentru aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Harghita.

De asemenea, urmare a dezvoltdrii programului informatic de Registraturd prin
introducerea unei sectiuni referitoare la sistemul de monitorizare a modului de
indeplinire a sarcinilor trasate de citre presedinte personalului aparatului de
specialitate, precum si urmare a necesitatii introducerii unor prevederi referitoare la
modul de organizare a evenimentelor {conferinte, seminarii, Tntalniri, mese rotunde,
etc.), ceea ce determinid o serie de modificiri si/sau completdri importante, propunem
aprobarea unui nou Regulament de ordine interioar3, care s3 inlocuiascs reglementarile
in vigoare In momentul de fat4.



Avand in vedere cele de mai sus, a fost elaborat proiectul Dispozitiei presedintelui
Consiliului Judetean Harghita pentru aprobarea Regulamentului de ordine interioaréd al

aparatului de specialitate af Consiliului Judetean Harghita, pe care il supunem aprobarii
in forma aldturata.

Miercurea Ciuc, 12 decembrie 2011



i Anexa
la Dispozitia nr. .-.§.C§32./2011

Regulamentul de ordine interioars
daparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita

CAPITOLUL ¢
Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentul Regulament de ordine interioars, denumit in continuare
Regulament, stabileste regulile necesare desfasurdrii in conditii corespunzadtoare a
activitdtii fiecdrui salariat, respectirii stricte a reglementarilor privind ordinea si
disciplina muncii, drepturile i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca al
salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 2. - Acest Regulament se aplicd tuturor salariatilor, functionari publici sau
personal contractual, presedintelui, vicepresedintilor, elevilor si studentilor in perioada
desfsurarii activitdtii de practica, dacé este cazul, precum si persoanelor delegate sau
detasate de la alte institutii, care isi desfdsoard activitatea in cadrul Consiliului Judetean
Harghita.

Art. 3. - Aparatul de specialitate al Consiliului judetean Harghita, in conformitate
cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare, este subordonat presedintelui acestuia.

Art. 4.~ {1) In intelesul prezentului Regulament, termenii i expresiile de mai jos se
definesc dupa cum urmeaza:

a) angajator — Judetu! Harghita prin Consiliul Judetean Harghita ca autoritate a
administratiei publice locale, reprezentat prin Presedinte;

b} functionar public - persoand numits intr-o functie publicd in conditiile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu completirile si
modificdrile ulterioare sau potrivit reglementarilor legale privind functionarii publici cu
statut special;

¢} angajat — persoana fizicd care se obligs s3 presteze munca pentru si sub
autoritatea angajatorului in baza unui contract individual de munc3 in schimbul unej
remuneratii, respectiv indemnizatii pentru exercitarea mandatului:

d) sindicat — sindicatul constituit la nivelul Consiliului Judetean Harghita;

e} avertizarea in interes public — sesizarea ficutd cu buni credintd cu privire la
orice faptd care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a

.....

principiilor bunei administrari, eficientei, eficacititii, economicitatii si transparentei;



f} avertizor — persoana care face o sesizare potrivit lit. e) si care este incadrats
intr-o autoritate sau institutie publicd, ori la alte autoritdti asemanatoare.

(2) Pentru categoriile de persoane previzute in alineatul precedent la litera b) si ¢)
se va folosi, In continuare, termenul de salariat.

{3) Prevederile specifice, aplicabile numai functionarilor publici sau numai
angajatilor cu contract individual de muncd, vor fi mentionate expres cu indicarea
categoriei de salariati la care se referd reglementarea.

Art. 5. — {1} In cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita
activitatea se desfasoard cu respectarea principiului egalitdtii de tratament fat3 de toti
salariatii.

{2) Orice discriminare directd sau indirect3 fatd de un salariat, bazatd pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérstd, apartenentd nationald, ras3,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, ori pe alte criterii este
interzisa.

{3) Tn cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita activitatea
se bazeazd pe principiul consensualitdtii si al bunei-credinie, iar pentru buna
desfdsurare a acesteia angajatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile
legii.

Art. 6. - (1} Crice divergentd aparuté intre salariati cu ocazia indeplinirii sarcinilor
de serviciu, se aduce imediat la cunostinta sefilor ierarhici pentru a fi solutionate de
catre acestia.

{2} Se interzice Impiedicarea sau retinerea salariatului de la realizarea sarcinilor de
serviciu de cdtre ceilalfi salariati.

Art. 7. - (1) Intre salariat si seful ierarhic superior se stabilesc relatii de
subordonare ierarhica.

{2) Fiecare salariat este subordonat presedintelui Consiliului Judetean Harghita,
respectiv sefului ierarhic direct, cu exceptia situatiilor Tn care sunt stabilite alte reguli
prin hotérdre a Consiliului Judetean Harghita ori prin dispozitie a presedintelui acestuia.

CAPITOLUL Il
Organizarea muncii

Sectiunea 1
Durata timpului de lucru si orele suplimentare

Art. 8. - (1) Durata timpului de tucru este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe s3ptimana.



{2} Durata maxima legald a timpului de munc3 nu poate depdsi 48 de ore pe
séptdmana, inclusiv orele suplimentare.

{3) Prin exceptie, durata timpului de muncs, ce include si orele suplimentare,
poate fi prelungitd peste 48 de cre pe sdptdmani, cu conditia ca media orelor de
muncd, calculatd pe o pericadi de referinta de 3 luni calendaristice, sa nu depdseasc3
48 de ore pe saptamana.

Art. 9. (1) Programul de lucru pentru salariatii din aparatul de specialitate al
Consiliului judetean Harghita este intre orele 08%° ~16%% in zilele luni-joi, respectiv 8% —
14% in zilele de vineri.

{2) Prin exceptie de la dispozitiile alin. (1), salariatii care au atributii in domeniul
activitatii de relatii cu publicul vor lucra zilnic intre orele 8°°-16% si cel putin 1 zi pe
saptdman3 intre orele §°-18%¢

{3) Prin exceptie de la dispozitiile alin. {1), pentru persoanele care deservesc
centrala termica si cele care asigura curdtenia in sediul Consiliului Judetean Harghita
programul de lucru se stabileste de seful Serviciului administrativ—gospodaresc cu
aprobarea presedintelui Consiliului Judetean Harghita, In functie de necesitatile curente
i se aduce la cunostinta acestora in termen util.

(4) Evidenta participarii la activit3ti in timpul de lucru se realizeaz prin sistemul
de carteld electronicd. Utilizarea acesteia se face la venire si la plecare precum si ori de
cate ori se pdraseste sediul Consiliului Judetean Harghita, cu exceptia situatiilor In care
parasirea sediului se face In interes de serviciu.

{5} Salariatii din aparatul de specialitate au dreptul de a solicita prin cerere
motivata, in scris, adresatd conducerii Consiliului Judetean Harghita, modificarea
programului de lucru.

Art. 10. - (1) Salariatul are dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal, la zile libere in
zilele de sdrbdtori legale si la zile libere plitite, in afara concediului de odihna, in
conditiile legii.

(2} Repausul sdptamanal se acordd doud zile consecutive, de reguld sdmbata si
duminica.

{3) Tn cazul in care repausul in zilele de sAmbats si duminica ar prejudicia interesul
public sau desfasurarea normald a activitdiii Consiliului Judetean Harghita, repausul
saptamanal poate fi acordat si in alte zile, stabilite de comun acord intre Conducerea
Consiliului Judetean Harghita §i Sindicatul Consiliului Judetean Harghita.

Art. 11. — Modul de efectuare a orelor suplimentare se stabileste prin dispozitie a
presedintelui.

(%)



Art. 12, - Dovada efectudrii orelor suplimentare se face prin insemnérile
inregistrate In sistemul electronic, pe baza cartelelor electronice de acces la Consiliul
Judetean Harghita.

Art. 13. - (1) Tn timpul programului de lucry pardsirea locului de muncd de cétre
salariati este posibild Tn interes de serviciu sau in cazurile cand se produc evenimente
deosebite, apreciate ca atare §i aprobate dups cum urmeazi:

a} pand la 2 ore de cétre director, director adjunct, sef serviciu sau sef birou, pe
baza aprobarii pe cale electronicd, conform programului sistemului electronic bazat pe
cartele electronice de acces;

b} peste 4 ore de cétre presedinte, vicepresedintii, administratorul public sau
secretarul judetului, pe baza aprobdrii pe cale electronici, conform programului
sistemului electronic bazat pe cartele electronice de acces;

¢} peste 6 ore numai de catre presedinte, pe baza aprobdrii pe cale electronics,
conform programului sistemului electronic bazat pe cartele electronice de acces.

Art. 14. - Evidenta parasirii locului de muncd se va tine pe baza programului de
evidentd electronica, care va evidentia datele setate prin cartelele electronice si afisate
atat la directia/serviciul/biroul In cauzd, care intecmegste foaia colectiva de prezenta, cat
si la Compartimentul resurse umane, in mod centralizat si se va lua in considerare la
intocmirea pontajului lunar, In cazul in care depdseste 4 ore de nvoiri pe saptamana,

Art. 15. - Programul de audiente al conducerii Consiliului Judetean Harghita pentru
problemele personale ale salariatilor este dupd cum urmeazs:

a) Presedintele Consiliului Judetean Harghita — marti-vineri, intre orele
12,00-13,00;

b} Vicepresedintele — miercuri, Intre orele 10,00~12,00;

¢} Vicepresedintele — joi, intre orele 12,00-13,00;

d} Secretarul judetului — miercuri, intre orele 12,30-14,00.

{2) Audientele se fac pe bazid de inscriere in registrul prevazut pentru acest scop,
pastrat la secretariatele respective.

Art. 16. - Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate vor acorda, potrivit
atributiilor specifice, consultantd persoanelor interesate pe problemele ce intrd in
competenta de rezolvare a Consiliului Judetean Harghita, in cadrul programului de lucru.



Sectiunea a 2-a
Accesul salariatilor in sediul Consiliului Judetean Harghita

Art. 17. - (1) Accesul salariatilor in sediul Consiliului Judetean Harghita este permis
pe baza de carteld electronica de acces.

(2) Modelul si evidenta cartelelor de intrare se stabileste prin dispozitia
presedintelui Consiliului Judetean Harghita.

Art. 18. - Accesul si raménerea n sediul Consiliului Judetean Harghita a salariatilor
aparatului de specialitate dupd orele de program este permisad numai in cazul in care
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu se impune acest lucru sau daci a fost aprobat3
cererea in acest sens de cdtre presedintele Consiliului Judetean Harghita, conform
metodologiei aprobate prin prezenta.

Art. 19. - (1} Tn vederea efectudrii unui control permanent asupra modului cum
este asiguratd paza si ordinea, precum §i a altor probleme legate de buna gospodarie a
sediului Consiliului judetean Harghita, seful Serviciului administrativ-gospodiresc are
acces permanent in sediul Consiliului Judetean Harghita.

{2) Intrarea in sediul Consiliului Judetean Harghita a unor echipe de interventii
pentru instalatii de apd-canal, gaze, electricitate, telefonie, etc. se face prin anuntarea
sefului Serviciului administrativ-gospodaresc, respectiv a conducerii Consiliului Judetean
Harghita.

Art. 20. - Accesul persoanelor strdine in sediul Consiliului Judetean Harghita este
permis astfel:

a) accesul perscanelor fizice si reprezentantilor persoanelor juridice este permis
in zilele lucrdtoare si numai in cadrul orelor de serviciu, in baza actului de identitate, al
carui numar si serie vor fi introduse mpreund cu numele persoanei respective in
Registrul de evidenta a accesului persoanelor la Consiliul Judetean Harghita, pastrat Ia
intrarea principald a Palatului administrativ concomitent cu primirea unei cartele
electronice de vizitator.

b) intrarea persoanelor care solicitd acces la Cabinetul Presedintelui sau la
secretariatele vicepresedingilor ori secretarului judetului in afara programului de
audientd se permite dacd li se aprob3 primirea si vor fi insotiti la intrare si la iesire de
catre un salariat din cadrul Cabinetului sau secretariatului, dupa caz;

¢} presa are acces liber In sediul Consiliului judetean Harghita, pe baza unei
acreditdri acordate prin intermediul purtdtorului de cuvant al institutiei, in locurile
mentionate in acreditare.



Art. 21. - (1) Activitatea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita in cadrul sediului Consiliuiui ludetean Harghita se
desfagoard in spatii de birouri, cu exceptia conducatorilor auto si a ingrijitorilor.

{2} Presedintele Consiliului Judetean Harghita, poate dispune in scris schimbarea
locatiel compartimentului/biroului/serviciului sau directiei, atdt In cadrul sediului cat si
in alte locatii, dar numai dacd se impune pentru desfdsurarea activitdtilor respective,
Adresa emisd va fi comunicatd atat structurii in cauzd, cat si compartimentului resurse
umane gi Serviciului administrativ gospodéresc, pentru evidenta.

{3) La intrarea n fiecare spatiu de birou, se afiseazd numdrul camerei, denumirea
structurii organizatorice care if ocupd, numele, prenumele, precum si functia celui/celor
care isi desfdgcard activitatea in biroul respectiv, prin grija Directiei patrimoniului, atat
in limba romang, cat si in limba maghiars.

{8) Tn cazul in care intervin modificiri in ceea ce priveste numele si functia
persoanelor inscrise pe afisul de 1dngd birouri, modificirile respective trebuie operate
pe afis in cel mult 30 de zile de la data intervenirii acestora, de catre Directia
patrimoniului, la propunerea compartimentului resurse umane.

Sectiunea a 3-a
Concediile

Art. 22. - (1) Salariatii Consiliului Judetean Harghita au dreptul in fiecare an
calendaristic, la un concediu de odihng platit, conform legii: pana la 10 ani vechime in
muncd 21 de zile lucratoare, peste 10 ani de vechime in muncs 25 de zile lucratoare,
potrivit legilor in vigoare.

{2) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

{3} Angajatorul este obligat s§ acorde concediu de odihnd, pana la sfarsitul anului
urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral
concediul de odihna la care aveau dreptul.

{4) Programarea concediilor de cdihni se aproba pand la 25 decembrie a anului
curent pentru anul urmator, de cdtre conducerea Consiliului Judetean Harghita la
propunerea directiilor/serviciului/biroului/compartimentelor.

{5) Modificarea programérii concediilor de odihn3 fata de programarea anuald se
va face In  cazuri motivate, la cereres salariailor cu viza sefului
directiei/serviciului/biroului, respectiv a compartimentului resurse umane si cu
aprobarea presedintelui, cu cel putin 10 zile inainte de efectuarea concediului de
odihna programat.

Art. 23. - (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeazs in baza programarii
individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului, tindnd seama de
necesitatea asigurdrii continuitatii In executarea sarcinilor specifice.



{2} Salariatii de la Directia drumuri judetene, Directia investitii si Directia achizitii
publice §i transport in comun nu pot beneficia de concediu de odihn3 in lunile mai-
septembrie ale fiecdrui an, cu exceptia cazurilor bine justificate, cu aprobarea prealabil3
a presedintelui, avand In vedere specificul atributiilor previzute in fisele posturilor.

{4} Salariatul nu poate fi rechemat din concediul de odihn3 decat prin Nota de
rechemare initiaté de directorul executiv al Directiei management, Ia propunerea sefului
directiei/serviciului/biroului/compartimentului dupa caz, respectiv cu acordul sau la
initiativa individuald a presedintelui Consiliului Judetean Harghita. Zilele de concediu
neefectuate vor fi replanificate in mod obligatoriu prin Nota de rechemare,

Art. 24, - {1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai micd decat salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva.

{2} Indemnizatia de concediu de odihnd se pliteste de citre angajator, pe baza de
cerere, cu cel putin 3 zile iucrdtoare inainte de plecarea in concediu.

(3) La plecarea in concediul de odihnd functionarii publici au dreptul, pe langa
indemnizatia de concediu, la o primd egald cu salariul de bazd brut din luna anteriocar
plecarii In concediu. Tn cazul in care concediul de odihnd se efectueaza fractionat, prima
se acorda odatd cu indemnizatia de concediu cuveniti pentru fractiunea cea mai mare.
Functionarii publici care in cursul anului nu au putut efectua concediul de odihna
beneficiaza de prima in luna decembrie a anului pentru care se cuvine. Pentru
functionarii publici care nu au lucrat tot timpul anului n cadrul autoritdtii publice,
prima de concediu se acordd proportional cu perioada in care au lucrat in cadrul
acesteia.

Art. 25. — (1) Cu 5 zile inaintea datei de Incepere a concediului de odihn3, angajatii
au obligatia de a a aduce la cunostinta acest fapt (pe hartie sau prin e-mail) superiorilor
ierarhici si directorului Directiei management. Instiintarea va fi insotita de lista
taskurilor, din programul Pubrel, din care trebuie s3 reiasd indeplinirea acestora ori
trebuie sa contind numele persoanei céreia i-au fost predate sarcinile.

{2} Tn situatia in care se solicita reprogramarea concediului sau recuperarea cu
timp liber corespunzator a orelor suplimentare efectuate cu mai putin de 5 zile inaintea
datei de Incepere a concediului reprogramat sau a zilelor libere, lista taskurilor trebuie
anexata direct la cerere.

{3) Tn cazul in care persoana care pleacd In concediu sau va efectua zile libere este
responsabila pentru organizarea unui eveniment ce urmeazd a fi derulat, conform
calendarului, in perioada in care nu se va afla la serviciu zilele de concediu de odihng sau
zilele libere nu pot fi efectuate decdt dup3d nominalizarea unei alte persoane ca
responsabil pentru respectivul eveniment, cu modificarea in mod corespunzitor a
calendarului evenimentelor.



Art. 26. — (1) Salariatii au dreptul la zile libere in zilele de sirb3toare legal3d dup3
cum urmeaza:

a) 1si 2 ianuarie;

b} prima si a doua zi de Pasti;

¢} 1 mai;

d) 1 Decembrie;

e) prima si a doua zi de Rusalii;

f} Adormirea Maicii Domnului;

g) 25 5i 26 decembrie;

h) 2 zile pentru fiecare dintre cele dou3 sirb3tori religioase anuale, declarate astfe!
de cultele religicase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

{2} Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
piatite, care nu se includ in durata concediului de odihn3, dupd cum urmeaza:

a) casdtoria salariatului ~ 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucrdtoare care se acord3 tatalui, conform legislatiei
in vigoare;

¢} casatoria unui copil - 3 zile lucrdtoare;

d} decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pand la gradu! Il al salariatului ori
sotiei/sotului acestuia inclusiv — 3 zile lucratoare.

Art. 27. - {1) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la
concedii fara platd, maximum 90 zile lucritoare intr-un an calendaristic, in cazuri bine
justificate,  cu acordul sefului ierarhic superior si cu aprobarea prealabil a
presedintelui, dupd indeplinirea tuturor sarcinilor primite si dupd efectuarea
concediului de odihna cuvenit anului curent.

{2} Angajatii institutiei care fsi continud studiile au dreptul la concedii de studii
potrivit legii, cu acordul sefului ierarhic superior si cu aprobarea presedintelui, dup3
indeplinirea tuturor sarcinilor primite.

Art. 28. - Plata salariului se efectueaza in data de 10 a3 lunii urm3toare.

Capitolul 1}
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art, 29, - Drepturile angajatorului:
a) sa stabileascd atributiile, responsabilitatile, sarcinile de serviciu/muncs, modul
de colaborare pe orizontald si verticald pentru fiecare salariat in fisa postului pe baza
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Regulamentului de organizare si functicnare al aparatului de specialitate al Consiliuluj
Judetean Harghita, aprobat prin hotdrare a Consiliului Judetean Harghita;

b) sd exercite controlut asupra modului de indeplinire al sarcinilor de serviciu;

¢} sd@ constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, conform legii;

e} sd instituie norme i reglementdri specifice pentru utilizarea aparatelor,
instrumentelor si celorlalte mijloace din dotare, precum si circuitul documentelor si
corespondentei;

f) s& stabileasca reguli specifice in vederea respectarii normelor de prevenire si
stingere a incendiilor de citre personalul aparatului de specialitate al Consiliului
judetean Harghita si a celor de protectia muncii.

Art. 30. - In scopul realizirii cu profesionalism si eficacitate a tuturor atributiilor
conferite de legislatia Tn vigoare autorititilor administratiei publice judetene,
presedintelui Consiliului Judetean Harghita, in mod direct sau prin conducatorii
compartimentelor din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Harghita, fi revin
urmatoarele obligatii:

a} sa asigure garantarea aplicarii principiilor care guverneazd exercitarea functiei
publice, respectiv selectarea functionarilor publici pe baza criteriului competentei,
asigurarea egalitatii sanselor la intrarea si promovarea in corpul functionarilor publici,
asigurarea stabilitatii functionarilor pubilici, respectiv asigurarea respectarii prevederilor
legale si a criteriilor valorice de competents pentru personalui contractual;

b) sd stabileasca atributiile, responsabilitstile si sarcinile de serviciu specifice
fiecarei functii si asigurarea comunicarii si Insusirii acestora de catre toti salariatii,
conform legii;

¢} saasigure elaborarea si actualizarea fisei postului fiecarei functii din aparatul
de specialitate prin care s3 stabileascd n concret relatiile de subordonare, de
colaborare si de reprezentare, competentele si criteriile de eficienta specifice;

d) sa asigure insusirea si respectarea de catre salariati a2 normativelor de
protecfie a muncii, dar si informarea salariatilor asupra conditiiler de munca si asupra
elementelor care privesc desfisurarea relatiilor de muncs;

e} sd asigure conditiile si dotdrile necesare desfasurdrii activitdtii si realizarii
sarcinilor, amenajarea si dotarea corespunzitoare a locurilor de muncs (spatiu in
birouri, mobilier, mijloace IT si de comunicare, rechizite, etc.);

f) sa& asigure, In limita posibilitatilor si in raport cu prioritatile stabilite,
mijloacele de transport necesare pentru efectuarea deplasirilor in interes de serviciu.
Deplasarile se vor efectua prin mijloace de transport in comun {tren, autobuz etc.), iar
in cazuri de urgentd ori/sau la cererea temeinic justificatd, aprobatd de presedintele
Consiliului Judetean Harghita, transportul se poate efectua cu masina din parcul auto al
institutiei;



g} sd asigure acordarea unor avansuri b3nesti pentru cheltuielile prilejuite de
delegarea in localitdti din afara judetului, precum si decontarea cheltuielilor de
transport, diurnd si cazare ocazionate de deplasarile in interesul serviciului, potrivit
reglementdrilor in vigoare;

h} s asigure, conform prevederilor legale, participarea functionarilor publici la
cursurile de perfectionare si specializare In tard si peste hotare, procurarea si punerea
la dispozitia acestora a publicatiilor de specialitate din tard si strainatate, potrivit
reglementarilor in vigoare;

i) s3 acorde drepturile banesti consfintite prin lege pentru munca depusa in
timpul si in afara programului stabilit, precum si cele de asistenta si ajutor social
prevazute de legislatia muncii, in conformitate cu reglementérilor in vigoare;

j} sd exercite indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitatii
personalului din aparatul de specialitate in scopul realizirii corespunzdtoare si la
termenele stabilite a sarcinilor ce le revin;

k) sa asigure examinarea atentd si receptivd a sugestiilor, respectiv sprijinirea
propunerilor si initiativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate, in
vederea Tmbundtatirii activitatii autoritdtii publice, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetatenilor;

I} s3 asigure stimularea material3 si morald, in conditiile legii, a persoanelor
prin a caror initiativa si activitati deosebite s-au adus imbunatatiri procesului de munc
sau functiondrii organelor administratiei publice judetene, cum ar fi participare in
colective de lucru si la realizarea sarcinilor acestuia prin propuneri de proiecte,
proiecte de reglementare, propuneri de acte normative sau altele asemanatoare;

m) sa aplice masurile preventive si corective de tratare a disfunctiilor si litigiilor
ta locul de muncs;

n} sa asigure sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care
incalca obligatiile de serviciu ce le revin, cuprinse in fisa postului, dispozitiile scrise sau
verbale emise sau trasate de cdtre presedintele Consiliului Judetean Harghita,
regulamentul de ordine interioard sau normele de conduits:

o} sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor
conform legii;

p} sd asigure consultarea sindicatului in privinta deciziilor care afecteazi
drepturile si interesele salariatilor, precum si cu ocazia stabilirii criteriilor suplimentare
de acordare a premiilor individuale;

q) sa asigure indeplinirea oric3ror alte indatoriri rezultate din acte normative ale
autoritatilor centraie, precum si din hotdrarile Consiliului Judetean Harghita sau
dispozitiile presedintelui Consitiului Judetean Harghita.
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Capitolui IV
Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 31, - Drepturile salariatului:

a) sa primeascd drepturi banesti; salarizare pentru munca depusa, cheltuieli
de transport si cazare, indemnizatii pentru cheltuieli de intretinere in deplasarile
efectuate In interes de serviciu, pensie, asigurdri sociale de stat si de sanatate;

b} dreptul la repaus zilnic si s3ptdmanal, la zile libere in zilele de sirbitori
legale, la zile libere platite, in afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente
familiale deosebite, la concedii de odihna anuale platite, la concedii fard platd, concedii
de studii, concediu medical platit;

c) pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfisurats angajatorul
poate acorda salarii de merit lunar si premii in cursul anului, Tn conditiile legii;
d) salariatii beneficiazd de un spor de vechime in munca de pan3 la 25% ,

calculat la salariul de bazéd corespunzitor timpului lucrat in program normal de lucru, in
conditiile legii:

e) salariatii care, potrivit programului de lucru, isi desfisoard activitatea in
timpul noptii, intre orele 22,00 — 06,00, beneficiazi pentru orele lucrate in acest
interval de un spor pentru munca prestatd in timpul noptii de 25% din salariul de baz3,
daca timpul astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore din timpul siu zilnic de lucru sau cel
putin 30% din timpul sau tunar de lucru;

H| salariatii beneficiaza de un spor pentru conditii vitimatoare, un procent
de 10% din salariul de bazd, conform buletinului de determindri de toxicologie sanitara,
efectuat de catre Autoritate de sdndtate publics;

g} salariatii pot beneficia de tichete de cadou, in conditiile legii, conform
regulamentului aprobat in acest sens;
n) dreptul la egalitate de sanse si de tratament, la demnitate in munci;

iy dreptul la securitate si sinatate in muncs; la informare si consultare precum si
de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;

j} dreptul de a participa la actiuni colective, de a adera la sindicat, dreptul la
opinie, dreptul ia grevd in conditiile legii, dreptul la protectie in caz de concediere si
despdgubire materials;

k) dreptul de a-si perfectiona pregdtirea profesionald, la asociere
profesionald, la avansare in gradele de salarizare, de a fi promovat in functie publica
supericara;

I} dreptul sa facd parte dintr-un partid politic, legal constituit, cu exceptiile stabilite
prin lege;

m) dreptul de a achizitiona un bun aflat In proprietatea privat a statului, a
judetului prin Consiliul Judetean Harghita, supus vanzirii in conditiile legii, sau in
proprietatea publicd in cazul concesiondrii, cu exceptia cazurilor cand a luat cunostints,
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in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea
bunurilor care urmeazd s3 fie vandute, cand a participat, In exercitarea atributiilor de
serviciu, la organizarea vénzarii bunului respectiv, cand poate influenta operatiunile de
vanzare sau cidnd a obtinut informatii la care persoanele interesate de cumpararea
bunului nu au avut acces.

n) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 32, - Salariatii au urmatoareie obligatii;

a) sa respecte timpul de Jucru urmérind folosirea cu eficientd maxim3 a timpului
de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

b} s3 indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute
atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului, prin Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Consiliului ludetean Harghita, prin
Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Harghita si alte atributii sau sarcini primite prin dispozitii scrise sau verbale, stabilite de
catre presedintele Consiliului Judetean Harghita, cu respectarea legii;

¢} sa participe odatd pe an la cursuri de perfectionare in domeniul in care
lucreaza, la propunerea sefului ierarhic superior in functie de posibilitatile financiare
prevazute Tn bugetul de venituri si cheltuieli al Consiliului Judetean Harghita:

d} sa participe, in cazul salariatilor debutanti, in primele 3 luni de la angajare, la
un curs de perfectionare in domeniul in care vor lucra. In termen de 3 zile de |a
intoarcere sau de la terminarea cursului salariatii vor intocmi o informare cu privire la
cursurile  la care au participat si care depune la compartimentul resurse umane.
Salariatii propusi pentru a participa la cursuri de perfectionare numai in cazuri temeinic
justificate pot refuza participarea la cursurile respective;

e} n cazul salariatilor debutanti, cu indrumarea sefului ierarhic superior, s&
participe in prima saptdménd de la data angajdrii, in limita a 4 ore pe zi, la activitatea
altor birouri/servicii/compartimente/directii respectiv la lucrdrite grupurilor de fucru,
pentru a cunoaste activitatea din cadrul aparatului de specialitate al CJHR;

f) sd participate la conferintele, seminariile pentru care au fost delegati de
presedintele Consiliului Judetean Harghita. La intoarcere au obligatia de a Intocmi un
raport in privinta aspectelor si concluziilor rezultate si sa Tnainteze presedintelui
Consiliului Judetean Harghita, respectiv sefului ierarhic superior, impreund cu fotografii,
documente anexate sau materiale documentare scanate ori xerocopiate;

g} sa participe |a cursurile organizate de Consiliul Judetean Harghita;

h) sd respecte, prin actele si faptele lor, Constitutia, legile tarii si de a actiona
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale;

i} sa se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici cdrora le sunt subordonati
direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazi c3 aceste dispozitii sunt ilegale. In
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asemenea cazuri are obligatia s3 motiveze in scris refuzul neindeplinirii dispozitiei
primite;

j) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica;

k) s& adopte o atitudine impariiald si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficienta a problemelor cetdtenilor si s3 respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata
legii si a Consiliului Judetean Harghita prin promovarea unor solutii similare sau identice
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt si prin eliminarea oricirei forme de
discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiald, varsta, sexul sau alte aspecte;

I} s3 pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire,
multiplicare, difuzare si pastrare a documentelor:

m} sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentar3 decent3 i sa manifeste un
tomportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilal{i salariati din institutie, sa
manifeste respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

n} sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
Consiliului Judetean Harghita, precum si persoanelor cu care intrd in legdtura in
exercitarea functiei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
unor aspecte ale vielii private sau prin formularea unor sesiziri sau plangeri
calomnioase;

o) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, s8 nu consume alcool in
timpul serviciului, persoanele aflate n aceastd situatie urmand a fi obligate s3
paraseasca institutia si s3 suporte misurile de sanctionare dispuse de conducere;

p) sa rezolve cu respectarea reglementirilor si In mod corespunzator orice cerere
si/sau solicitare primitd din partea sefilor ierarhici, precum si din partea cetatenilor.

g) sa apere in mod loial prestigiul Consiliului Judetean Harghita si sd se abtina de
la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestuia;

r} s@ promoveze o imagine favorabild tarii si Consiliului Judetean Harghita cand
reprezinta institutia in fata organizatiilor internationale, institutii de Invatdmént, la
conferinte, seminarii si alte activit3ti cu caracter international;

s} in deplasdrile externe, salariatii sunt obligati sa aibda o conduits
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incilcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda;

t} sd insuseascd si respecte normele legale privind disciplina muncii, masurile de
securitate si sandtate a muncii,

uj sd-si perfectioneze pregitirea profesionald n cadrul Consiliului Judetean
Harghita, urmand cursuri de perfectionare organizate in acest scop cu obligatia de a
respecta timpul de lucru;



v} sa asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, s& evite producerea oricdrui prejudiciu, actioniand in orice
situatie ca un bun proprietar;

w) sd foloseascd bunurile apartinnd Consiliului Judetean Harghita numai pentru
desfdsurarea activitdtilor aferente functiei publice detinute;

X} sa propund §i sd asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea utild si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale;

y} sd indeplineascd dispozitiile legale cu privire la declararea averilor si a
conflictelor de interese, In conditiile legi,

z) sd indeplineascad si alte obligatii previdzute de lege, de Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita, si
alte atributii sau sarcini primite prin dispozitii scrise sau verbale, emise sau trasate de
catre pregedintele Consiliului Judetean Harghita, cu respectarea legii.

Art. 33. - In cazul deplasdrilor In striinitate, salariatii au urméatoarele obligatii:

aj sa transmitd, Compartimentului relatii internationale cu minim 15 zile
lucratoare Tnaintea nceperii evenimentutui, in vederea elabordrii in conditii optime a
procedurilor interne aferente deplasarilor, toate documentele legate de deplasarile in
straindtate precum invitatia, programul, etc., dupa ce sunt vizate de presedinte;

b) In cazul deplasarii cu avionul, obligatia de la lit. a) trebuie indeplinitd cu minim
1 lund tnaintea evenimentului in vederea rezervarii biletului;

c} la intoarcerea Tn tard membrii delegatiei trebuie si intocmeascd obligatoriu un
raport de activitate In termen de 3 zile de la intoarcere, insotit de documente, de
fotografii, in limba romand, care se prezintd, dupd semnarea si de catre superiorul
ierarhic, presedintelui pentru aprcbare, se inregistreaza si se predd Compartimentului
relatii internationale,

Art. 34. - (1) Saiariatilor le este interzis:

a} sa dezvaluie sau sa facd, chiar si dupa incetarea raportului de serviciu sau de
muncd, pe o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene,
aprecieri neconforme cu realitatea n legdturd cu activitatea Consiliului Judetean
Harghita, cu politicile si strategiile acestuia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual, aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si In care Consiliul Judetean Harghita are calitatea de parte, informatii care
nu au caracter public, Tn alte conditii decat cele prevazute de lege, informatiile la care au
acces In exercitarea functiei publice, daca dezvaluirea este de naturd sd atraga avantaje
necuvenite ori s& prejudicieze imaginea sau drepturile Consiliului Judetean Harghita ori
ate unor functionari publici din cadrul aparatului de specialitate al acestuia, precum si
ale persoanelor fizice sau juridice;



b) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau Consiliului
ludetean Harghita;

c) s& permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii In actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si In scopuri electorale;

d) sd exprime, In relatiile cu reprezentantii altor state, opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale;

e) sa promitd luarea unei decizii de citre Consiliul Judetean Harghita, de citre
alti functionari publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al acestuia, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

) sa favorizeze sau s3 defavorizeze accesul ori promovarea in functia public
pe criteril discriminatorii, de rudenie, afinitate sau aite criterii neconforme cu principiile
Codului de conduitd a functionarilor publici;

g} sd foloseascd, in alte scopuri decat cele previzute de lege, prerogativele
functiei publice detinute;

n) sd urmdreasca obtinerea foloaselor sau avantajelor in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a
deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de evaluare sau
de participare la anchete ori actiuni de control;

i) sa foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au
stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri;

i) sd impund altor functionari publici s3 se inscrie in organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori s3 le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea
unor avantaje materiale sau profesionale;

k) sa foloseascd timpul de lucru ori logistica Consiliutui ludetean Harghita
pentru realizarea activitatilor publicistice si didactice de interes personal;

I} sa afiseze, in biroul de lucru, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

m)  sd furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd
a statului ori a judetului Harghita, supuse operatiunilor de vdnzare, concesionare sau
inchiriere, Tn alte conditii decat cele previzute de lege.

{2} Dezvéiuirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentaniilor unei alte
autoritati ori institutii publice, este permisi numai cu acordul Presedintelui Consiliului
judetean Harghita.

Art. 35. - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in mas3 si relatiile cu publicul se

asigura de cdtre salaria{ii desemnati n acest sens de Presedintele Consiliului Judetean
Harghita, In conditiile legii si a reglementérilor emise de acesta.
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(2} Salariatii desemnati s& participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s3 respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
Presedintele Consiliului Judetean Harghita.

Capitolul V
Sistemul de urmarire a sarcinilor, Unele masuri privind organizarea evenimentelor

Sectiunea 1
Sistemul de urmarire a sarcinilor

Art. 36. — (1) Salariatii aparatului de specialitate al Consiliului ludetean Harghita au
obligatia de a realiza, la termenele stabilite, sarcinile primite din partea conducerii
Consiliului Judetean Harghita precum si din partea superiorilor ierarhici.

{2) Pentru moniterizarea stadiului indeplinirii sarcinilor stabilite potrivit alin.(1)
programul informatic Pubre! se completeazi cu o noua subsectiune ,Task reporting ”,
separat de sectiunea referitoare la inregistrarea documentelor.

Art. 37. - (1) Sarcinile stabilite de citre conducerea Consiliului Judetean Harghita
precum si de catre persoanele care ocupd functii de conducere, pentru personalul din
subordine, se Inregistreaza in programul informatic Pubrel la sectiunea ,Task reporting”
astfel:

aj de catre persoana desemnatd in acest sens de citre presedinte si care
participa la sedintele de conducere, pentru sarcinile stabilite in cadrul acestor sedinte;
b) de catre o persoana desemnatd de citre persoanele care ocupa functii de

conducere, pentru sarcinile stabilite In cadrul sedintelor fiecirei structuri in parte din
cadrul aparatului de specialitate;

¢} de cdtre Compartimentul informaticd si registraturd, cu sprijinul
Cabinetului presedintelui, pentru sarcinile stabilite de catre Presedintele Consiliului
Judetean Harghita prin e-mail.

(2) Pentru fiecare sarcind stabilitd potrivit alin. (1) se stabileste un responsabil
principal si/sau alte persoane responsabile. Persoana desemnats responsabil principal
are obligatia de a intreprinde toate demersurile necesare in vederea indeplinirii sarcinii
primite impreund cu celelalte persoane desemnate, daci este cazul, cu respectarea
prevederilor legale si din reglementdrilor proprii incidente.

{3} Actualizarea si verificarea sarcinilor stabilite se face, in mod obligatoriu, zilnic.

Art. 38. — (1} Persoanele In sarcina cirora au fost stabilite responsabilitati au
obligatia de a verifica in programul informatic Pubrel sarcinile primite, de a le aduce la
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indeplinire la termenele stabilite $i de a raporta indeplinirea acestora prin intermediul
programului informatic mentionat.

{2) Perscana desemnatj ca responsabil principal pentru aducerea la indeplinire a
sarcinii primite va completa, pe scurt, in programul informatic, la sectiunea previzuti in
acest sens, modul de Indeplinire a sarcinii, respectiv actiunile intreprinse in vederea
indeplinirii acesteia.

{3) Tn situatia in care o sarcind nu a fost indeplinitd la termenul stabilit, persoana
desemnatd responsabil principal va mentiona la sectiunea previzutd in acest sens
motivele care au stat la baza neindeplinirii respectivei sarcini.

Art. 39. — Rapoartele generate de citre sectiunea ,Task reporting” programului
informatic Pubrel constituie baza sedintelor sdptdmanale ale conducerii Consiliului
Judetean Harghita precum si a celor organizate la nivelul fiecdrei structuri a aparatului
de specialitate

Sectiunea g 2-a
Unele masuri privind organizarea evenimentelor

Art. 40. — {1) Evenimentele {intalniri, seminarii, mese rotunde, conferinte, etc.) ce
urmeaza a fi organizate de cdtre structurile din aparatul de specialitate al Consiliuiui
Judetean Harghita vor avea, fiecare in parte, un dosar special in care vor fi incluse toate
documentele legate de organizarea acestora. Dosarul va avea, in mod obligatoriy,
anexatd lista de verificare (check-list) prevdzutd in Anexa prezentului Regulament
precum un raport final cu privire la organizarea evenimentuiui.

{2) Anterior deruldrii evenimentului, lista de verificare completatd se transmit in
format electronic, in mod obligatoriu, catre Compartimentul de comunicare Si
organizare evenimente si directorului executiv al Directiei management.

{3) Responsabilul din cadrul Compartimentul de comunicare si organizare
evenimente verificd lista primitd potrivit alin.(2) si, dacd este cazul, formuleazs
propuneri de modificare si/sau completare si, in situatia in care au fost urmati toti pasii
prevazuii in lista de verificare pentru organizarea evenimentului, transmite acordul
pentru demararea activitatilor.

{4) Acordul sau propunerile de modificare se acord3 in termen de 3 zile de la
primirea listei de comunicare. In cazul in care avizul sau propunerile de modificare nu
sunt formulate in termen de 3 zile, se consider3 ¢3 nu exist3 observati,

{5} Acordul sau propunerile de modificare se pot formula si prin mijloace de
comunicare electronicd {posta electronici sau alte mijloace de comunicare ce pot fi
dovedite).

Art. 41. — Persoanele responsabile cu organizarea fiecirui eveniment au obligatia
de a2 urmari respectarea tuturor pasilor prevdzuti in lista de verificare a evenimentului si



de a ingtiinta responsabilul din cadrul Compartimentul de comunicare si organizare
evenimente cu privire la orice aspect care poate influenta derularea respectivului
eveniment.

Art. 42, - (1) Dispozitiile art. 40-41 sunt obligatorii pentru evenimentele cu
caracter periodic organizate de catre Consiliul Judetean Harghita ori a ciror organizare
este stabilitd cu cel putin 10 zile inaintea datei prevdzute pentru derularea
evenimentului.

{2} Prin exceptie de la prevederile alin.(1), dispozitiile art. 40-41 nu sunt obligatorii
pentru evenimentele a cdror organizare este stabilitd cu cel mult 10 zile inaintea datei
prevazute pentru derularea evenimentului. In acest caz, este obligatorie doar elaborarea
raportului final al evenimentului.

Capitolul Vi
Utilizarea sistemelor de calcul

Art. 43. — (1) Sistemele de calcul se vor folosi numai in interesul serviciului atat in
timpul orelor de program cat si in afara acestuia, insd, cu acordul presedintelui, se pot
utiliza pentru scopuri personale, dar In acest caz fisierele personale trebuie si fie
separate si salvate n alte directoare de cele oficiale.

(2) Este interzisd instalarea altor programe fird acordul prealabil al Directiei
patrimoniului decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din
patrimoniul Consiliului Judetean Harghita.

{3) Este interzisd utilizarea cisutei de postd electronicd de serviciu pentru
trimiterea sau primirea de mesaje in interes personal.

{4} Este interzisd comunicarea terielor perscane care nu au calitatea de angajat al
Consiliului Judetean Harghita a mesajelor electronice primite in exercitarea atributiilor
de serviciu, cu exceptia:

a) situatiilor In care acest lucru este cerut in scris de citre presedintele Consiliului
Judetean Harghita ori de cdtre superiorul ierarhic;

b} situatiilor in care comunicarea in format electronic a respectivelor informatii
reprezitd o obligatie stabilitd prin acte normative n vigoare (dispozitii ale
presedintelui, hotdrari ale Consiliului judetean Harghita, legi, ordonante, hotirari ale
Guvernului, alte acte cu caracter normativ emise de citre autoritdi sau institutii publice
ale administratiei publice centrale);

¢} situatiilor In care se comunica petentiler informatii de interes public, in conditiile
legii, atunci cand comunicarea informatiilor pe cale electronic3 a fost solicitatd in mod
expres de catre petent;

d} situatiilor in care comunicarea in format electronic reprezint3 o practici curents
in relatia cu anumite autoritd{i sau institutii publice, indeosebi pentru clarificarea in
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regim de urgentd a unor aspecte care fac obiectul colaborsrii Cu aceste autoritdti sau
institutii publice {autoritati de management sau organisme de implementare a
proiectelor finantate din fonduri europene, parteneri din {ard sau striindtate in cadrul
proiectelor derulate de cdtre Consiliul Judetean Harghita §i aite asemenea) precum si in
cazul In care comunicarea unor informatii in format electronic a fost cerutd tn mod
expres de respectivele autoritdti sau institutii publice.

(5} Este interzisd comunicarea citre alti angajati ai Consiliului Judetean Harghita a
mesajelor electronice primite n exercitarea atributiilor de serviciu din partea
presedintelui cu urmétoarele exceptii:

a) mesajele electronice transmise personalului care ocupa functii de conducere
prin care presedintele stabileste sarcini pentru structurile din subordinea acestora;

b) mesajele electronice care privesc in mod direct si activitatea altor structuri din
aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Harghita sau a altor angajati care nu sunt
trecutiin lista destinatarilor respectivului mesaj electronic, caz in care aceste mesaje pot
fi comunicate si acestor persoane;

¢} mesajele a cdror comunicare citre alti angajati ai Consiliului Judetean Harghita
este cerutd in scris de citre presedinte sau de citre superiorul ierarhic;

d) mesajele contindnd acte normative (dispozitii ale presedintelui, hot3rari ale
Consiliului Judetean Harghita, legi, ordonante, hotdrari ale Guvernului, alte acte cu
caracter normativ emise de citre autoritdti sau institutii publice ale administratiei
publice centrale) sau proiecte de acte normative care fac obiectul procedurilor de
transparenta decizionala.

{6) In situatia in care, in conditiile alin. 4 sau alin. 5, anumite mesaje electronice vor
fi comunicate unor terte persoane, iar respectivele mesaje contin opinii sau puncte de
vedere personale cu privire la obiectu] mesajului, toate aceste opinii sau puncte de
vedere vor fi sterse anterior retransmiterii in mod obligatoriu.

(7} Tn situatia in care, in conditiile alin. 4 sau alin. 5, anumite mesaje electronice
transmise de cdtre presedinte vor fi comunicate unor terte persoane, iar respectivele
mesaje au ca prim expeditor o tertd persoan3, comunicarea acestor mesaje se face
numai dupa stergerea informatiilor referitoare Ia aceasts tertd persoana.

Art. 44. - Este interzisd interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul prin
demontarea acesteia, interventia asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor de
aplicatii informatice. Pentru orice incident informatic se solicitd interventia celor
competentiin a rezolva aceste probleme.

Art. 45. - Este interzisd divulgarea parolelor de acces, precum si a altor date cu
caracter intern privind organizarea, accesul si modalitatile de functionare a retelei de
calculatoare sau a postei electronice.



Art. 46. — (1) Fiecare salariat este raspunzitor pentru fisierele din calculatorul din
dotare, respectiv pentru documentele primite-trimise prin e-mail.

{2) Documentele trebuie s fie sortate §i aranjate in fisiere separat.

{3} Tn cazul in care persoana pleaca definitiv sau este mutatd in alt post, va avea
obligatia sd predea si fisierele bine aranjate. Este interzis3 stergerea fisierelor, respectiv
2 mesajelor de posta electronica de pe calculator.

{4) Anual vor fi ficute salviri de siguranta a datelor de pe calculator.

Art. 47. - ({1} Portalul oficial al Consiliuiui Judetean Harghita este:
www.hargitamegye.ro, www.judetulharghita.ro, www.hargitacounty.ro.
{2} Adresele electronice oficiale sunt: info@hargitamegye.ro, respectiv

infe@judetulharghita.ro

Art. 48. — (1} Publicarea pe internet a datelor si informatillor referitoare la
activitatea consiliului judetean se face numai cu aprobarea celor in drept.

{2} Accesul la internet prin reteaua proprie se face numai in interes de serviciu,
fiind interzise activitdtile de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu
caracter obscen sau de propagands, instigatoare la violents sau acte de terorism.

{3} Rdspunderea pentru aceste fapte ii revine utilizatorufui, istoricul paginilor
vizitate, timpul de acces, informatiile descércate si adresa IP fiind monitorizate.

Capitoiul Vii
Raspunderea

Art. 48. Incilcarea de catre salariati, cu vinovatie, a Indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard, contraventional, civil3 sau penald, dupa caz.

Art. 50. (1) incilcarea cu vinovitie de citre salariati a indatoririlor corespunzatoare
postului pe care 1l detin si a normelor de conduitd profesionald si civica prevazute de
lege, constituie abatere disciplinard si atrage rispunderea disciplinara a acestora.

{2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetat3 in rezolvarea lucririlor;

¢} absente nemotivate de |a serviciu;

dj nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e} o interventie sau stdruinte pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului
legal;

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



g} 0 manifestare care aduce atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice
din care face parte;

h) desfasurarea, in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activitati publice
cu caracter politic;

i} refuzul de a indeplini o sarcina sau o atributie de serviciu;

j} Incdicarea prevederilor legale referitoare Ia indatoriri, incompatibilitati si
conflicte de interese stabilite de lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de cdtre salariati de relatii directe cu petentii in vederea solutiondarii
cererilor acestora;

I} consumul bauturilor alcoolice in timpu! programului de lucru {in afara unor
evenimente festive);

m) starea sub influenta alcoolului sau starea de ebrietate in timpul
programului de jucry;

n} incélcarea prevederilor prezentului regulament.

{3) Salariatii raspund potrivit legii n cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 51. - (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile sunt cele previzute de legisiatia
muncii, respectiv legislatia specifica privind functia public3 si functionarii publici.

(2) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare si stabilirea sanctiunilor aplicate
functionarilor publici, in cadrut Consiliului Judetean Harghita se constituie o comisie de
discipling, in conditiile legii.

Art. 52. - La individualizarea sanctiunii disciplinare se va t{ine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost s3vérsits, gradul de
vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a
salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care in cazul functionarilor publici nu au fost radiate in conditiile legii.

Art. 53. - (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinars se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 54. - Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd decit dup3 cercetarea
prealabila a faptei savérsite 5i dupd audierea functionarului public. Audierea acestuia
trebuie consemnata In scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a
se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se
consemneaza intr-un proces-verbal.



Art. 55. - (1) Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o masurd, cu exceptia
avertismentului scris nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile in cazul abaterilor sivarsite de citre personalul contractual.

(2) In vederea desfisursrii cercetdrii disciplinare prealabile, angajatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de citre angajator sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea angajatului la convocarea ficut in conditiile prevazute la alin.
{2) faré un motiv obiectiv d3 dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fir3
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

{4) Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s3 formuleze Si
sa sustind toate apardrile in favoarea sa si 53 ofere persoanei Imputernicite s realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le consider3 necesare, precum si dreptui
de a fi asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru
este.

Art. 56. - (1) Angajatorul dispune pentru angajatii cu contract individual de munca
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emiss in form3 scrisa, in termen de 30
de zile calendaristice de la data iudrii Ia cunostinia despre savéarsirea abateri
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 uni de |a data savarsirii faptei.

{2) Decizia de sanctionare se comunica angajatului in cel muilt 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicsrii.

{3) Comunicarea se pred3 personal angajatului, cu semnatura de primire, ori, in caz
de refuz al primirii, prin scriscare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicat3
de acesta.

{4) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art. 57. - (1) Raspunderea contraventionald a functionarilor publici se angajeazd in
cazul in care acestia au savarsit o contraventie in timpul si In legaturd cu sarcinile de
serviciu,

(2) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunii functionarul public se poate adresa cu plangere la judecdtoria in a cirei
circumscripfie isi are sediul autoritatea sau institutia publicd In care este numit
functionarul public sanctionat.

Art. 58. - Raspunderea civild a salariatilor se angajeazi:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Consiliului Judetean
Harghita in care functioneazs:

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;
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¢} pentru daunele plitite de Consiliul Judetean Harghita, in calitate de comitent,
unor terte persoane, in temejul unei hotdrari judecatoresti definitive si irevocabile.

Art, 59. - (1) Repararea pagubelor aduse Consiliului Judetean Harghita in situatiile
prevazute la art. 58 lit. a} si b) se dispune prin emiterea de citre presedinte a unej
dispozitii de imputare, n termen de 30 de zile de I3 constatarea pagubei, sau, dupd caz,
prin asumarea unui angajament de plat3, iar in situatia prevazuta la lit, ¢} din articolul
precedent, pe baza hotararii judecitoresti definitive si irevocabile.

(2) Tmpotriva dispozitiei de imputare functionarul public in cauza se poate adresa
instantei de contencios administrativ.

(3) Dreptul conducatorului institutiei publice de a emite dispozitia de imputare se
prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 80. - Raspunderea salariatilor pentry infractiunile savéarsite In timpul serviciului
sau In legdtura cu atributiile functiei publice pe care 0 ocupa se angajeazd potrivit legii
penale.

Art. 81. - (1) Angajatii cu contract individual de muncs raspund patrimonial, in
temeiul normelor si principiiior raspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse angajatorului din vina siin tegatura cu munca lor.

{2} Angajatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevdzute §i care nu puteau fi inlSturate si nici de pagubele care se incadreazi in
riscul nermal al serviciului.

Art. 62. - (1) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul
raspunderii fiecdruia se stabileste in raport cu misura in care a contribuit la producerea
el.

(2) Tn cazul In care se constati de citre organele abilitate producerea unui
prejudiciu la bugetul judetului Harghita, responsabilul de contract sau de program
raspunde pentru recuperarea a 30-100% din prejudiciu.

{3) Intinderea rispunderii responsabilul de contract sau de program se stabileste
de la caz la caz, in funciie de aspectele de fapt si de drept. Pentru individualizarea
raspunderii vor fi fuate in considerare si urméatoarele aspecte:

a) perscana care a acordat viza CFP rdspunde pentru recuperarea a 10 -
100% din prejudiciu;

b} perscana care a acordat ,,Bun de platd” rdspunde pentru recuperareaa 10
- 100% din prejudiciu:

c} persoana care a acordat viza juridicd r3spunde pentru recuperareaa 10 -
10C% din prejudiciu;



d) ordonatorul principal de credite rdspunde pentru recuperarea a 5 - 100%
din prejudiciu;

) superiorul iferarhic al responsabilului de contract sau de program si
conducdtorul directiei de specialitate sau al compartimentului care nu face parte din
structura vreunei directii, raspunde pentru recuperarea a 5-100% din prejudiciu;

) coordonatorul directiel de specialitate sau al compartimentului care nu
face parte din structura vreunei directii in care isi desfasoara activitatea responsabilului
de contract sau de program raspunde pentru recuperarea a 5-100% din prejudiciu; in
cazul in care acesta are si calitatea de ordonator principal de credite, responsabilitatea
se stabileste prin raportare la procentul cel mai mare;

gl membrii Comisiei de receptie a lucrdrilor raspund, dacd este cazul, pentru
recuperarea a 10-100% din prejudiciu; in cazul in care membrii Comisiei de receptie a
lucrarilor se regdsesc si lz lit. d) - f), responsabilitatea se stabileste responsabilitatea se
stabileste prin raportare la procentul cel mai mare;

h) dirigintele de santier, dacé este cazul, raspunde pentru recuperarea a 10-
100% din prejudiciu.

{4) Stabilirea intinderii rdspunderii se face de catre Presedintele Consiliului
- Judetean Harghita individual sau {a propunerea unei comisii de cercetare constituitd din:

a) Presedintele Consiliuiui judetean Harghitg;

b) un reprezentant al Directiei economice;

¢} un reprezentant al Directiei generale administratie publica tocald;

d) un reprezentant al Biroului audit public intern;

e) un reprezentant al Directiel management.

{5) Tn cazuri bine justificate, presedintele sau comisia previzuta la alin.(4) pot
propune ca Intinderea raspunderii sa fie stabilita si sub procentajele minime prevazute
la alin.{4).

(6) In situatia In care Intinderea rispunderii nu poate fi individualizat, aceasta se
va stabili in conditiile art. 271 alin.{2) din Codul muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003,
cu moedificarile si completarile ultericare.

Art. 63. - (1) Salariatu! care a2 Incasat de la angajator o suma nedatoratd este
obligat s& o restituie.

{2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi
restituite In natura sau dacad acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit,
este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor In
cauza se stabileste potrivit valorii acestora de 1z data platii.

Art. 64. - {1} Suma stabilita pentru acoperirea prejudiciilor se retine in rate lunare

din drepturile salariale care se cuvin perscanei In cauza din partea angajaterului la care
este Incadratad In munca.
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{2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depdsi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel In cauzd, jumatate din salariul
respectiv.

Art. 65. - {1) In cazul In care contractul individual de muncad sau raportul de serviciu
nceteaza Tnainte ca salariatul s3 1 fi despagubit pe angajator si cel in cauza se
ncadreaza la un alt angajator, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau
noua institutie ori autoritate publicd, dups caz, pe baza titlului executoriu transmis in
acest scop de cdtre angajatorul pagubit.

{2) Dacd perscana in cauzd nu s-a incadrat in munca ia un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
prin urmdrirea bunurilor sale, In conditiile Codului de procedura civila.

i
i

Art. 686, - In cazul in care aceperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu
se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima
rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecdtoresc in conditiile
Codului de procedurs civila.

Art. 67. - (1) Consiliul Judetean Harghita este obligat, s3 il despdgubeascd pe
salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului
in timpul Indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul.

{2} in cazul in care Consiliul Judetean Harghita refuzd s3 1 despdgubeascs pe
salariat, acesta se poate adresa cu plangere instantelor judecdtoresti competente.

{3) Consiliul Judetean Harghita care a pldtit despdgubirea isi va recupera suma
aferentd de la salariatui vinovat de producerea pagubei.

Capitelul VIl
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 88. - Pentru solutionarea unor probleme personale sau de serviciu ale
angajatilor, acestia pot formula cereri scrise sau verbale citre sefii ierarhici superiori,
precumsi cdtre presedintele Consiliului Judetean Harghita.

Art. 69. - Cererile si reclamatiile individuale ale functionarilor publici si ale
salariatilor contractuali se depun si se inregistreaz3 la Compartimentul de registraturs al
Consiliului Judetean Harghita.

Art. 70. - Cererile si reclamatiile inregistrate fa Compartimentul de registraturd al

Consiliului Judetean Harghita, vor fi solutionate in termen de 30 zile de la data
inregistrarii de cdtre persoanele cirora le-au fost repartizate spre solutionare.
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Art. 71. - Cererile §i rezolvarea lor se vor pastra la compartimentele unde au fost
solutionate.

Capitolul IX
Protectia salariatilor care semnaleaza incalcdri ale legii

Art. 72. - In fata comisiei de discipling sau a altor organe similare, salariatii care au
semnalat incalcari ale legii beneficiaza de protectie dup3 cum urmeaz:

a) prezumtia de bund credintd, pana {a proba contrars;

b} la cererea oricdror salariati care au semnalat incilciri ale legii dar care
este cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de disciplind sau alte
organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al altor
unitdti asemandatoare au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau
al asociafiel profesionale. Anunful se face prin comunicat pe pagina de internet a
autoritdiii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucrdtoare
inaintea sedintei, sub sanctiunea nulititii raportuluisi a sanctiunii disciplinare aplicate.

Art. 73. - In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie sau evaluare a
avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia
avertizorului, ascunza&ndu-i identitatea.

Art. 74. - In cazul avertizirilor in interes public care privesc infractiuni de coruptie,
infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legdturd directd cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legdtura cu
serviciul si infractiuni Impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene, se vor
aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. 2 lit. a din Legea protectiei martorilor nr.
682/2002, cu completarile si modificirile ulterioare.

Capitolul X
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 75. - Pentru asigurarea mdsurilor necesare protejirii vietii si sanatatii
salariatilor Consiliul Judetean Harghita va indeplini urméatoarele obligatii:

a) angajarea §i repartizarea personalului pe locuri de muncs se va face in functie
de starea de sdndtate si de aptitudinile fizice si psihice ale salariatilor, in raport cu
particularitatile activitatii si cu conditiile de muncd impuse de viitorul post de activitate;



b} examenul medical In vederea angajirii in muncd se face la solicitarea
angajatorului care va preciza in fisa medicali tip, cu care trimite persoana la unitatea
sanitara, datele privind profesia si locul de munc3 in care urmeazs s3 lucreze aceasta;

¢} asigurd accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii prin
intermediul unui cabinet medical de medicina muncii inregistrat in registrul unic al
cabinetelor medicale de la nivelul directiei de sinitate publicd, pentru efectuarea
controlului medical periodic si a examenului medical la reluarea activitatii in
conformitate cu prevederile Normelor generale de protectia muncii;

d} asigurd efectuarea instructajului de protectia muncii dupa cum urmeaza:
instructajul introductiv general, instructajul la locul de muncad,instructajul periodic;

e} asigurd efectuarea instructajului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
dupa cum urmeaza: instructajul general, instructajul la locul de munca, instructajul
periodic;

f) asigurd dimensionarea locurilor de munca cu luarea In considerare pe langa
spatiul ocupat de cdile de acces, a spatiului ocupat de alte obiecte, mobilier si tehnica de
birou Tn asa fel incat s3 se asigure suprafata liberd necesara desfasurarii normale a
orocesulul de munca;

g} atributiile specifice comitetului de securitatea si sinitatea in muncd vor fi
indeplinite de responsabilul cu protectia muncii, numit in conditiile legii.

Art. 76. - Obligatii ce revin salariatilor pentru aplicarea normelor de igien3 si de
securitatea muncii:

a) sa cunoascd si sd aplice in biroul sdu sau in inciperea in care isi desfdsoard
activitatea, normele de protectie a2 muncii, s semnaleze urmitoarele aspecte: orice
accident de munca cunoscut in incinta institutului, toate situatiile periculoase de muncs,
pagubele materiale produse fn urma unui accident de muncs;

b) sd informeze urgent seful ierarhic si conducerea unitdtii si Biroul resurse
umane despre orice accident care se petrece pe traseul domiciliu-loc de munca, retur;

¢} sd se prezinte la controalele medicale periodice si s& consulte medicul de
medicina muncii pentru orice simptom pe care il atribuie conditiilor de munca si
activitatii desfasurate;

d) sd participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

e) este interzisd folosirea aparatelor tehnice din dotare cu defectiuni si fira a
avea pregatirea necesara utilizarii lor: V

f} sarespecte legislatia In vigoare care reglementeazs fumatul:

g} sd nu introducd, sd nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de
lucru si sd nu fie sub influenta acestora (in afara evenimentelor festive).



Capitolul Xi
Reguli privind tinuta vestimentars

Art. 77. - {1) Toti angajatii trebuie s3 p3streze standarde inalte in ceea ce priveste
igiena personald, tinuta si aspectul exterior, intrucat se pot intdini cu potentiali
beneficiari ai serviciilor publice din competenta sau cu vizitatori ai institutiei si este
foarte important ca aspectul angajatilor sd inspire credibilitate in administratia publica
locald de nivel judetean.

{2) Tinuta sportivd sau lejerd nu este permis in Consiliul Judeiean Harghita, nici un
angajat nu trebuie sd poarte Imbraciminte foarte stramts.

(3) Consiliul Judetean Harghita isi rezerva dreptul 3 solicite angajatilor care ocup3
anumite functii sa poarte o {inutd adecvatd functiei respective.

Art. 78. - (1) Reguli de baza In ceea ce priveste tinuta barbatilor la birou:

a} bdarbatii nu trebuie sa abuzeze de parfum, after-shave-ul este acceptat si se
recomanda folosirea deodoranteior pentru barbati;

b} tinuta trebuie s3 fie curatd, nu se accepta {inutd murdaré sau mirositoare;

¢} pantofii trebuie si fie de reguld clasici, nu se accepta pantofi de sport sau
papuci;

d} sosetele trebuie s3 fie adecvate tinutei;

e} bijuterii: nu se admit bijuterii care deviaz3 de la tinuta clasica{nu se admite
purtarea de cercei de citre barbati);

fl tunsoarea trebuie si fie clasica:

g) unghiile trebuie s3 fie ingrijite si curate;

h) la folosirea pantalonilor blue-jeans de reguld acestia vor avea o croiala clasics
$i se recomanda purtarea lor In combinatie cu cdmasa, iar dacd se poartd cu tricouri
acestea sd fie fard inscriptii, sau cu inscriptii mici de bun gust si fara culori tipatoare.

(2) Reguli de baza in ceea ce priveste tinuta femeilor la birou:

a) culorile purtate nu trebuie si fie stridente;

b} rochiile si bluzele trebuie s3 aib3 cel putin maneci scurte, nu se acceptd
rochii/bluze tip maieu;

¢ trebuie evitate tesdturile folosite pentru tinute de seara (danteld, tesaturi
lucioase, etc.}

d} pantalonii blue-jeans de regui3 vor avea o croial3 clasicad;

e} pantofii trebuie s3 fie clasici, nu se acceptd pantofi sport;

f} este recomandabil ca femeile s poarte ciorapi la serviciu, iar ciorapii cu desene
sau culori stridente, extravagante nu se accepti;

g) nu se admit bijuterii stridente sau extravagante;

h} cosmeticele s fie folosite cu grij3, s3 se evite abuzul de farduri;

i} nuseacceptd culori de par sau coafuri stridente si extravagante;



i} unghiile trebuie s3 fie ingrijite, curate si cu aspect estetic;

k} se va evita parfumul excesiv.

{3) Responsabilitatea pentru respectarea acestor reguli revine fiecrui angajat al
Consilivlui Judetean Harghita. Seful fiecirei directie,serviciu,birou trebuie s§ asigure
consilierea angajatilor in ceea ce priveste tinuta la birou, iar atunci cand aceste reguli
sunt incdlcate, sd ia masurile necesare.

Capitolul X!
Dispozitii finale

Art. 79. - Regulamentul de ordine interioars se aduce la cunostinta salariatilor prin
grija Compartimentului resurse umane din cadrul Directiei management si fsi produce
efectele fatd de salariati din momentu] incunostintdrii acestora.

Art. 80. - Cunoasterea si respectarea prezentului Regulament de ordine interioar3
este o obligatie de serviciu a tuturor salariatilor institutiei.

Art. 81. - (1) Prezentul Regulament de ordine interioars poate face obiectul unei
reanalizdri, prin dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Harghita.

{2) Regulamentul poate fi modificat sau completat ori de cate ori necesitatile de
organizare si disciplina muncii In institutie o cer, precum si in cazurile in care apar
dispozitii legale noi in domeniu.

{3) Urmdrirea modificarilor mentionate la alin. (1) precum si propunerea
modificarii Regulamentului in acest sens, 1i revine Directiei management prin grija
Compartimentului resurse umane.

PRESWE
Borboly Csaba

¢
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Anexd la Regulamentul de ordine interioara
alaparatuiui de specialitate al Consiliului Judetean Harghita aprobat prin Dispozitia nr. £39.2./2011
a Presedintelui Consifiului Judetean Harghita

Lista de verificare a organizirii evenimentelor

{Check-list)
Denumirea programului:
Organizator - directia/compartimentul:
Data/pericada:
Numele organizatorului principal;
Nr. Denumire Da Nu Responsabil Termen Observatiij
1 | Stabilirea temei evenimentului
2 | Definirea scopului evenimentului
3 | Nominalizarea organizatorilor (persoana
responsabild si echipa acesteia) si centralizarea
datelor de contact {(numere de telefon mobil) -
pe durata evenimentului telefoanele
persoanelor responsabile sa fie incircate, fiecare
persoana sa poata fi contactat oricand
4 | Stabilirea locatiei (ce poate si ce nu poate fi
fdcutd, experiente anteriocare, capacitatea de
primire a salii etc.) si datei evenimentului
5 | Stabilirea numarului maxim de perscane invitate
{este important si din punctul de vedere al
locatiei)
6 | Lista conditiilor necesare
7 | ldentitatea vizuald a evenimentului {ex logo,
rollup, banner etc.}
8 | Elaborarea scenariului (Tn acest scop trebuie
desemnat ¢ persoans, care raspunde pentru
urmarirea Indeplinirii obligatiilor asumate de




membrii echipei de organizare)

~

9 | Intocmirea bugetului (Trebuie detaliat cat mai
bine, ca sd poate fi determinate In mod clar
cheituielile, de unde vor fi platite eventualele
costuri suplimentare, imprumuturi etc.)

10 | Stabilirea surselor de finantare

11 | Stabilirea prezentatorilor, a titluluisi a
continutului prezentdrilor

12 | Centralizarea datelor de contact ale
participantilor, prezentatorilor, invitatilor

13 | Solicitarea de la fiecare prezentator al unui
rezumat al prezentarii sale { sa o trimita de ex.
pe e-mail cu cel putin 1 lund inainte de data
evenimentului)

14 | Elaborarea proiectului detaliat de agend3 a
evenimentului

15 | Elaborarea si transmiterea invitatiei {(invitatiilor)
— cu cbligativitatea confirméarii

16 | Transmiterea agendei si a rezumatelor

17 | Centralizarea confirmarilor primite de la invitati

18 | Elaborarea si transmiterea invitatiei de presa

19 | Transportul reprezentantilor presei

20 | Transmiterea agendei finale din nou cu o zi
inainte de eveniment

21 | Organizarea si stabilirea punctual3 a detaliilor
legate de primirea invitatilor {locul unde trebuie
asteptate, persoana responsabila pentru
intdmpinarea lor, ora exact§ a sosirii etc. )

22 | Cazarea prezentatorilor, invitatilor,
participantilor

23 | Planul de locatie al evenimentului {planul de

amenajare a salii)




24 | Planul de decoratie al evenimentului (decoratii,
indicatoare de directie, afisarea agendei pe
fiecare sald)

25  Propaganda evenimentului: mass-media, afise,
pliante, multiplicarea si difuzarea publicatiei
proprii a evenimentului

26 | Inregistrarea participantilor:

1. Formularul deinregistrare

2. Instrumente de scris

3. Ecusoane (proiectarea ecusoanelor, iar in
cazul invitatilor care au confirmat
prezenta, listarea acestuia cu numele
persoanelor in cauzd)

4. Mape

27 | Desemnarea persoanelor responsabile pentru
flecare sub-program in parte

28 | Lumini si sonorizare

29 | Aerisire

30 | Curatenie

31 | Organizarea supravegherii la diferitele locatii —
in vederea evitarii eventualelor tulburari de
finiste

32 | Invitati VIP:

1. Perscana careliintdmin3

2. Asezareala masa

3. Persoana responsabild pentru a se ccupa
de invitatul in cauz3

33 | Hostesse

34 | Garderoba

35 | Masa principald

1. Numarul persoanelor
2. Persoanele care se vor aseza la masa
principala




3. Planul de asezare la masa

4. Amplasarea etichetelor cu numele
persoanelor

5. Pahare, suport de pahar, api si
deschizédtor de sticld

6. Sa se asigure ¢3 persoanele staulao
distanta confortabila

36 | Planificarea asezarii in sald {stabilirea pe randuri,
clasarea: ex. persoane din administratia
centrald, consilieri, primari etc. )

37 | Catering, protocol

38 | Receptie festiva

39 | Ciocnirea unei cupe de sampanie

40 [ Pranz, cind (de ex. pentru prezentatori)

41 | Moderatori:

1. Moderatorul trebuie s3 cunoascd de
dinainte numele si titlul persoanelor invitate si
sa fie introdus prezentatorilor

2. Moderatorul sd CUNoascd daca
prezentatorul este femeie sau birbat — Tn cazul
invitatilor din strdindtate nu este evident

3. Este important c¢a moderatorul si
cunoasca de dinainte titiul prezentarilor, sd nu
prezinte doar institutia din care provine
persoana in cauza.

4, Moderstorul sa clarifice la inceput
ordinea: prima datd prezentarea si apoi
intrebarile sau Intrebarile se pun In bloc la finalul
prezentarilor.

5. Mentinerea relatieli permanente Iintre
moderator si organizator: dacd se Intdmpli ceva
Cu comunicatia, de ex. nu functioneazd

telefoanele trebuie semnalat de la un alt




telefon. Este necesar stabilirea de dinainte

modul Tn care si perscana cidruia moderatorul
semnaleazd eventualele probleme.

6. Moderatorului trebuie aduse la
cunostinta toate aspectele legate de eveniment:
ex. Pauza — unde? Prénz - unde? Sectiile - unde?
Teme? etc., ca acestea s3 poatd fi comunicate
celor prezenti inainte de pauze. Moderatorul are
nevoie de o agenda detaliat3.

7. Persoana de contact al moderatorului
poate fi doar persoana care fisi asuma
raspunderea cd actioneaza prompt, in situatia Tn
care moderatorul face o eroare, rispunde

| imediat si rezolvd eventualele probleme ivite.

42

Traducere simultana:

1. Traducerea poate fi doar una sincron

2. Trebuie semnalat intotdeauna canalul!
Ex. prin flip chart sau moderatorul aduce la
cunostinta celor prezenti limba in care se face
traducerea si limba la care se va trece ulterior.
Ex. din italiana in maghiard pe canalul 1, iar apoi
din englezd Tn maghiara pe canalul 3. Acest lucru
trebuie intotdeauna semnalat din timp!

3. La Tnceputul conferintei trebuie stabilite
si facute publice regulile traducerii simultane si
medul de functionare a aparatului! Acest lucru
este  responsabilitatea  organizatorilor |3
predarea echipamentului. Este necesar o
persoana pe 20 de persoane care explici
regulile. Eventual poate fi lipitd pe echipament o
etichetd: italiand 1, englezi 3 etc.

43

Stabilirea sarcinilor si responsabilitatilor {fiecare
perscana si cunoaste sarcinile, locul unde




trebuie sa stea etc.)

44 | Repetitie generald inainte de eveniment {ex. cu
0 zi sau cu cdteva ore Tnainte de eveniment)

45 | Asigurarea resurselor de rezervs

46 | La finalizarea evenimentului curdtirea/solicitarea
curateniei locatiei

47 | Dupa eveniment echipa face o evaluare (aspecte
pozitive, aspecte negative, detaliile cirora
trebuie acordatd mai multd atentie pe viitor etc.)

48 | Dupa eveniment se transmite un e-mail de
multumire participantilor, prezentatorilor, celor
care au intervenit si care au acordat ajutor

49 | Transmiterea cdtre finantatori a raportului de
evaluare, articolul Tn presa si scrisoarea de
multumire

50 | Decont financiar

51 | Transmiterea comunicatului de pres3d la mass-
media

Legenda:
- Sarcini care trebuie indeplinite, aspecte cdrora trebuie acordatd atentie: se va marca cu X Da sau Nu
- Persoana responsabild : numele persoanei care este responsabil pentru tema in cauzs
- Termen:data
- Observatii: o descriere scurté
- Dupa finalizarea evenimentului: Tn baza tabelului poate fi verificat dac3 au fost indeplinite sarcinile stabilite — se va
marca cu X Dg/Nu



