ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIA NR. __341 /2022
privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita

Presedintele Consiliului judetean Harghita,

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. 55977/2021, a Compartimentului
reglementdri interne din cadrul Directiei resurse umane si comunicare privind
aprobarea Normelor metodologice privind circuitul documentelor in cadrul Consiliului
Judetean Harghita;

Luand in considerare prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr.
53/2003 Codul muncii, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare si ale art.
7 al Legii nr. 52/2003, republicata, privind transparenta decizionald in administratia
publica, respectiv Procesul verbal nr. 55989/2021;

Tn temeiul art. 191 alin. (1) lit. a), precum si art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

DISPUNE:

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

(2) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului  Judetean Harghita. Nerespectarea dispozitiilor constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.
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Art. 2 Se abroga Dispozitia nr. 1393/2011 privind aprobarea Regulamentului de
ordine interioara al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3. Prezenta dispozitie se va comunica: vicepresedintilor Consiliului Judetean
Harghita, administratorului public, secretarului general al judetului, Cabinetului
Presedintelui, tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita, precum si Institutiei Prefectului Judetului Harghita.

Miercurea Ciuc, 28 aprilie 2022

Borboly Csaba Contrasemneaza

Presedinte Secretarul general al judetului

Csaba Digtly sgnedty Ba|0gh Krisztina

Borboly ?:foeajng(‘gf(ﬁ Digitally signed by Krisztina

Krisztina Balogh salosh

Date: 2022.04.12 12:57:58 +03'00"
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ROMANIA

JUDETUL HARGHITA

CONSILIUL JUDETEAN HARGHITA
Directia resurse umane si comunicare
Nr. 55989/ 09.08.2021

Referat de aprobare

privind aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita

Luand in considerare masurile instituite in perioada starii de alerta si schimbarile
aduse de masurile de prevenire a raspandirii pandemiei, avand in vedere schimbarile
legislative intervenite in ultimul deceniu, privind activitatea desfasurata de institutiile
publice, protejarea datelor personale si mai ales intrarea in vigoare a Ordonantei de
urgenta al Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, avand in vedere si introducerea unui sistem de management
al calitatii, al instrumentului CAF,

Luand in considerare cele de mai sus propunem aprobarea proiectului de dispozitie
pentru aprobarea Regulamentului de ordine interioara al aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita.

Miercurea Ciuc, 5 august 2021

Sz6cs Istvan

Director executiv Tntocmit:
Ist Semnat digital Izsak-Székely Judith
stvan de Istvan Szocs consilier

Data: 2022.04.07
SZOCS 11:53:09 +03'00'
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by Izsak-Szekely

Szekely i
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Judith 301840300



Anexa Dispozitiei nr. 341 /2022

Regulamentul de ordine interioara

al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita

Cuprins
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CAPITOLUL I. CADRUL LEGAL

La baza elaborarii prezentului Regulament intern s-au avut in vedere, in principal,
urmatoarele acte normative:

a) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;

c) REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie

a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor);

d) Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,

institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

e) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Legea nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea consumului produselor din
tutun, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si

completarile ulterioare;

h) Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si
completarile ulterioare;

i) Hotardrea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si
sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

i) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

k) Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19;



CAPITOLUL Il. Definitii. Dispozitii generale. Principii

Sectiunea l. Definitii.

Art. 1. In intelesul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au
urmatoarele semnificatii:

a) Regulament de ordine interioara — prezentul act cu caracter normativ, numit in
continuare Regulament sau Regulament intern.

b)Autoritatea/institutia publica — U.A.T. Judetul Harghita prin Consiliul Judetean
Harghita, autoritate ale administratiei publice locale, reprezentat prin presedintele
Consiliului Judetean Harghita, si care actioneaza pentru organizarea executarii sau
executarea in concret a legii sau pentru prestarea serviciilor publice;

c) Aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Harghita — totalitatea
compartimentelor/structurilor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul
U.A.T. Judetul Harghita, precum si secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale; presedintele consiliului judetean, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, vicepresedintele consiliului judetean,
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

d)Personal sau salariat — functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita, consilierii personali ai
presedintelui si vicepresedintilor si personalul din cadrul cabinetului acestora,
administratorul public, elevii si studentii care isi desfasoara activitate de practica in
cadrul Consiliului Judetean Harghita, persoanele delegate sau detasate de la alte
institutii, precum si alte categorii de personal stabilite de lege de la nivelul autoritatii
publice;

e) Functionar public — persoana fizica numita intr-o functie publica, in conditiile legii;
f) Personal contractual — persoana fizica, care se obligd sa presteze munca pentru si
sub autoritatea autoritatii publice;

g) Personal din cadrul aparatului de specialitate — functionari publici si personalul
contractual din cadrul structurilor functionale ale autoritatii publice, inclusiv
secretarul general al judetului;

h) Intern — persoana care presteaza o activitate specifica, precizata in fisa de
internship, in cadrul unei organizatii-gazda, in baza unui contract de internship;

i) Program de internship — activitate specifica desfasurata de intern pe o perioada de
timp limitata in cadrul unei organizatii-gazda, care are ca scop aprofundarea
cunostintelor teoretice, imbunatatirea abilitatilor practice si/sau dobandirea de noi
abilitati sau competente;



j) Functia publica — ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul
legii, Tn scopul exercitarii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si
institutiile publice;

k) Sindicat — sindicatul constituit la nivelul Consiliului Judetean Harghita;

I) Avertizarea in interes public — sesizarea facuta cu buna credinta cu privire la orice
fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei;

m) Avertizor — persoana care face o avertizare in interes public si care este incadrata
intr-o autoritate sau institutie publica, sau in celelalte unitati prevazute la art. 2 din
Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

n) Evaluarea performantelor profesionale — reprezinta aprecierea obiectivd a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici sau a personalului
contractual, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod
efectiv;

o) Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date
cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi
colectarea, finregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

p) Regulament GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

g) Sisteme informatice — inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet, posta
electronica/e-mail, aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a
informatiilor, retea de date;

r) Telemunca — este forma de organizare a muncii prin care personalul, in mod
regulat si voluntar, isi indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei
pe care o detine, in alt loc decat locul de munca organizat de autoritatea publica,
folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor;

s) Telesalariat — functionar public sau salariat, care desfasoara activitatea prin
telemuncs;



Sectiunea 2. Dispozitii generale

Art. 2. Prezentul Regulament de ordine interioara, denumit in continuare
Regulament, stabileste regulile privind organizarea si disciplina muncii, principiile si
regulile referitoare la desfasurarea activitatilor structurilor din cadrul Consiliului
Judetean Harghita, precum si relatiile organizatorice dintre acestea, in scopul
realizarii functiilor de previziune, planificare, organizare, coordonare si control,
respectarii stricte a reglementarilor privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si
obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munca al salariatilor, recompensele si
sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 3. (1) Acest Regulament se aplica intregului personal, functionari publici sau
personal contractual, presedintelui si vicepresedintilor, administratorului public,
internilor, elevilor si studentilor in perioada desfasurarii activitatii de practica, daca
este cazul, precum si persoanelor delegate sau detasate de la alte institutii, care isi
desfasoara activitatea in cadrul Consiliului Judetean Harghita.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament intern se completeaza cu alte dispozitii legale
in vigoare si cu alte regulamente, instructiuni, acorduri, proceduri documentate si
norme interne, aplicabile institutiei, aprobate de conducerea Consiliului Judetean
Harghita care sunt obligatorii, in conditiile legii;

(3) Dispozitiile prezentului Regulament intern se modifica ori de cate ori conditiile o
impun. Modificarile survenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor in mod
obligatoriu;

(4) Persoanele care lucreaza in cadrul institutiei ca detasati, delegati, colaboratori
precum si cele care efectueaza stagii de practica sau alte activitati aprobate au
obligatia sa respecte, in partile ce le privesc, normele de ordine interioara stabilite
prin prezentul regulament.

(5) Relatiile de munca impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii cu
strictete a disciplinei si indeplinirea exemplara a sarcinilor de serviciu;

(6) Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, a prezentului
Regulament intern constituie o obligatie a fiecarui salariat;

(7) Orice functionar public sau salariat poate sesiza conducerea institutiei cu privire la
incalcarea dispozitiilor regulamentului intern.

(8) Functionarii publici numiti intr-o functie publica, sau personalul contractual nou
angajat in cadrul Consiliului Judetean Harghita vor lua la cunostinta continutul
Regulamentului intern, odata cu primirea ordinului de numire 1in functia
publicd/semnarii contractului individual de munca.

Art. 4. (1) Aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Harghita este subordonat
presedintelui acestuia.
(2) Aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Harghita cuprinde:

a) functionari publici de conducere si de executie, carora le sunt aplicabile
dispozitile Codului administrativ, coroborate cu legislatia subsecventa
privind cariera si evaluarea performantelor profesionale si individuale ale
functionarilor publici;



b) personal contractual, angajat cu contract individual de munca, caruia fi sunt
aplicabile prevederile legislatiei muncii si ale Codului administrativ;

(3) Prevederile specifice, aplicabile numai functionarilor publici sau numai

personalului contractual vor fi mentionate expres cu indicarea categoriei de personal

la care se refera reglementarea.

Sectiunea 3. Principii

Art. 5. Pentru realizarea obiectivelor si atributiilor specifice, se stabilesc urmatoarele
principii privind organizarea si desfasurarea activitatilor:

a)

b)

d)

f)
g)

h)
i)
j)

legalitatea — Tn exercitarea atributiilor, personalul institutiei este obligat sa
respecte legea, precum si drepturile si libertatile constitutionale ale persoanelor;
prioritatea interesului public — in indeplinirea atributiilor functionale, personalul
institutiei este obligat sa respecte si sa promoveze valorile publice;
nediscriminarea si echidistanta — in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul
este obligat sa aplice prevederile legale in mod nediferentiat, fara discriminari pe
considerente etnice, de nationalitate, rasa, religie, opinie politica, varsta, sex,
orientare sexuald, origine nationala sau sociala ori considerente de alta natura,
decurgand din orice situatie, actionand cu impartialitate si intr-o maniera
echitabila;

profesionalismul — obligatia personalului institutiei de a cunoaste si a aplica corect
si responsabil, in exercitarea atributiilor de serviciu, prevederile actelor normative
in vigoare, cu incidenta asupra domeniilor in care isi desfasoara activitatea,
precum si de a-i dezvolta in mod continuu, prin dobandire de cunostinte,
abilitatile profesionale, in vederea obtinerii si mentinerii unui standard inalt de
calitate a muncii specifice;

disponibilitatea — reprezinta obligatia personalului institutiei de a actiona pentru
solutionarea problemelor de serviciu repartizate de seful ierarhic, contribuind
parte;

integritatea moralg;

confidentialitatea — reprezinta obligatia personalului institutiei de a garanta
securitatea datelor si informatiilor obtinute in exercitarea autoritatii conferite de
lege;

libertatea gandirii si a exprimarii;

cinstea si corectitudinea;

transparenta — activitatile desfasurate de institutie, in exercitarea atributiilor de
serviciu, sunt publice, in limitele legii si implica informarea populatiei n
raporturile stabilite cu societatea civila;



k) continuitate — activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi, cu
respectarea prevederilor legale.

Art. 6. (1) Tn cadrul Consiliului Judetean Harghita activitatea se desfisoard cu
respectarea principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de o persoana, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, ori pe alte criterii este
interzisa.

(3) Tn cadrul Consiliului Judetean Harghita activitatea se bazeazd pe principiul
consensualitatii si al bunei-credinte, iar pentru buna desfasurare a acesteia
personalul se va informa si se va consulta reciproc, in conditiile legii.

Art. 7. (1) Orice divergenta aparuta in randul personalului 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 catre ceilalti salariati.

Art. 8. (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 in care sunt stabilite alte reguli
prin hotarare a Consiliului Judetean Harghita ori prin dispozitie a presedintelui
acestuia.

Capitolul lll. Drepturi si obligatii privind datele cu caracter personal

Art. 9. Categorii de date care se prelucreaza de catre Consiliul Judetean Harghita:

a) date de identificare: nume, prenume, CNP, seria si numarul actului de identitate, al
pasaportului, al permisului de conducere si alte informatii continute Tn acestea (de ex:
data si locul nasterii, cetatenia), adresa de domiciliu, adresa de corespondenta, e-
mail, telefon (fix, mobil, fax);

b) informatii referitoare la ocupatia, pregatirea profesionald, functia detinuta;

c) informatii de natura financiara (de exemplu: venituri salariale);

d) semnatura;

e) orice alte informatii care sunt necesare desfasurarii activitatii Consiliului Judetean
Harghita.



Art. 10. Tn cadrul Consiliul Judetean Harghita datele cu caracter personal sunt
prelucrate in urmatoarele scopuri relevante, corespunzatoare si uzuale:

a) solutionarea cererilor, formulate de institutii publice in exercitarea atributiilor
specifice;

b) schimbul de informatii cu diverse autoritati/institutii publice in baza protocoalelor
de schimb de informatii;

c) gestionarii informatiilor referitoare la salariati;

d) gestionarea informatiilor personale in activitatea de relatii cu publicul ale
Consiliului Judetean Harghita;

e) solutionarea petitiilor/solicitarilor de informatii de interes public, inscrieri n
audienta, precum si a diverselor cereri adresate de cetateni;

f) solicitari pentru emiterea autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism;
g) propuneri pentru incheierea contractelor si anexelor acestora;

Art. 11. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal

(1) Responsabilitatea privind prelucrarea datelor cu caracter personal 1i revine
intregului personal al Consiliului Judetean Harghita, care va lua masurile
organizatorice necesare implementarii prevederilor GDPR, conform competentelor,
astfel incat prelucrarile datelor cu caracter personal sa fie efectuate in conformitate
cu legislatia europeana si nationala.

(2) In exercitarea drepturilor previdzute de Regulamentul nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date, dar si in cazul in care exista
nelamuriri cu privire la orice aspect care tine de protectia datelor cu caracter
personal, la nivelul Consiliului Judetean Harghita se desemneaza un responsabil cu
protectia datelor, care va instrui personalul in privinta respectarii si gestionarii
corecte si regulamentare a datelor personale.

(3) Personalul Consiliului Judetean Harghita are dreptul de a depune plangere la
Autoritatea Nationalda de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal,
daca se considera vatamat din acest punct de vedere si dreptul de a se adresa justitiei
pentru apararea oricaror drepturi garantate de legislatia aplicabila in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal care au fost incalcate.

Capitolul IV. Controlul intern si managementul calitatii

Sectiunea 1 — Controlul intern managerial

Art. 12. (1) Controlul intern managerial este in responsabilitatea persoanelor cu
functii de conducere din cadrul Consiliului Judetean Harghita si care au obligatia
proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia. Consiliul Judetean
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Harghita, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de
functionare, precum si de standardele de control intern managerial, impune masuri
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial.

(2) Tn vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Consiliul Judetean Harghita
constituie, o structura cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.
Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte, care poate fi
Presedintele Consiliului Judetean Harghita sau o alta persoana de conducere cu
autoritate, delegata de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

(3) Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de
complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si
functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

(4) Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor
generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a
riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a
sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre Consiliul
Judetean Harghita.

(5)in vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de
monitorizare elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial. Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar
pentru fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activitati,
responsabili si termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

(6) Procesul de management al riscurilor se afla Tn responsabilitatea presedintelui
Comisiei de monitorizare. Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la
toate nivelurile Consiliul Judetean Harghita, conducatorii compartimentelor de la
primul nivel de conducere din structura organizatorica desemneaza la nivelul
acestora un responsabil cu riscurile. Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din
cadrul compartimentelor si asista conducatorii acestora in procesul de gestionare a
riscurilor.

(7) Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la
nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul
de riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare
in Registrul de riscuri al entitatii publice.

(8) Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot
afecta atingerea obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a
limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de catre Consiliul Judetean Harghita.

(9) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la
nivelul Consiliul Judetean Harghita propune profilul de risc si limita de toleranta la risc
care sunt analizate si avizate Tn sedinta comisiei si aprobate de catre Consiliul
Judetean Harghita.



(10) Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile
semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza
anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la
nivelul entitatii publice; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de
catre Consiliul Judetean Harghita

(11) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri
aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in
vederea implementarii.

(12) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor
anuale, ale conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o
informare catre Consiliul Judetean Harghita, aprobata de presedintele Comisiei de
monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor la nivelul Consiliul Judetean Harghita. Informarea
cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de
performanta la nivelul entitatii publice.

Art. 13. (1) Conducerea Consiliul Judetean Harghita asigura procesul de elaborare a
procedurilor documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor
operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la
cunostinta personalului acesteia.

(2) In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si
eficienta a obiectivelor, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

(3) Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul
de vedere al respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura
documentata.

(4) Procedurile documentate se semneaza electronic la fintocmire de catre
responsabili de activitatile procedurale, la verificare de catre conducatorul
compartimentului, la avizare de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se
aproba de catre conducatorul entitatii publice sau,dupa caz, conform procedurii
proprii stabilite la nivelul Consiliul Judetean Harghita.

(5) Activitatile specifice sistemului de control intern managerial fac parte integranta
din procesul orientat spre realizarea obiectivelor stabilite si includ o gama diversa de
politici si proceduri privind: autorizarea si aprobarea, separarea atributiilor, accesul la
resurse si documente, verificarea, analiza performantei, revizuirea proceselor si
activitatilor, supravegherea.

Art. 14. (1) Standardele de control intern managerial definesc un minimum de cerinte
generale de management pe care entitatile publice trebuie sa le urmeze.

(2) Stabilirea sistemului de control intern managerial intrda in responsabilitatea
conducerii, si trebuie sa aiba la baza standardele de control intern promovate de
Secretariatul General al Guvernului, in temeiul legii.
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(3) Conducerea autoritatii publice asigura ocuparea posturilor de catre persoane
competente, carora le incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii
pentru Tmbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor. Performantele
profesionale ale salariatilor sunt evaluate cel putin o data pe an in raport cu
obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

(4) Conducerea entitatii publice si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si
experienta care fac posibila indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor/atributiilor,
precum si buna intelegere si indeplinire a responsabilitatilor legate de controlul
intern managerial.

(5) Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru
permanent, pentru asigurarea caruia conducerea entitatii publice actioneaza prin:—
definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;—
conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare
prestabilit;— identificarea nevoilor de pregatire profesionala si stabilirea cerintelor de
formare profesionala in contextul evaluarii anuale a salariatilor, precum si urmarirea
evolutiei carierei acestora; nevoile de pregatire identificate sunt corelate cu
rezultatele din rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale.

(6) Conducerea Consiliului Judetean Harghita asigura fiecarui salariat participarea la
cursuri de pregatire profesionala in domeniul sau de competenta, conform legislatiei
in domeniu.

Sectiunea 2 - Cadrul Comun de Autoevaluare (CAF)

Art. 15. (1) Consiliul Judetean Harghita a implementat si aplica instrumentul de
management al calitatii CAF (Common Assessment Framework). Cadrul Comun de
Autoevaluare este un instrument complet de management al calitatii elaborat de
reprezentantii sectorului public pe baza modelului de excelenta al Fundatiei
Europene pentru Managementul Calitatii (EFQM).

(2) Salariatii au responsabilitatea de a cunoaste standardele de calitate specifice
domeniului de activitate si de a contribui la imbunatatirea continua a sistemului de
management al calitatii.

(3) Salariatii nominalizati ca evaluatori participa la autoevaluarea efectuata anual, si
se implica in identificarea domeniilor deficitare unde trebuie sa se intervina precum si
in propunerea de solutii concrete pentru imbunatatirea si eficientizarea activitatii in
domeniile respective.
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CAPITOLUL V. Organizarea muncii

Sectiunea 1. Durata timpului de lucru

Art.16. (1) Prin durata timpului de munca se intelege timpul efectiv de lucru pe care
angajatul 11 foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca. Durata normala a
timpului de munca este de 8 ore/zi si 40 ore pe saptamana. Saptamana de lucru este
de 5 zile (de luni pana vineri), realizate, de regula, prin 8 ore pe zi.

(2) Durata maxima legalda a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(3) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi
prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioada de referinta de 3 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de
ore pe saptamana.

Art. 17.(1) Programul de lucru pentru salariatii din aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita este intre orele 08%°-16" in zilele de luni-joi, respectiv
08%°-14%1n zilele de vineri.

(2) Prin exceptie, parintii cu copii in varsta de pana la 11 ani, pot beneficia de un
program special de lucru intre orele 08%°-16" in zilele de luni-joi, cu aprobarea
presedintelui Consiliului Judetean Harghita. Aprobarea cererii privind programul
special pentru parintii cu copii in varsta de pana la 11 ani poate fi refuzata in cazul in
care celalalt parinte beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului, iar in familie
nu mai existd alt copil sub 11 ani. Tn situatia in care amandoi parinti sunt salariati ai
Consiliului Judetean Harghita, numai unul dintre parinti poate beneficia de program
special.

(3) Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Harghita include o pauza de masa de 15 minute.

(4) Prin exceptie de la dispozitiile alin. (1), pentru salariatii care deservesc centrala
termica si cele care asigura curatenia in sediul Consiliului Judetean Harghita
programul de lucru se stabileste de seful Compartimentului Administrarea
Patrimoniului cu aprobarea presedintelui Consiliului Judetean Harghita, in functie de
necesitatile curente si se aduce la cunostinta acestora in termen util.

(5) Evidenta prezentei la locul de munca se realizeaza prin sistemul electronic de
acces si pontaj. Utilizarea acesteia se face la venire si la plecare precum si ori de cate
ori se paraseste sediul Consiliului Judetean Harghita.

(6) Salariatii din aparatul de specialitate au dreptul de a solicita prin cerere motivata,
in scris, adresata conducerii Consiliului Judetean Harghita, modificarea programului
de lucru.

(7) Salariatii din aparatul de specialitate au dreptul de a solicita prin cerere motivata,
adresata conducerii Consiliului Judetean Harghita, program de lucru prin telemunca,
conform legislatiei in vigoare si cu respectarea reglementarilor interne ale institutiei.
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Art. 18.(1) Salariatii au dreptul la repaus zilnic si saptamanal, la zile libere in zilele de
sarbatori legale si la zile libere platite, in afara concediului de odihna, in conditiile
legii.

(2) Repausul saptamanal se acordda doua zile consecutive, de reguld sambata si
duminica.

(3) Tn cazul in care repausul in zilele de sdmbatd si duminicd ar prejudicia interesul
public sau desfasurarea normala a activitatii Consiliului Judetean Harghita, repausul
saptamanal poate fi acordat si in alte zile, stabilite de comun acord intre Conducerea
Consiliului Judetean Harghita si Sindicatul Consiliului Judetean Harghita.

Sectiunea 2. Orele suplimentare

Art. 19. (1) Orele suplimentare se efectueaza de catre salariati, numai daca a fost
dispus prealabil, in scris, de catre superiorul ierarhic direct, cu aprobarea
presedintelui Consiliului Judetean Harghita.

(2) Personalul de conducere care dispune efectuarea de ore suplimentare in afara
programului normal de lucru, are obligatia de a transmite in scris, la Directia resurse
umane si comunicare nota prealabila prin care se precizeaza numarul de ore
suplimentare care se dispun a fi prestate peste programul normal de lucru (inclusiv in
zilele libere).

(3) La sfarsitul lunii, orele suplimentare efectuate se evidentiaza conform
prevederilor legale in vigoare.

(4) Munca suplimentara efectuata peste durata normala a timpului de lucru de catre
personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere;
precum si munca prestata in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale si in
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, in
cadrul schimbului normal de lucru, se vor compensa cu respectarea legislatiei in
vigoare.

(5) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite Tn urmatoarele 90 de
zile calendaristice dupa efectuarea acesteia, in conditiile Legii.

Art. 20. Dovada efectuarii orelor suplimentare se face prin Tnregistrarea in sistemul
electronic, pe baza cartelelor electronice de acces la Consiliul Judetean Harghita.

Sectiunea 3. Parasirea locului de munca
Art. 21. Tn timpul programului de lucru pardsirea locului de muncd de catre salariati

este posibila Tn interes de serviciu sau in cazurile cand se produc evenimente
deosebite, apreciate ca atare si aprobate dupa cum urmeaza:
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a) pana la 2 ore de catre superiorul ierarhic direct, pe baza aprobarii pe cale
electronica, conform programului sistemului electronic bazat pe cartele electronice
de acces;

b) peste 4 ore de catre presedinte, vicepresedintii, administratorul public sau
secretarul general al judetului, pe baza aprobarii pe cale electronica, conform
programului sistemului electronic bazat pe cartele electronice de acces;

c) peste 6 ore numai de catre presedinte, pe baza aprobarii pe cale electronica,
conform programului sistemului electronic bazat pe cartele electronice de acces.

Art. 22. Evidenta parasirii locului de munca se va tine pe baza programului de
evidenta electronica, care va evidentia datele setate prin cartelele electronice si
afisate atat la directia/serviciul/biroul in cauza, care intocmeste foaia colectiva de
prezenta, cat si la Directia economica, in mod centralizat si se va lua in considerare la
intocmirea pontajului lunar.

Sectiunea 4. Audiente

Art. 23. Programul de audiente al conducerii Consiliului Judetean se stabileste la
inceput de mandat si este afisat, pe site-ul institutiei.

Art. 24. Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate vor acorda, potrivit
atributiilor specifice, consultanta persoanelor interesate pe problemele ce intra in
competenta de rezolvare a Consiliului Judetean Harghita, in cadrul programului de
lucru.

Sectiunea a 5-a
Accesul salariatilor in sediul Consiliului Judetean Harghita

Art. 25. (1) Accesul salariatilor in sediul Consiliului Judetean Harghita este permis pe
baza sistemului de control acces.

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

Art. 26. Accesul si ramanerea in sediul Consiliului Judetean Harghita a salariatilor
dupa orele de program este permisa numai in cazul in care pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu se impune acest lucru sau daca a fost aprobata cererea in acest
sens de catre presedintele Consiliului Judetean Harghita, conform metodologiei
aprobate.

Art. 27. (1) in vederea efectudrii unui control permanent asupra modului cum este
asigurata paza si ordinea, precum si a altor probleme legate de buna gospodarie a
sediului Consiliului Judetean Harghita, seful Compartimentului administrarea
patrimoniului are acces permanent in sediul Consiliului Judetean Harghita.
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(2) Intrarea in sediul Consiliului Judetean Harghita a unor echipe de interventii pentru
instalatii de apa-canal, gaze, electricitate, telefonie, etc. se face prin anuntarea sefului
Compartimentului administrarea patrimoniului sau a salariatului desemnat pentru
aceasta.

Art. 28. Accesul persoanelor straine in sediul Consiliului Judetean Harghita este
permis astfel:

a) accesul persoanelor fizice si reprezentantilor persoanelor juridice este permis in
zilele lucratoare si numai in cadrul orelor de serviciu, in baza actului de identitate, al
carui numar si serie vor fi introduse impreuna cu numele persoanei respective in
Registrul de evidenta a accesului persoanelor la Consiliul Judetean Harghita, pastrat
la intrarea principala a Palatului administrativ concomitent cu primirea unei cartele
electronice de vizitator si cu respectarea normelor de igiena si sanatate ;

b) intrarea persoanelor care solicita acces la Cabinetul Presedintelui sau la
secretariatele vicepresedintilor ori secretarului general al judetului Tn afara
programului de audienta se permite daca a fost aprobat prealabil;

c) presa are acces liber in sediul Consiliului Judetean Harghita, pe baza unei
acreditari acordate prin intermediul Directiei resurse umane si comunicare in locurile
mentionate n acreditare.

Art. 29. (1) Activitatea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita in cadrul sediului Consiliului Judetean Harghita se desfasoara in
spatii de birouri, cu exceptia conducatorilor auto si a ingrijitorilor.

(2) Presedintele Consiliului Judetean Harghita poate dispune in scris, in conditiile legii,
schimbarea locatiei compartimentului/biroului/serviciului sau directiei, atat in cadrul
sediului cat si In alte locatii, dar numai daca se impune pentru desfasurarea
activitatilor respective.

(3) La intrarea in fiecare spatiu de birou se afiseaza prin inscriptionarea pe un panou,
numarul camerei, denumirea structurii organizatorice care il ocupa, numele,
prenumele, precum si functia celui/celor care isi desfasoard activitatea in biroul
respectiv, prin grija Directiei generale patrimoniu atat in limba romana, cat si in limba
maghiara.

(4) Modificarile intervenite in privinta numelui sau a functiei detinute se opereaza in
termen de 30 de zile de la data intervenirii acestora prin grija Directiei generale
patrimoniu, la propunerea Directiei resurse umane si comunicare.

Sectiunea a 6-a. Concediile

Art. 30. (1) Salariatii Consiliului Judetean Harghita au dreptul in fiecare an
calendaristic la un concediu de odihna platit, conform legii:
e panala 10 ani vechime in munca: 21 de zile lucratoare;
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e peste 10 ani de vechime in munca 25 de zile lucratoare;
(2) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
(3) Angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna tuturor salariatilor care
intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul, in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic
respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul
de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in
care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
(4) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care
incapacitatea temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga
perioada a unui an calendaristic; angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de
odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta
s-a aflat in concediu medical.
(5) Programarea concediilor de odihna se aproba pana la 25 decembrie a anului
curent pentru anul urmator, de catre conducerea Consiliului Judetean Harghita, la
propunerea directiilor/serviciului/biroului/compartimentelor.
(6) Modificarea programarii concediilor de odihna fata de programarea anuala se va
face In cazuri motivate, la cererea salariatilor, cu viza sefului
directiei/serviciului/biroului, respectiv. a Compartimentului registratura si
managementul performantei (TASK) si al Compartimentului resurse umane si
perfectionare profesionalda cu cel putin 2 zile Thainte de efectuarea concediului de
odihna programat.
(7) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate
temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc
maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de
activitate prestatd. in situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau
concediul de maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea
copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se
intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav; iar cand nu este posibil urmeaza ca
zilele neefectuate sa fie reprogramate.
(8) Se acorda o zi lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului, Tn scopul de a
asigura posibilitatea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului de a verifica
anual starea de sanatate a acestuia, in conditiile prevazute de Hotararea Guvernului
nr. 576/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatatii copilului.
(9) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul incetarii raporturilor de serviciu sau a contractului individual de munca.
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Art. 31. (1) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza programarii
individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului, tinand seama de
necesitatea asigurarii continuitatii Tn executarea sarcinilor specifice.

(2) Tn cazuri exceptionale, si temeinic motivate, salariatul poate fi rechemat din
concediul de odihna printr-o Nota de rechemare, initiata de catre superiorul ierarhic
direct, sefului directiei/serviciului/biroului/compartimentului dupa caz, respectiv cu
acordul sau la initiativa individuala a presedintelui Consiliului Judetean Harghita.
Zilele de concediu neefectuate vor fi replanificate in mod obligatoriu.

Art. 32. (1) Cu 5 zile Tnaintea datei de incepere a concediului de odihna, angajatii au
obligatia de a aduce la cunostinta acest fapt prin e-mail superiorilor ierarhici.
Tnstiintarea va fi insotitd de lista taskurilor, din care trebuie s3 reiasd indeplinirea
acestora, ori trebuie sa contina numele persoanei careia i-au fost predate sarcinile.
(2) Tn situatia in care se solicitd 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
intr-o comisie numita prin dispozitia presedintelui sau este responsabila pentru
organizarea unui eveniment ce urmeaza a fi derulat, conform calendarului, n
perioada Tn care nu se va afla la serviciu zilele de concediu de odihna sau zilele libere
nu pot fi efectuate decat dupa nominalizarea unei alte persoane.

Art. 33. (1) Salariatii au dreptul la zile libere in zilele de sarbatoare legale dupa cum
urmeaza:

- 1si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

-1 mai;

-1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august;

- 30 noiembrie;

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(2) Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna pe baza de justificare, dupa
cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
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b) nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca tatal copilului a urmat un curs de
puericultura;

c) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul lll al salariatului ori
sotiei/sotului acestuia inclusiv - 3 zile lucratoare;

e) control medical anual - 1 zi;

f) donatorii de sange — 1 zi;

g) schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi institutii, cu mutarea domiciliului in
alta localitate — 5 zile;

h) 30 de zile concediu fara plata pentru pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma in
invatamantul superior;

i) se acorda o zi lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului, in scopul de a
asigura posibilitatea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului de a verifica
anual starea de sanatate a acestuia, in conditiile prevazute de Hotararea Guvernului
nr. 576/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 91/2014 privind acordarea unei zile lucratoare libere pe an pentru ingrijirea
sanatatii copilului;

j) salariatele insarcinate au dreptul la 16 ore libere/luna platite pentru consultatii si
investigatii medicale, potrivit art. 15 din 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca;

k) pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata,
maximum 90 zile lucratoare intr-un an calendaristic, in cazuri bine justificate, cu
acordul sefului ierarhic superior si cu aprobarea prealabila a presedintelui, dupa
indeplinirea tuturor sarcinilor primite si dupa efectuarea concediului de odihna
cuvenit anului curent.

Art. 34. Plata salariului se efectueaza in data de 10 a lunii urmatoare.

Capitolul VI. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 35. Drepturile angajatorului:

a) sa stabileasca atributiile, responsabilitatile, sarcinile de serviciu/munca, modul
de colaborare pe orizontala si verticala pentru fiecare salariat in fisa postului pe baza
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita, aprobat prin hotarare a Consiliului Judetean Harghita;

b) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire al sarcinilor de serviciu;

c) sd stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

d) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, conform legii;
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e) sa instituie norme si reglementari specifice pentru utilizarea aparatelor,
instrumentelor si celorlalte mijloace din dotare, precum si circuitul documentelor si
corespondentei;

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

Art. 36. Obligatiile angajatorului in scopul realizarii cu profesionalism si eficacitate a
tuturor atributiilor conferite de legislatia in vigoare autoritatilor administratiei publice
judetene, presedintelui Consiliului Judetean Harghita, in mod direct sau prin
conducatorii compartimentelor din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean
Harghita, 1i revin urmatoarele obligatii:

a) sa asigure garantarea aplicarii principiilor care guverneaza 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 publici, respectiv asigurarea respectarii
prevederilor legale si a criteriilor valorice de competenta pentru personalul
contractual;

b) sa stabileasca atributiile, responsabilitatile si sarcinile de serviciu specifice
fiecarei functii si asigurarea comunicarii si insusirii acestora de catre toti salariatii,
conform legii;

c) sa asigure elaborarea si actualizarea fisei postului fiecarei functii din aparatul
de specialitate prin care sa stabileasca in concret relatiile de subordonare, de
colaborare si de reprezentare, competentele si criteriile de eficienta specifice;

d) sa asigure insusirea si respectarea de catre salariati a normativelor de
protectie a muncii, dar si informarea salariatilor asupra conditiilor de munca si asupra
elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de munca;

e) sa asigure conditiile si dotdrile necesare desfasurarii activitatii si realizarii
sarcinilor, amenajarea si dotarea corespunzatoare a locurilor de munca (spatiu Tn
birouri, mobilier, mijloace, usi de comunicare, rechizite, etc.);

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

g) sa asigure, conform prevederilor legale, participarea functionarilor publici la
cursurile de perfectionare si specializare in tara si peste hotare, procurarea si punerea
la dispozitia acestora a publicatiilor de specialitate din tara si strainatate, potrivit
reglementarilor in vigoare;

h) sa acorde drepturile banesti consfintite prin lege pentru munca depusa in
timpul si in afara programului stabilit, precum si cele de asistentad si ajutor social
prevazute de legislatia muncii, in conformitate cu reglementarile in vigoare;
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i) sa exercite Indrumarea, coordonarea si controlul permanent al activitatii
personalului din aparatul de specialitate in scopul realizarii corespunzatoare si la
termenele stabilite a sarcinilor ce le revin;

j) sa asigure examinarea atenta si receptiva a sugestiilor, respectiv sprijinirea
propunerilor si initiativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate, in
vederea imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor
publice oferite cetatenilor;

k) sa asigure stimularea materiala si morala, in conditiile legii, a persoanelor prin a
caror initiativa si activitati deosebite s-au adus imbunatatiri procesului de munca sau
functionarii 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;

1) sa aplice masurile preventive si corective de tratare a disfunctiilor si litigiilor la
locul de munca;

m) sa asigure sanctionarea, potrivit prevederilor legale, a persoanelor care incalca
obligatiile de serviciu ce ie revin, cuprinse in fisa postului, dispozitiile scrise sau
verbale emise sau trasate de catre presedintele Consiliului Judetean Harghita,
regulamentul de ordine interioara sau normele de conduita;

n) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor
conform legii;

0) sa asigure consultarea sindicatului in privinta deciziilor care afecteaza
drepturile si interesele salariatilor, precum si cu ocazia stabilirii criteriilor
suplimentare de acordare a premiilor individuale;

p) sa asigure fincadrarea in functia corespunzatoare pregatirii, calificarii,
specializarii, competentei profesionale, experientei si aptitudinilor personale a
salariatilor;

g) sa asigure indeplinirea oricaror alte indatoriri rezultate din acte normative ale
autoritatilor centrale, precum si din hotararile Consiliului Judetean Harghita sau
dispozitiile presedintelui Consiliului Judetean Harghita.

Capitolul VII. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 37. Drepturile salariatului:

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

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal, la zile libere in zilele de sarbatori legale,
la zile libere platite, Tn afara concediului de odihna, in cazul unor evenimente familiale
deosebite, la concedii de odihna anuale platite, la concedii fara plata, concedii de
studii, concediu medical platit, dreptul la pensie si |la alte drepturi de asigurari sociale
de stat,

20



c) salariatii pot beneficia de tichete de cadou, in conditiile legii,

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament, la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca; la informare si consultare precum si
de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;

g) dreptul de a participa la actiuni colective, de a adera la sindicat, dreptul la
opinie, dreptul ia greva in conditiile legii, dreptul la protectie in caz de concediere si
despagubire materiala;

h) dreptul de a-si perfectiona pregatirea profesionald, la asociere profesionala, la
avansare in gradele de salarizare, de a fi promovat in functie publica superioara;

i) dreptul sa faca parte dintr-un partid politic, legal constituit;

j) dreptul la tratament egal indiferent de sex, varsta, conditie si statut social sau
mediu de provenienta etnica si sociala;

k) sa beneficieze in exercitarea atributiilor lor de protectia legii, sa i se asigure
protectie impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victima in exercitarea functiei sau in legatura cu aceasta;

1) dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional;

m) alte drepturi prevazute de lege.

Art. 38. Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte timpul de lucru urmarind folosirea cu eficienta maxima a timpului
de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

b) sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute
atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului, prin Regulamentul de organizare si
functionare ai aparatului de specialitate al Consiliului judetean Harghita, prin
Regulamentul de ordine interioara 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-si
insuseasca si sa respecte prevederile Codului de conduita cu profesionalism si
responsabilitate;

¢) personalul desemnat sa execute serviciu de permanentd trebuie sa fie
disponibil la solicitarea conducerii institutiei si sa se prezinte in cel mai scurt timp la
serviciu, pentru interventie in cazul producerii unor evenimente/incidente, caz in care
se poate solicita si prezenta altor salariati in functie de amploare;

d) sa participe odata pe an la cursuri de perfectionare, la propunerea sefului
ierarhic superior in functie de posibilitatile financiare prevazute in bugetul de venituri
si cheltuieli al Consiliului judetean Harghita;

e) au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate;

f) in cazul salariatilor debutanti, cu indrumarea sefului ierarhic superior, sa
participe in prima saptamana de la data angajarii, in limita a 4 ore pe zi, la activitatea
altor birouri/servicii/compartimente/directii respectiv la lucrarile grupurilor de lucru,
pentru a cunoaste activitatea din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Harghita;

g) sa participe la conferintele, seminarii, cursuri pentru care au fost delegati ;
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h) sa 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) au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, Tn
conditiile legii.;

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

k) sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta
a problemelor cetdtenilor si sa respecte principiul egalitatii cetatenilor 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 oricarei forme de
discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, varsta, sexul sau alte aspecte;

1) sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, intocmire, multiplicare,
difuzare si pastrare a documentelor;

m) sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie,
sa manifeste respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

n) sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate fata de colegii sai sau fata de alte persoane cu care intra in contact;

0) sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
Consiliului Judetean Harghita, precum si persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei publice;

p) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului, sa nu consume alcool in
timpul serviciului;

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

s) sa promoveze o imagine favorabilad tarii si Consiliului Judetean Harghita cand
reprezinta institutia in fata organizatiilor internationale, institutii de invatamant, la
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international, sunt obligati sa aiba o
conduita corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda;

t) sa Tnsuseasca si sa respecte normele legale privind disciplina muncii, masurile
de securitate si sanatate a muncii,

u) sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar;

v) sa foloseasca bunurile apartinand Consiliului Judetean Harghita numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

w) sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale;
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X) sa findeplineasca dispozitiile legale cu privire la declararea averilor si a
conflictelor de interese, in conditiile legii,

y) sa predea toate lucrarile, obiectele de inventar, legitimatii de serviciu/de
control si alte bunuri repartizate de institutie pentru desfasurarea activitatii, in
momentul incetarii sau suspendarii raportului de serviciu;

z) sa indeplineasca si alte obligatii prevazute de lege.

Art. 39.(1) Deplasarile in strdainatate pot avea loc si in baza deciziei conducerii
Consiliului Judetean Harghita in conformitate cu necesitatea efectuarii unor deplasari
in interes de serviciu, justificate printr-un referat de mandatare.

a) Mandatarea persoanelor delegate, locul si perioada deplasarii, obligatiile
personalului delegat, respectiv sursa de finantare se aproba prin Dispozitia
presedintelui privind mandatarea reprezentarii in cadrul unei activitati de relatii
internationale, luand in considerare invitatia/referatul de mandatare, referatul de
aprobare, respectiv contractul de prestari servicii/adresa de mandatare, dupa caz,
precum si alte documente justificative si hotarari ale CJH.

b) Ordinul de deplasare se emite dupa si pe baza celor aprobate prin Dispozitia
presedintelui privind mandatarea reprezentarii in cadrul unei activitati de relatii
internationale si Referatul de necesitate privind cheltuielile estimative a deplasarii
in straindtate. Se completeaza conform reglementarilor in vigoare privind
initierea, aprobarea si inregistrarea ordinelor de deplasare si circuitul
documentelor.

c) Persoanele delegate au obligatia sa obtina in cursul deplasarii si sa prezinte in
cursul decontarii documente care justifica participarea la programele la care a fost
delegat, cum ar fi fotografii, ecuson, comunicat de presa etc.

(2) Dupa reintoarcere in tara personalul trimis in strainatate are urmatoarele

obligatii:

a) sa restituie, in cursul primei zile lucratoare, dupa data intoarcerii din
delegatie, sumele necheltuite din avansurile acordate;

b) sa justifice, In maxim 3 zile de la data intoarcerii din delegatie,
avansurile acordate si cheltuielile efectuate;

c) in cazul in care persoana delegatd a efectuat deplasarea fird avans
deplasare, termenul limita pentru decontare deplasare este de 15
zile lucratoare.

d) sa elaboreze Raportul deplasarii in strdinatate, care contine
experientele si bunele practici acumulate la locul si pe durata
deplasarii, activitatile desfasurate, programul deplasarii, fotografii,
respectiv propuneri formulate de membri delegatiei, in vederea
ale deplasarii. Raportul de deplasare trebuie aprobat de catre
superiorii ierarhici al persoanelor delegate, respectiv de ordonatorul
de credite la care apartine persoana delegata.

Art. 40. (1) Salariatilor le este interzis:
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a) sa dezvaluie sau sa faca, chiar si dupa incetarea raportului de serviciu sau de
munca, pe o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte
termene, aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Consiliului
Judetean Harghita, cu politicile si strategiile acestuia, ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual, aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in
curs de solutionare si in care Consiliul Judetean Harghita are calitatea de parte,
informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege,
informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca dezvaluirea este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudiciere imaginea sau drepturile
Consiliului Judetean Harghita ori ale unor functionari publici din cadrul aparatului de
specialitate al acestuia, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

b) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau Consiliului
Judetean Harghita;

c) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

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

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

f) sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
Codului de conduita;

g) sa foloseasca, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, prerogativele
functiei publice detinute;

h) sa urmareasca 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 foloseasca pozitia oficiala 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;

j) sa impuna altor functionari publici sa se inscrie Tn organizatii sau asociatii,
indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru;

k) sa foloseasca timpul de lucru ori logistica Consiliului Judetean Harghita pentru
realizarea activitatilor publicistice n interes personal;

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

m) sa furnizeze informatii referitoare la bunurile proprietate publica sau privata a
statului ori a judetului Harghita, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(2) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
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institutii publice, este permisa numai cu acordul Presedintelui Consiliului Judetean
Harghita.

Art. 4 1 (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa si relatiile cu publicul se
asigura de catre salariatii desemnati in acest sens de Presedintele Consiliului
Judetean Harghita, in conditiile legii si a reglementarilor emise de acesta.

(2) Salariatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
Presedintele Consiliului Judetean Harghita.

Capitolul VIII. Sistemul de urmarire a sarcinilor. Unele masuri privind organizarea
evenimentelor

Sectiunea 1. Sistemul de urmarire a sarcinilor

Art. 42. Salariatii aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Harghita au
obligatia de a accesa si verifica zilnic sistemul de urmarire si monitorizare sarcini
MyTask, precum si de a realiza, la termenele stabilite, sarcinile primite din partea
conducerii Consiliului Judetean Harghita si din partea superiorilor ierarhici.

Art. 43. (1) Sarcinile stabilite de catre conducerea Consiliului Judetean Harghita
precum si de catre persoanele care ocupa functii de conducere, pentru personalul din
subordine, se inregistreaza in programul de urmarire si monitorizare MyTask astfel:

a) de catre Compartimentul registratura si managementul performantei (TASK) care
participa la sedintele de conducere, pentru sarcinile stabilite in cadrul acestor
sedinte;

b) de catre conducatorul structurii sau persoana desemnata in cazul sarcinilor
stabilite Tn cadrul sedintelor fiecarei directii n parte din cadrul aparatului de
specialitate;

c) de cdatre Compartimentul registratura si managementul performantei (TASK)
sarcinile stabilite de catre Presedintele Consiliului Judetean Harghita, prin email,
grupuri whatsapp, notite ale presedintelui sau notite realizate cu ocazia vizitelor de
lucru pe teren, furnizate de catre personalul birourilor teritoriale.
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(2) Pentru fiecare sarcina se stabileste un responsabil principal (director structura)
si/sau alte persoane responsabile sau responsabili secundari, desemnate de catre
responsabilul  principal (redirectionare sarcind). Responsabilul principal si
responsabilul secundar au obligatia de a intreprinde toate demersurile necesare in
vederea indeplinirii sarcinii primite impreuna cu celelalte persoane desemnate, daca
este cazul, cu respectarea prevederilor legale, totodata responsabilul principal prin
aprobare raspunde de actiunile intreprinse pentru rezolvare si rezultatele obtinute de
catre responsabilul secundar.

Art. 44. (1) Persoanele in sarcina carora au fost stabilite responsabilitati au obligatia
de a verifica in programul de urmarire si monitorizare sarcini MyTask sarcinile
primite, de a le aduce la indeplinire la termenele stabilite si de a introduce toate
informatiile obtinute Tn procesul de rezolvare a sarcinii in sistemul MyTask. in cazul
sarcinilor care necesita trimiterea unui email sau formularea unor propuneri, acestea
vor fi trimise presedintelui cu acordul superiorului si se va mentiona acest lucru in
mesajul de rezolvare a sarcinii.

(2) Persoana desemnatd ca responsabil principal / responsabil secundar pentru
aducerea la indeplinire a sarcinii primite va completa, pe scurt, in programul de
urmarire si monitorizare MyTask, la sectiunea prevazuta 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
desemnata responsabil principal si/sau responsabilul secundar are posibilitatea de a
solicita prelungirea termenului de rezolvare, motivand in prealabil cererea.

(4) Compartimentul TASK genereaza saptamanal un raport defalcat pe structuri
privind sarcinile care asteapta aprobarea responsabilului principal, respectiv sarcinile
cu termen expirat la data generarii rapoartelor.

Art. 45.Toate sarcinile introduse in sistemul de urmarire si monitorizare MyTask
constituie parte a tematicii fiecarei sedinte de conducere. Rapoartele generate
saptamanal pe structuri care cuprind sarcinile nerezolvate pot constitui baza
sedintelor organizate la nivel de directie.

Sectiunea a 2-a
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Unele masuri privind organizarea evenimentelor

Art. 46. (1) Fiecare departament al Consiliului Judetean Harghita pregateste
evenimentele sale specifice, in functie de competenta sa. Directia organizatoare este
responsabila in mod independent pentru evenimentele pe care le organizeaza, dupa
consultari prealabile cu seful ierarhic si presedintele Consiliului Judetean Harghita.

(2) Persoanele responsabile cu organizarea fiecarui eveniment au obligatia de a
urmari respectarea tuturor pasilor cu privire la orice aspect care poate influenta
derularea evenimentului.

Art. 47. (1) La organizarea evenimentelor, fiecare directie competenta acorda atentie
urmatoarelor aspecte: evenimentele trebuie sa aiba un organizator desemnat care sa
fie responsabil de organizarea evenimentului si sa il duca la bun sfarsit. Directia
organizatoare este de asemenea, responsabila de introducerea evenimentului in
calendarul Outlook cu toate informatiile necesare si de asigurarea comunicarii cu
toate partile interesate. Evenimentele pot avea loc cu prezenta fizica sau online.

(2) Reguli pentru organizarea de evenimente online: pentru evenimentele, sedintele
cu pana la 100 de participanti care nu necesita interpretare simultana, link-ul trebuie
creat cu zoomul care a fost creat pentru fiecare directie; pentru evenimentele online
de durata mai mare si cu pana la 500 de participanti care necesita interpretare
simultana, link-ul  trebuie creat cu utilizatorul  Zoom la  adresa
zoom@hargitamegye.ro.

(3) Invitatia la evenimentul online, inclusiv linkul Zoom, va fi pregatita si trimisa
invitatilor de catre persoana responsabila de organizare, impreunda cu toate
informatiile necesare. Evenimentul online este introdus in calendarul Outlook, de
asemenea, de catre persoana responsabila de organizare.

Art. 48. Evenimentele cu prezenta fizica trebuie organizate conform procedurilor
operationale aprobate la nivelul Consiliului Judetean Harghita.

Capitolul IX. Utilizarea sistemelor de calcul

Art. 49. (1) Sistemele de calcul se vor folosi numai in interesul serviciului, atat in
timpul orelor de program, cat si in afara acestuia.
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(2) Este interzisa instalarea altor programe fara acordul prealabil al Directiei generale
patrimoniu, decat cele care au fost instalate initial pe sistemele de calcul din
patrimoniul Consiliului Judetean Harghita.

(3) Este interzisa utilizarea casutei de posta electronica de serviciu pentru trimiterea
sau primirea de mesaje in interes personal.

(4) Este interzisa comunicarea tertelor persoane 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 catre presedintele Consiliului
Judetean Harghita ori de catre superiorul ierarhic;

b) situatiilor in care comunicarea in format electronic a respectivelor informatii
reprezinta o obligatie stabilita prin acte normative in vigoare (dispozitii ale
presedintelui, hotarari ale Consiliului Judetean Harghita, legi, ordonante, hotarari ale
Guvernului, alte acte cu caracter normativ emise de catre autoritati sau institutii
publice ale administratiei publice centrale);

c¢) situatiilor in care se comunica petentilor informatii de interes public, in
conditiile legii, atunci cand comunicarea informatiilor pe cale electronica a fost
solicitata in mod expres de catre petent;

d) situatiilor in care comunicarea in format electronic reprezinta o practica
curenta in relatia cu anumite autoritati sau institutii publice, indeosebi pentru
clarificarea in regim de urgenta a unor aspecte care fac obiectul colaborarii cu aceste
autoritati sau institutii publice (autoritati de management sau organisme de
implementare a proiectelor finantate din fonduri europene, parteneri din tara sau
strainatate in cadrul proiectelor derulate de catre Consiliul Judetean Harghita si alte
asemenea), precum si in cazul In care comunicarea unor informatii in format
electronic a fost ceruta in mod expres de respectivele autoritati sau institutii publice.
(5) Este interzisa comunicarea catre alti angajati ai Consiliului Judetean Harghita a
mesajelor electronice primite in exercitarea atributiilor de serviciu din partea
presedintelui cu urmatoarele 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 trecuti in lista destinatarilor respectivului mesaj electronic, caz in care aceste
mesaje pot fi comunicate si acestor persoane;

¢) mesajele a caror comunicare catre alti angajati ai Consiliului Judetean Harghita
este ceruta in scris de catre presedinte sau de catre superiorul ierarhic;

d) mesajele continand acte normative (dispozitii ale presedintelui, hotarari ale
Consiliului Judetean Harghita, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, alte acte cu
caracter normativ emise de catre autoritati sau institutii publice ale administratiei
publice centrale) sau proiecte de acte normative care fac obiectul procedurilor de
transparenta decizionala.

(6) Tn 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
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puncte de vedere personale cu privire la obiectul 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 catre presedinte vor fi comunicate unor terte persoane, iar respectivele

mesaje au ca prim expeditor o terta persoana, comunicarea acestor mesaje se face

numai dupa stergerea informatiilor referitoare la aceasta terta persoana.

Art. 50. Este interzisa interventia utilizatorului asupra tehnicii de calcul prin

demontarea acesteia, interventia asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor de

aplicatii informatice. Pentru orice incident informatic se solicita interventia celor

competenti in a rezolva aceste probleme.

Art. 51. Este interzisa 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. 52. (1) Fiecare salariat este raspunzator pentru fisierele din calculatorul din

dotare, respectiv pentru documentele primite-trimise prin e-mail.

(2) Documentele trebuie sa fie sortate si aranjate in fisiere separat.

(3) Tn cazul in care persoana pleacd definitiv sau este mutatd in alt post, va avea

obligatia sa predea si fisierele bine aranjate. Este interzisa stergerea fisierelor,

respectiva mesajelor de posta electronica.

(4) Anual vor fi facute salvari de siguranta a datelor de pe calculator.

Art. 53. Este interzisa folosirea a orice dispozitiv de stocare de date extern, a carui

provenienta nu se poate verifica si poate sa contina virusi sau alte programe a carui

rulare poate fi daunator pentru sistemul CJH pe calculator.

Art. 54. (1) Portalul oficial al Consiliului Judetean Harghita este:

www.hargitamegye.ro,www.judetulharghita.ro,www.hargitacounty.ro.

(2) Adresele electronice oficiale sunt: info@hargitamegye.ro, respectiv
info@judetulharghita.ro

Art. 55. (1) Publicarea pe internet a datelor si informatiilor 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 activitatile de comert electronic in interes privat, vizitarea site-urilor cu

caracter obscen sau de propaganda, instigatoare la violenta sau acte de terorism.

(3) Raspunderea pentru aceste fapte fi revine utilizatorului, istoricul paginilor vizitate,

timpul de acces, informatiile descarcate si adresa IP fiind monitorizate.

Capitolul X. Raspunderea juridica a salariatilor

Sectiunea 1. Dispozitii generale

Art. 56. (1) Raspunderea juridica reprezinta forma raspunderii sociale stabilita de stat,
in urma incalcarii normelor de drept printr-un fapt ilicit si care determina suportarea
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consecintelor corespunzatoare de catre cel vinovat, prin utilizarea fortei de
constrangere a statului in scopul restabilirii ordinii de drept astfel lezate.

(2) Savarsirea cu vinovatie de catre salariati a unor fapte ilicite in exercitarea
atributiilor care i revin, sau incalcarea indatoririlor de serviciu, atrage raspunderea
administrativa, civila sau penala, dupa caz.

Sectiunea 2. Raspunderea administrativa

Art. 57.(1) Raspunderea administrativa reprezinta acea forma a raspunderii juridice
care consta in ansamblul de drepturi si obligatii conexe de natura administrativa care,
potrivit legii, se nasc ca urmare a savarsirii unei fapte ilicite prin care se incalca norme
ale dreptului administrativ.

(2) Raspunderea se stabileste in functie de forma de vinovatie si de participarea
efectiva la incdlcarea legii.

(3) Raspunderea administrativa nu exclude si se poate completa cu alte forme ale
raspunderii juridice, in conditiile legii.

(4) Raspunderea administrativa poate fi disciplinard, contraventionala sau
patrimoniala.

Sectiunea 3. Raspunderea administrativ-disciplinara

Art. 58. (1) Raspunderea administrativ-disciplinara reprezinta o forma a raspunderii
administrative care intervine Tn cazul savarsirii unei abateri disciplinare, in sensul
incalcarii de catre salariati a indatoririlor de serviciu si a normelor de conduita
obligatorie prevazute de lege.

(2) Raspunderea administrativ-disciplinara se stabileste cu respectarea principiului
contradictorialitatii si al dreptului la aparare si este supusa controlului instantelor de
contencios administrativ, in conditiile legii.

(3) Abaterea disciplinara reprezinta fapta savarsita cu vinovatie de catre salariati care
constad intr-o actiune sau inactiune prin care se incalca obligatiile ce le revin din
raportul de serviciu/de munca sau in legatura cu acesta, si care le afecteaza statutul
socioprofesional si moral.

(4) Subiectul activ al raspunderii administrativ-disciplinare este institutia publica fata
de care se rasfrang consecintele unei abateri disciplinare si in a carei competenta
intra tragerea la raspundere a faptuitorului. Subiectul pasiv al raspunderii
administrativ-disciplinare este persoana care a savarsit o abatere disciplinara.

(5) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, de Tmprejurarile Tn care aceasta a fost savarsita, de forma de
vinovatie a autorului si de consecintele abaterii, de comportarea generalda in
exercitarea atributiilor de serviciu si, dupa caz, de existenta in antecedentele acestuia
a altor sanctiuni administrativ-disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.
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(6) Tn cazul in care fapta a fost sesizatd si ca abatere disciplinard, si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii administrativ-disciplinare se suspenda pana la
dispunerea clasarii dosarului ori renuntarii la urmarirea penald sau pana la data la
care instanta judecatoreasca dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei,
amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal.
Art. 59. (1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

C) absenta nemotivats de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialit&tii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care

functionarul public isi desfasoara activitatea;

h) desfésurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

[) incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu actioneaz
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului
de incompatibilitate;

M) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

Nn) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scris3;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an
de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana
la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(3) Sanctiunile disciplinare aplicabile prevazute la alin. (2) se completeaza cu cele
prevazute de legislatia muncii sau Codul administrativ, dupa caz.

(4) Salariatii raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art. 60. (1) Pentru cercetarea abaterilor disciplinare a salariatilor, in cadrul autoritatii
publice se constituie comisii de disciplina, in conditiile legii.
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(2) Comisia de disciplina are competenta de a analiza faptele salariatilor sesizate
ca abateri disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea
sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa caz.

(3) Comisia de disciplina indeplineste atributiile stabilite prin lege, respectand
etapele procedurii administrativ-disciplinare.

Art. 61. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 62.(1) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decat dupa cercetarea
prealabila a faptei savarsite si dupa audierea salariatului. Audierea acestuia trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul salariatului de a se prezenta la
audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneaza
intr-un proces-verbal.

(2) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, de imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, de forma de
vinovatie a autorului si de consecintele abaterii, de comportarea generala in
exercitarea atributiilor de serviciu si, dupa caz, de existenta in antecedentele acestuia
a altor sanctiuni administrativ-disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

Art. 63. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurda, cu exceptia
avertismentului scris nu poate fi dispusa mai Tnhainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile in cazul abaterilor savarsite de catre salariat.

(2) Tn vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2)
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(8) Tn cursul cercetérii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s
sustina toate apararile in favoarea sa, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa,
de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 64. (1) Sanctiunea disciplinara se aplica printr-o dispozitie a presedintelui
Consiliului Judetean Harghita, emisa in forma scrisa, In termen de 30 de zile
calendaristice de la data luadrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Decizia de sanctionare se comunica angajatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(3) Comunicarea citatiei si a tuturor actelor de procedura se face de catre secretarul
comisiei de disciplina, personal, cu semnatura de primire, sau dupa caz, prin scrisoare
recomandata cu confirmare de primire sau prin posta electronica cu confirmare de
primire/ livrare.

(4) Actul administrativ de sanctionare a functionarului public trebuie sa contina in
mod obligatoriu urmatoarele elemente:
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a) temeiul legal in baza caruia se aplica sanctiunea disciplinara, precum si actele
doveditoare care stau la baza incadrarii in textul de lege;

b) numele si prenumele functionarului public;

¢) denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie, clasa si, dupa caz,
grad profesional,;

d) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar3;

e) sanctiunea aplicata, precum si motivul pentru care a fost aplicata o alta
sanctiune decat cea propusa de comisia de disciplind, daca este cazul;

f) termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum si instanta de
contencios administrativ competenta.
(5) La actul administrativ de sanctionare prevazut la alin. (1) se anexeaza raportul
comisiei de disciplina, sub sanctiunea nulitatii absolute.
(6) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in conditiile legii.

Sectiunea 4. Raspunderea administrativ-contraventionala

Art. 65.(1) Raspunderea administrativ-contraventionala reprezinta o forma a
raspunderii administrative care intervine 1n cazul savarsirii unei contraventii
identificate potrivit legislatiei specifice in domeniul contraventiilor.

Sectiunea 5. Raspunderea administrativ-patrimoniala.

Art. 66.(1) Raspunderea administrativ-patrimoniala reprezinta o forma a raspunderii
administrative care consta in obligarea autoritatii publice la repararea pagubelor
cauzate unei persoane fizice sau juridice, printr-un act administrativ ilegal sau prin
refuzul nejustificat al administratiei publice de a rezolva o cerere privitoare la un
drept recunoscut de lege sau la un interes legitim.

(2) Autoritatea publica raspunde patrimonial exclusiv pentru prejudiciile de natura
materiala sau morala produse ca urmare a carentelor organizatorice sau functionale
ale unor servicii publice cu indeplinirea urmatoarelor conditii:

a) existenta unui serviciu public care prin natura sa contine riscul producerii
anumitor prejudicii pentru beneficiari;

b) existenta unui prejudiciu material sau moral, dupa caz, al unei persoane
fizice sau juridice;

c) existenta unei legaturi de cauzalitate intre utilizarea unui serviciu public care
prin natura sa contine riscul producerii anumitor prejudicii si paguba produsa
persoanei fizice sau, dupa caz, a persoanei juridice.

(3) Autoritatea publica raspunde patrimonial, din bugetul propriu, pentru pagubele
materiale sau morale cauzate prin acte administrative, prin refuzul nejustificat de a
solutiona o cerere sau prin nesolutionarea in termen a acesteia.
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(4) Daca se solicita plata unor despagubiri pentru prejudiciul cauzat ori pentru
intarziere, in situatiile in care este dovedita vinovatia cu intentie a salariatului, acesta
raspunde patrimonial solidar cu autoritatea sau institutia publica daca nu a respectat
prevederile legale specifice atributiilor stabilite prin fisa postului sau prin lege.

(5) Autoritatile si institutiile publice si personalul acestora, a carui culpda a fost
dovedita, raspund patrimonial solidar pentru pagube produse domeniului public ori
privat ca urmare a organizarii sau functionarii serviciului public cu nerespectarea
prevederilor legale in vigoare.

(6) Raspunderea administrativ-patrimoniala este angajata daca sunt indeplinite
cumulativ urmatoarele conditii:

a) actul administrativ contestat este ilegal;

b) actul administrativ ilegal este cauzator de prejudicii materiale sau morale;

c) existenta unui raport de cauzalitate intre actul ilegal si prejudiciu;

d) existenta culpei autoritatii publice si/sau a salariatilor acesteia.

(7) Personalul autoritatilor sau institutiilor publice caruia i se deleaga in scris atributii
raspunde pentru prejudiciile cauzate in legatura cu exercitarea atributiilor delegate.
Actul de delegare trebuie sa prevada limitele acestuia.

Sectiunea 6. Raspunderea civila a salariatilor

Art. 67. (1) Raspunderea civila a salariatilor se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Consiliului Judetean
Harghita in care functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de Consiliul Judetean Harghita, in calitate de comitent,
unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

(2) Repararea pagubelor aduse Consiliului Judetean Harghita in situatiile prevazute la
art. 67 lit. a) si b) se dispune prin emiterea de catre presedinte a unei dispozitii de
imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin
asumarea unui angajament de plata, iar in situatia prevazuta la lit. c) din articolul
precedent, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

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

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

Art. 68.(1) Angajatii cu contract individual de munca raspund patrimonial, Tn temeiul
normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale
produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Angajatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze
neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in
riscul normal al serviciului.
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Art. 69.(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste Tn raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Tn cazul in care se constata 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 rdspunderii responsabilului de contract sau de program se stabileste de
la caz la caz, in functie de aspectele de fapt si de drept. Pentru individualizarea
raspunderii vor fi luate Tn considerare si urmatoarele aspecte:

a) persoana care a acordat viza CFP raspunde pentru recuperarea a 10-100% din
prejudiciu;

b) persoana care a acordat ,Bun de plata" raspunde pentru recuperarea a 10-
100% din prejudiciu;

c) persoana care a acordat viza juridica raspunde pentru recuperarea a 10-100%
din prejudiciu;

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

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

f) coordonatorul directiei de specialitate sau al compartimentului care nu face
parte din structura vreunei directii in care isi desfasoara activitatea responsabilul 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;

g) membrii Comisiei de receptie a lucrarilor raspund, daca este cazul, pentru
recuperarea a 10-100% din prejudiciu; Tn cazul in care membrii Comisiei de receptie a
lucrarilor se regasesc si la lit. d), f). responsabilitatea se stabileste prin raportare la
procentul cei mai mare;

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

(4) Stabilirea intinderii raspunderii se face de catre Presedintele Consiliului Judetean
Harghita individual sau la propunerea unei comisii de cercetare constituita din:

a) Presedintele Consiliului judetean Harghita;

b) un reprezentant al Directiei economice;

¢) un reprezentant al Directiei juridice si administratie publica;

d) un reprezentant al structurii de audit public intern sau corp control;

e) un reprezentant al Directiei resurse umane si comunicare.

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

(6) n situatia in care intinderea raspunderii nu poate fi individualizats, aceasta se va
stabili in conditiile art. 255 alin. (2) din Codul muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 70. (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa
o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in natura sau daca 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 la data platii.

Art. 71. (1) Suma stabilita pentru acoperirea prejudiciilor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care
este Tncadratd in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi
impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumatate din salariul
respectiv.

Art. 72. (1) In cazul in care contractul individual de munca sau raportul de serviciu
inceteaza inainte ca salariatul sa ii fi despagubit pe angajator si cel in cauza se
incadreaza la un alt angajator, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau
noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in
acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va
face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 73. n cazul in care acoperirea 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 judecatoresc in conditiile
Codului de procedura civila.

Art. 74. (1) Consiliul Judetean Harghita este obligat sa il despagubeasca pe salariat in
situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului Tn
timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

(2) Tn cazul in care Consiliul Judetean Harghita refuza sa 1l despdgubeascd pe salariat,
acesta se poate adresa cu plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Consiliul Judetean Harghita care a platit despagubirea isi va recupera suma
aferenta de la salariatul vinovat de producerea pagubei.

Sectiunea 7. Raspunderea penala a salariatilor
Art. 75. Raspunderea salariatilor pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau

in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii
penale.
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Capitolul XI. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 76. Pentru solutionarea unor probleme personale sau de serviciu angajatii pot
formula cereri in legatura cu problemele aparute pe parcursul desfasurarii activitatii,
cereri catre sefii ierarhici superiori, precum si catre presedintele Consiliului Judetean
Harghita.

Art. 77. Cererile si reclamatiile individuale ale salariatilor se depun si se inregistreaza
la Compartimentul registratura si managementul performantei (TASK) al Consiliului
Judetean Harghita.

Art. 78. Cererile si reclamatiile inregistrate la Compartimentul registratura si
managementul performantei (TASK) al Consiliului Judetean Harghita vor fi solutionate
in termen de 30 zile de la data inregistrarii, de catre persoanele carora le-au fost
repartizate spre solutionare, si se vor pastra la compartimentele unde au fost
solutionate.

Art. 79. (1) Cererile si rezolvarea lor se vor pastra la compartimentele unde au fost
solutionate.

(2) Pentru asigurarea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze
respectarea demnitatii fiecarei persoane, angajatorul garanteaza ca procedurile de
solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor sunt respectate si
confidentiale, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuala,
acestea fiind solutionate rapid, corect si impartial.

Capitolul XIl. Protectia salariatilor care semnaleaza incalcari ale legii

Art. 80. in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare, salariatii care au
semnalat incalcari ale legii beneficiaza de protectie dupa cum urmeaza:

a) prezumtia de buna credinta, pana la proba contrara;

b) la cererea oricaror salariati care a semnalat incalcari ale legii dar care este
cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisia de disciplina sau alte
organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al altor
unitati asemanatoare au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului
sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a
autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile
lucratoare finaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii
disciplinare aplicate.
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Art. 81. Tn 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, ascunzandu-i identitatea.

Art. 82. In cazul avertizdrilor in interes public care privesc infractiuni de coruptie,
infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura directa cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura
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 modificarile ulterioare.

Capitolul Xlll. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 83. (1) Autoritatea publica are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de
munca si igiena, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.
(2) Autoritatea publica are obligatia sa identifice si sa asigure adaptarea locului de

munca pentru functionarii publici cu dizabilitati si de a pune la dispozitia acestora
instrumentele de asigurare a accesibilitatii, in vederea exercitarii in mod
corespunzator a atributiilor aferente functiilor publice ocupate de acestia.

(3) Autoritatea publica are obligatia de a asigura protectia maternitatii la locurile de
munca, dupa cum urmeaza:

a) Autoritatea publica va lua masuri privind igiena, protectia sanatatii si
sigurantei la locul de munca pentru salariatele insarcinate si mamele cu copii
mici;

b) Salariatele insarcinate nu vor efectua ore suplimentare, nu-si vor desfasura
activitatea in conditii insalubre sau greu de suportat;

c) in cazul in care activitatea la locul de munca implicd riscuri pentru angajatele
mentionate la pct. a) privind sanatatea sau siguranta, ori are repercusiuni
asupra sarcinii sau alaptarii, institutia va modifica Tn mod corespunzator
programul angajatei, fara nici un fel de reducere a salariului de baza;

d) Autoritatea publica este obligata si acorde salariatelor care aldapteaza in lucru
pauze pentru alaptare.

(4) Supraveghere video
a) Palatul Administrativ unde 1si desfasoara activitatea autoritatea publica,
dispune de un sistem de supraveghere video, cu scopul de a spori gradul de
securitate, atat la nivel national cat si international, instalat strict pentru zona
de acces in interiorul imobilului — Palatul Administrativ;
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b) Autoritatea publica prelucreaza datele cu caracter personal, respectiv imagini
video, prin mijloace automatizate de supraveghere video, in vederea
monitorizarii accesului persoanelor si asigurarea securitatii acestora, a spatiilor
si bunurilor institutiei;

c) Sistemul video de supraveghere este amplasat la sediul Consiliului Judetean
Harghita si este administrat de catre salariatii institutiei, desemnati de
conducerea institutiei si care indeplinesc conditiile legale pentru operarea
acestuia. Imaginile preluate de sistemul video de supraveghere sunt accesibile
salariatilor sus-mentionati si personalului din cadrul Serviciul Public de Paza al
Obiectivelor de Interes Judetean, cu atributii specifice, cu acordul
Presedintelui CJH.

(5). Masuri temporare speciale

a) Pe durata introducerii unor stari de alerta declarate in conditiile legii, institutia
poate aproba prin dispozitia presedintelui masuri speciale temporare, in scopul
protejarii drepturilor la viata, la integritate fizica si la ocrotirea sanatatii, inclusiv prin
restrangerea exercitiului altor drepturi si libertati fundamentale in conditiile
reglementarilor in vigoare.

b) Masurile restrictive de drepturi, precum si, dupa caz, cele de renuntare sau de
relaxare a acestora se dispun cu respectarea principiului egalitatii de tratament juridic
pentru situatii identice sau comparabil.

Art. 84. Obligatii ce revin salariatilor pentru aplicarea normelor de igiena si de
securitatea muncii:
a) sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si

securitatea in munca n cadrul institutiei;

b) sa utilizeze mijloacele de protectie si igienda aflate in dotare, corespunzator
scopului pentru care au fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de
utilizare;

¢) sa anunte in cel mai scurt timp seful ierarhic cdnd observd o defectiune la
instalatia electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau acuze care ar putea duce
la accidente sau incendii;

d) la sfarsitul programului fiecare angajat va respecta obligatiile pe care le are:
inchiderea ferestrelor, al aparatelor de climatizare, a calculatoarelor, altor
echipamente tehnice, stingerea luminilor, inchiderea corespunzatoare a
birourilor;

e) sa cunoasca si sa aplice in biroul sdu sau 1n Tncdperea in care 1si desfasoara
activitatea, normele de protectie a muncii, sa semnaleze urmatoarele aspecte:
orice accident de munca cunoscut in incinta institutului, toate situatiile
periculoase de munca, pagubele materiale produse in urma unui accident de
munca;
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f) sa informeze urgent seful ierarhic si conducerea unitatii si Compartimentul
resurse umane si perfectionare profesionala despre orice accident care se
petrece pe traseul domiciliu-loc de munca, retur;

g) sa se prezinte la controalele medicale periodice si sa consulte medicul de
medicina muncii pentru orice simptom pe care 1l atribuie conditiilor de munca
si activitatii desfasurate;

h) sa participe la toate categoriile de instructaje asigurate de institutie;

i) este interzisa folosirea aparatelor tehnice din dotare cu defectiuni si fara a
avea pregatirea necesara utilizarii lor;

j) sarespecte legislatia in vigoare care reglementeaza fumatul;

k) sa nu introduca, sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de
lucru si sa nu fie sub influenta acestora (in afara evenimentelor festive).

Capitolul XIV. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 85. (1) La incadrarea in munca si la stabilirea drepturilor individuale, autoritatea
publica va asigura egalitatea de sanse si tratament pentru toate persoanele candidate
la un loc de munca in cadrul Consiliului Judetean Harghita si pentru toti salariatii sai,
fara discriminari directe sau indirecte, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limb3,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuala sau orice alt criteriu care
are ca scop sau efect restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor decurgand din legislatia aplicabila.
(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de salariat constituie contraventie si
se sanctioneaza conform prevederilor legale privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare.
(3) Conducerea Consiliului Judetean Harghita raspunde de organizarea activitatii
institutiei pentru indeplinirea tuturor obiectivelor stabilite si este obligata in acest
sens sa creeze conditiile organizatorice, tehnice si materiale, pentru desfasurarea
corecta si eficienta a tuturor proceselor specifice obiectului de activitate, precum si
pentru asigurarea ordinei si disciplinei in munca. Tn acest scop, conducerea institutiei:
a) elaboreaza strategii si structuri de programe pe obiective (in colaborare cu
specialistii din institutie sau din afara ei);
b) perfectioneaza structura organizatorica a institutiei diminuand/dezvoltand
structura de personal in concordanta cu programele pe obiective;
c) stabileste Indatoririle, competentele si responsabilitatile personalului de conducere
si executie, pe compartimente organizatorice si pe functii si asigura controlul
sarcinilor, pe fiecare salariat;
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d) dispune si urmareste asigurarea accesului la actele normative in vigoare si
modalitatile concrete de insusire si punere in practica a acestora;

e) asigura recrutarea, selectarea si angajarea personalului prin concurs, in limita
posturilor vacante, si urmareste modul de integrare a noului angajat in specificul
muncii si in colectivitate;

f) asigura mijloacele tehnice necesare pastrarii anumitor informatii confidentiale si
controleaza respectarea confidentialitatii anumitor lucrari executate;

g) dispune sanctionarea prompta a oricaror incalcari sau nerespectari a atributiilor de
serviciu sau a normelor de conduita, precum si recompensarea pentru realizari si
conduita favorabila deosebita;

h) examineaza sugestiile si propunerile facute de angajati, in vederea Imbunatatirii
activitatii la toate locurile de munca, aducand la cunostinta acestora modul de
rezolvare.

Art. 86. (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in
munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o
discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egala pentru munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Capitolul XV. Reguli privind fumatul in spatiile publice

Art. 87. (1) in vederea protejarii sanatatii salariatilor si a cetatenilor care se afla in
spatiile publice, si pentru evitarea expunerii la fumul toxic generat de produsele din
tutun, se interzice fumatul Tn spatiile publice si incinta inchisa ale Palatului
Administrativ.

(2) Spatiile inchise de la locul de munca, din cadrul autoritatii publice :

a) Prin spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat
utilizarii colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, care are
un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent
de natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent.

b) Prin spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care are un
acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de
natura acestora sau de caracterul temporar sau permanent, aflat Intr-un loc de
munca, astfel cum este definit in Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006,
cu modificarile ulterioare.
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c) Prin loc de munca se intelege locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in
cladirile intreprinderii si/sau unitatii, inclusiv orice alt loc din aria intreprinderii si/sau
unitatii la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatii.

(3) Fumatul este permis numai in locuri special amenajate, cu respectarea
urmatoarelor conditii:
a) sa serveasca exclusiv fumatului;
b) sa fie dotate cu scrumiere si amenajate in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;
c)sa fie marcate la loc vizibil cu indicatoare: «Loc pentru fumat»."
(4) Spatiile inchise vor fi marcate cu indicatoare prin care sa se indice: «Fumatul
interzis» sau folosirea semnului international, respectiv tigareta barata de o linie
transversala.
(5) Nerespectarea acestor prevederi constituie abatere disciplinara grava.

Capitolul XVI. Reguli privind tinuta vestimentara

Art. 88. (1) In randul angajatilor Consiliului Judetean Harghita este o cerintd de baza
ca imbracamintea lor de birou sa fie curata, ingrijita, ordonata si decenta, sa pastreze
standarde Tnalte in ceea ce priveste igiena personala.

(2) Ca regula generala, salariatul trebuie sa fie prezent la locul si la ora cerute de

angajator in stare de a lucra. Termenul "in stare de a lucra" include asteptarile ca
imbracamintea angajatului sa fie adecvata pentru locul de munca, curata, ordonata,
reprezentativa si adecvata pentru momentul zilei.

Art. 89. In activitatea autoritatii publice tinuta vestimentard are o deosebita
importanta. Regula de eticheta vestimentara cere o imbracaminte corecta, in plina
armonie cu conformatia corpului si Tmprejurdrile in care este purtata.
Responsabilitatea pentru respectarea acestor reguli revine fiecarui salariat al
Consiliului Judetean Harghita. Seful fiecarei directie, serviciu, birou trebuie sa asigure
consilierea angajatilor in ceea ce priveste tinuta la birou, iar atunci cand aceste reguli
sunt incalcate, sa ia masurile necesare.

Capitolul XVII. Dispozitii finale
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Art. 90.Regulamentul de ordine interioara se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
Directiei resurse umane si comunicare si 1si produce efectele fata de salariati din
momentul ncunostintarii acestora.

Art. 91. Cunoasterea si respectarea prezentului Regulament de ordine interioara este
o obligatie de serviciu a tuturor salariatilor institutiei publice.

Art. 92. (1) Prezentul Regulament de ordine interioard poate face obiectul unei
reanalizari, 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) Urmarirea modificdrilor mentionate la alin. (1) precum si propunerea modificarii
Regulamentului in acest sens, ii revine Directiei resurse umane si comunicare .

Art. 93. (1) Prevederile prezentului Regulament intern pot fi modificate ori de cate ori
necesitatile legale de organizare si de disciplina o cer.

(2) Regulamentul de ordine internd se completeazda cu reglementarile legale
prevazute in legislatia muncii, Codul administrativ, si alte acte normative care
reglementeaza domeniul.

(3) Toti salariatii institutiei publice sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament intern.

Digitally signed by Csaba Borboly
Csaba Borboly 2ic s o

Borboly Csaba
presedinte
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