JUDETUL IASI
CONSILIUL JUDETEAN IASI

DISPOZITIA nr.
privind aprobarea Regulamentului intern al Consiliului Judetean lasi

Presedintele Consiliului Judetean lasi,

Avand in vedere prevederile Dispozitiei nr.779/19.08.2011 privind
modificarea §i completarea art. 56 din Regulamentul intern al Consiliului
Judetean Iasi;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 188/1999, republicatd, privind
Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 7/2004, republicatd, privind Codul
de conduiti a functionarilor publici;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti
a personalului contractual din autoritiile si institutiile publice;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 202/2002, republicats, privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii;

Avind in vedere prevederile OG nr. 137/2000, republicata, privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 144/2007, republicatd, privind
inflintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor i demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea
Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea st completarea altor acte
normative;

Avand in vedere prevederile HG nr. 1344/2007 privind normele de
organizare st functionare a comisiilor de disciplina;

Avéand in vedere prevederile HG nr. 833/2007 privind normele de
organizare i functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective:



in temeiul art. 106 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,

DISPUNE:

Art. 1 - Incepand cu data prezentei se modifica si se completeazi alin.3)
al art. 56 din Regulamentul intern, astfel : ,, (3) Sigiliul Consiliului Judetean lagi
se va aplica pe documentele, adresele, recomanddrile care poartd numdr de
inregistrare de la Registratura Generald din cadrul Serviciului Relatii Publice
si Monitorul Oficial, precum §i pe documentele care se inregistreazd la
birourile/serviciile din cadrul Consiliului Judetean lagi”, previzute la art.1 din
Dispozitia nr.779/19.08.2011.

Art. 2 — Se aprobd Regulamentul intern al Consiliului Judetean lasi cu
modificérile previzute la art.1.

Art. 3 — Serviciul Resurse Umane si Salarizare, prin grija sefului de
serviciu, va duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Serviciul Relatii Publice gi Monitorul Oficial va comunica copii de pe
prezenta dispozitie tuturor structurilor din aparatul de specialitate al Consiliului
Judetean lasi si Institutiei Prefectului Judetului Iasi.

Iasi, 2% &F 2011

CONTRASEMNEAZA,
' SECRETARUL JUDETULUI 1ASI,

jr. Lacra ioarq/V ernica
Il

Am luat la cunostinta de acest Tmi asum in totalitate Tmi asum responsabilitatea
inscris oficial $i imi asum responsabilitatea corectitudinii si pentru fundamentarea,
responsabilitatea asupra legalititii, in solidar cu corectitudinea, legalitatea

legalititii. ntocmitorul inscrisului. intocmirii acestui inscris oficial.
* SEF SERVICIU, SEF SERVICIU,
jr. Maria Poraico ec. Ignel Spalitelu ref.Tiberiu Sandovici
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CONSILIUL JUDETEAN IASI SE APROBA
Serviciul Resurse Umane si Salarizare ESE

AL CONSILIULUI JUDETEAN IASI

Regulamentul intern constituie cadrul ce trebuie si asigure in incinta institutiei
desfasurarea in bune conditii a activitdfii fiecirui salariat, respectarea stricta a regulilor
stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor, organizarea
timpului de munci al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot f1 aplicate.

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Regulamentul intern al Consiliului Judetean lasi se aplica tuturor
salariatilor, functionari publici si personalului cu contract individual de munca. indiferent de
durata contractului de munci, celor care lucreazi ca detagati, elevilor i studentilor care fac
practic in Consiliul Judetean precum §i salariatilor delegati sau detasati de la/ la alte unititi.

(2) In cadrul institufiei este interzisi orice discriminare intre salariati pe criterii
politice, de apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, de orientare sexuali,
stare materiald, origine sociald sau de oricare alti asemenea naturi.

CAPITOLUL H

DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI
CONSILIULUI JUDETEAN

Art. 2 53 stabileasca organizarea §i functionarea unitatii.

Art. 3 Sa stabileascd atribujiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in raport cu
pregatirea profesionala, experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profcsionala.

Art. 4 54 dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor.

Art. 5 54 exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art. 6 Si& constate sivarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
corespunzitoare.

Art. 7 (1) Sa acorde consultanfa si asistenta functionarilor publici din cadrul institutiei
publice cu privire la respectarea normelor de conduita.

(2) Monitorizeaza, aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei publice.

(3) Centralizarea intr-o bazi de date a rapoartelor privind respectarea normelor de
conduitd pentru :

a) identificarea cauzelor care determind fncilcarea normelor de conduitd profesionals,

I DETclisly a constrangerilor sau amenintarilor exercitate asupra unui functionar public
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pentre a-1 determina s3 incalce dispozitii legale in vigoare ori sa le aplice
necorespunzitor;

b) identificarea modalitatilor de prevenire a incalearii normelor de conduita profesionali;

¢) adoptarea masurilor privind reducerea st eliminarea cazurilor de nerespectare a

prevederilor legale.

Art. 8 83 elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului.

Art. 9 (1) Sa asigure dotirile necesare desfagurdrii activititii salariatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnica de caleul, rechizite, diverse materiale) pentru folosirea completa si eficients
a timpului de munca.

(2) S84 asigure conditii normale de muncs §1 igiend de naturd s3 ocrotcasca sinitatea si
integritatea fizici si psihica a salariatilor. La stabilirea masurilor privind conditiile de munca.
sdndtatea §i securitatea muncii functionarilor publici participa si Comisia paritard constituita
in cadrul institutiei, a carei organizare st functionare este reglementata de HG nr. 833/2007.

(3) S& asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor
igienico-sanitare, precum $i instruirea salariatilor in acest domeniuy.

Art. 10 Sa informeze toate structurile din cadrul aparatului de specialitate cu privire la
cursurile organizate de AN.F.P. si aite organe abilitate si s asigure posibilitatea participarii
la cursuri de perfectionare a pregitirii profesionale a salariatilor pe domenii de activitate.

Art. 11 Si sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului, in vederea
imbunétatirii activitatii autoritatii publice precum si a calitafii serviciilor oferitc cetatenilor.

Art. 12 Sa asigure acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor
salariatilor, in raport cu functia detinuti si munca efectiv prestata.

Art. 13 S& asigure protectia functionarului public impotriva amenintarilor, violentelor,
faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi victimi in exercitarea functiei publice sau in legituri cu
aceasta. Pentru garantarea acestui drept institutia publici va solicita sprijinul organelor
abilitate, potrivit legii.

Art. 14 Promovarea egalitatii de sanse $i de tratament intre femei si barbati, in vederea
elimindrii tuturor formelor de discriminare bazate pe criterii de sex prin;

- alegerea ori exercitarea liberi a unei profesii sau activititi;

- angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante si la  toatc nivelurile

ierarhiei profesionale;

- venituri egale pentru munca de valoare egali;

- Informare §i consiliere profesional, programe de inifiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionala:

- promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

- prestatil si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL I11
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art. 15 Personalul angajat al Consiliului Judetean, functionari publici si angajati cu
contract individual de munci, indiferent de locul de munci unde isi desfdgoara activitatea, in
concordantd cu prevederile legale in vigoare, au urmétoarele drepturi si obligatii:

1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considers discriminati pe baza critcriului de
sex, sa formuleze sesiziri/reclamatii citre angajator sau impotriva lui, daci acesta este
direct implicat, si si solicite sprijinul organizafiei sindicale sau al reprezentantilor

salariati in_unitate pentru rezolvarea sttuatiei la locul de munca.

%}].\I{}[ '#EJT{‘T{]}F&E}E aceasta sesigare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
m

edrere, pé‘respb'.éﬁﬁﬁangaja?i care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia
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3)

existenfei unei discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul
muncii, are dreptul atit sii sesizeze institutia competenta, cat s1 sa introduca cerere catre
instanta judec&toreasci competenti in a cirei circumscriptic teritoriald isi are domiciliul
sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca s1 drepturi de
asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai térziu de un an de la data savarsirii faptei.

Angajatii au dreptul la consiliere etica acordata de functionarul public din compartimentu]
de resurse umane numit prin Dispozitia Presedintelui conform Legii nr. 7/2004 (R), art.
21,

Art. 16 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munci au

obligatia :

D

2)

3)

4)
3)
6)

7

8)

9)

Sd indeplineasca cu fidelitate, congtiinciozitate si la termenele prevdzute indatoririle de
serviciu stabilite prin figa postului si si se abtina de la orice fapta care ar putca aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

Sé& nu desfisoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

Sa depuna la Serviciul Resurse Umane si Salarizare, la persoana desemnatd prin
Dispozitie a Presedintelui Consiliului Judetean lagi, declaratiile de avere si de interese, in
conditiile Legii nr. 144/2007 (R), Legii 115/1996 cu modificirile si completirile wlterioare
si ale Legii nr. 176/2010, atat la numirea in functia publica, cét si la incetarca raportului
de scrviciu, si le actualizeze anual, pini la data de 15 iunie, pentru anul fiscal
anterior i si respecte intocmai regimul juridic al conflictelor de interese si al
incompatibilitafilor prevazut de Legea nr. 161/2003, cu modificirile si completarile
ulterioare.,

De a prezenta certificatul medical emis potrivit legii, cel mai tarziu la data de 5 ale lunii
urmatoare celet pentru care se acordia concediul.

Prevederile alineatului precedent se aplica si personalului contractual angajat in cadrul
Compartimentului Cabinet Demnitar.

S& respecte legislatia in vigoare, hotararile si dispozitiile Consiliului Judetean si ale
Presedintelui si sa duca la indeplinire sarcinile primite din partea sefului icrarhic.

Sé-gi perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionala, atat print studiu individual
cat si prin cursurile organizate de Consiliul Judetean, Agentia Nationald a Functionarilor
Publici Bucuresti sau alte institutii abilitate potrivit legii.

Sa pastreze secretul de serviciu in activititile de primire, intocmire. multiplicare,
difuzare §i pastrare a documentelor cu caracter secret.

Auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern sunt obligati sa pistreze
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele despre care iau
cunostintd in exercitarea atribufiilor lor; este interzis ca auditorii interni sa utilizeze in
interes personal sau in beneficiul unui tert informatiile dobandite in exercitarea atributiilor
de serviciu, in conformitate cu prevederile art 6, pct. ¢, din O.M.F.P. nr. 252/2004 pentru
aprobarca Codului privind conduita etica a auditorului intern.

10)Sa respecte programul! de munci stabilit institutiei, urmarind folosirea cu eficienta

maximi a timpului de munci pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

11)Sa pund mai presus interesul public fafi de interesul personal in exercitatrea functiei

publice.

12) 84 indeplineasca atributiile de serviciu cu respectarea principiilor enuntate mai jos, care

stau la baza exercitarii functiei publice :

legalitate, impartialitate, obiectivitate ;

transparenta ; —— TR
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f. stabilitate in exercitarea functiei publice ;
g. subordonare ierarhica,

13) Prin actele si faptele lor, angajatii au obligatia si respecte Constitutia, legile tirii si s3
actioneze pentru punetea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cy atributiile
care le revin din fisa postului.

14) De a apara in mod loial prestigiul Consiliului J udetean lagi, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapta care si poatd produce prejudicii imaginii sau interesclor legale ale
acestuia.

15)S& nu participe la colectdri de fonduri pentru activitatea partidelor politice : sa nu
furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; sa nu afiseze n
sediul Consiliului Judetean Iasi insemne ori obiccte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

16)De a nu fumiza informatii referitoare la bunurile proprictate publici sau privatd a
Consiliului Judetean lasi, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in
alte conditii decét cele prevazute de actele normative in vi goare,

17) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitate de sanse si tratament cu privire la dezvoltarca carierei in
functia publici pentru functionarii publici din subordine.

18) S se prezinte la serviciu intr-o tinuti vestimentari decenti (haine curate, cilcate cu o
notd de eleganta simpla adecvate unei persoane care este salarizati din banii publici fira a
sc afisa opulentd sau indecenta din componenta careia si nu faca parte : slapii, papucii,
pantaloni scurti, echipamente sportive, etc.), indiferent de timp si anotimp si sd manifeste
un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salartati din institutie,
Sa manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

19) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoancle aflate in aceasta situatie
vor fi obligate sa paraseasci institutia, urmand a se lua misuri de sancfionare a lor.

20)) 34 se inscrie in registrul de evidenti ce se afli Ia personalul de serviciu (gardianul public)
pe baza biletului de voie ce se emite de Serviciul Resurse Umane si Salarizare sau a
ordinultui de deplasare aprobat de conducerea institutiei ori de céte ori intervin deplasari in
interes personal sau de serviciu ce impun parisirea institutiei.

21) Sa-si insugeasci si sd respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico sanitare.

22)Sa pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile st imobile din dotarea
institutici i sd foloseascd in mod judicios rechizitele.

23)8a respecte prevederile Dispozitiei nr. 753/28.06.2010 privind rationalizarea unor
cheltuieli la nivelul Consiliului Judetean Iasi.

24) 84 furnizeze, functionarului desemnat pentru relafia cu presa, prompt si complet, orice
informatie de interes public care priveste activitatea ce o desfagoard in cadrul Consiliului
Judctean.

25)53 anunte in scris la Serviciul Resurse Umane si Salarizare in termen dc 24 de ore
picrderea sau distrugerea legitimatiei de serviciu pentru luarea masurilor ce se impun. In
releratul inaintat la Serviciul Resurse Umane si Salarizare se vor descrie aminuntit in ce
conditii s-a produs pierderea sau distrugerea documentului.

26) Sa comunice in scris la Serviciul Resurse Umane s1 Salarizare in termen de 24 de ore sub
semnatura gefului de structurd, ori de céte ori 151 schimba numarul de tclefon (fix de la
domiciliu, mobil, fix gi interior de la serviciu).

27) Personalul angajat al Consiliului Judetean, potrivit naturii functiilor/atributiilor
indeplinite, este obligat atdt in timpul cét si in afara serviciului si raspunda neconditionat
la solicitarea autoritatilor in legatura cu competentele i atributiile pe care le exerciti.

28) 84 deconecteze de la refeaua de alimentare la stargitul programului de lucru aparatura

{—*&%Fﬁwmmstalagii electrice din dotare, cu exceptia [rigiderelor,
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tehnicii de calcul (servere, switch-uri sau a altor dispozitive) ce asigurd permanenta
functionarc a retelel intranet;

29) Pe durata efectuirii concediului de odthna personalul angajat al C.J. riméne la dispozitia
Presedintelui sau inlocuitorului acestuia si va depune la cabinctul Presedintelui date
informative cuprinzidnd localitatea unde poate fi gasit, numar de telefon §i orice alte
mijloace de contactare In vederea rechemirii acestuia din concediul de odihnd, dacé
interesele C.J. reclama prezenta acestuia la serviciu.

30) Se interzice oferirea de bunuri, valori, sub formi de cadouri sau darun catre persoancle
carc au calitatea de demnitar, care detin functii de conducere si de control in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lasi, la momente aniversare sau cu
prilejul sarbatorilor de Cractun, Pasti, etc., cu exceptia florilor.

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU §l
ACCESUL IN UNITATE

Art. 17 (1) Consiliul Judetean are un program de lucru de 8 ore pe zi, iar durata sdptamantii de
lucru este de 5 zile lucratoare:

- in primelc patru zile ale siptimanii (luni-joi) programul de munci incepe la ora 7,30 si se
termind la ora 16,00;

- pentru ziua de vineri programul incepe la ora 7,30 §i se termind la ora 13,30.

(2) Salariatii care renunti la concediul legal pentru ingrijirca copilului pani la 2 ani,
beneficiaza de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fira si fie afectat salariul de baza si
vechimea in munca.

(3) Programul Biroului Ghiseu Unic, Arhiva si Secretariat A.T.Q.P. din cadrul
Consiliului Judetean lasi care are ca activitate si relatii cu publicul este in zilele de luni, marti,
joi, vineri intre orele 07.30 — 16.30, iar miercuri intre orele 7.30 — 18.30; persoana care
asiguri prezenta vineri pina la ora 16.30 se prezinti la program la ora 10.30 iar persoana care
asiguri prezenta in ziua de miercuri pand la ora 18.30 se va prezenta la program la ora 10.00.

(4) Personalul care deserveste centrala telefonica va lucra de luni pana vineri inclusiv,
dupa urmatorul program:

luni — joi 07,30-16,00
vineri 07.30-13,30

(5) In perioada de timp 16% — 07°°, in zilele de sambata si duminicd precum si de
sarbitorile lcgale sau alte zile libere acordate de conducerea institutiei, va {1 transferatd
legatura de la centrala telefonica la personalul de serviciu de la intrarea in Consiliu Judetean —
respectiv gardianul public, care are obligatia sa raspunda la toatc apelurile telefonice, sa facd
legiturile solicitate de cei care apeleaza numarul de telefon al C.J. si sd informeze in timp util
factorii de conducere atunci cand situatia impune acest lucru, utilizand registrul cu numerc de
telefon ce sc aflad in evidenta personalului de serviciu de la intrarea in Consiliu Judetean —
gardianul public.

Art. 18 in anul 2011, munca suplimentard efectuats peste durata normald a timpului de
lucru de catre personalul din aparatul de specialitate incadrat in functii de executie sau de
conducere, precum si munca prestati in zilele de repaus saptamanal, de sarbatori legale st in
celelalte zile in care, in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul
programului normal de lucruy, se vor compensa numai cu timp liber corespunzitor.

Art 19 Accesul salariatilor la program in_sediul Consiliului Judetean sc face pe baza
legitimatiei de serviciu iar dupi orele de program numai cuhturtul Asedinielui Consiliului
Judetean lasi sau a nlocuitorului legal. CONSILIVL JUDETEAN (AST [

Anexd iz l_)g?%n }




Persoanele angajate care din motive obiective solicitd si lucreze dupd orele de
program sau in zilele libere (sdmbata sau duminica) si sarbatori legale. vor formula in
precalabil cereri in acest sens, care vor fi aprobate de Prescdintele Consiliului Judetean lasi,
urmdnd a fi inscrise in Condica speciald intocmita in acest sens la Serviciul Resurse Umane si
Salarizare,

Evidenta angajatilor care rimén dupa program in zilele libere (sdmbata sau duminica)
$1 sarbatorile legale, se va tine si de personalul de serviciu intr-un registru intocmit in acest
sens i care zilnic va informa in scris conducerea Consiliului Judetean lagi cu situatia din ziva
anterioari.

Art. 20 (1) Evidena zilnica a prezentei la program a salariatilor se realizcazi de citre
Biroul Informaticd si Serviciul Resurse Umane $i Salarizare prin sistemul clectronic montat
la intrarea in Consiliul Judetean lasi la Serviciul Relatii Publice $i Monitorul Oficial care se
afla la parter. Folosirea sistemului electronic se va face conform instructiunilor trimise de
Compartimentul Informatica cu nr. 232 din 06.08.2009 $1 271 din 29.09.2009.

(2) Pentru angajatii care nu au agreat sistemul electronic de prezenta precum $i pentru cci
care nu au putut fi [uati in evidents in sistemul de mai sus, prezenta la program se va realiza
de cétre Serviciul Resurse Umane si Salarizare prin condica unica de prezenta care se va
pastra la Serviciul Resurse Umane si Salarizare.

(3) Semnarea condicii de prezenti de citre salariatii ce se incadreaza in prevederile
alineatului de mal sus se va face zilnic separat la inceperea §i terminarea programului
respectiv 07.00 - 07.30 cand condica se va ridica si se va prezenta conducerii Consiliului
Judetean lasi si respectiv 16.00 — 16.30 (13.00 — 13.30 vinerea).

(4) Condica de prezentd se va gisi intre orele specificate la personalul de serviciu.

Art. 21 Pontajul cu prezenta salariatilor la program se intocmeste in ultima zi lucritoare
din luna de seful fiecarei structuri, pe baza datelor primite de la Biroul Informatici sau extrasc
din sistemul electronic de prezenta completat cu cele din condica de prezenti acolo unde este
cazul g1 a altor documente specifice pentru sosirea §i pdrdsirca sediului institutiei pentru
diverse motive, carc apoi va fi predat in aceeasi zi la Serviciul Resurse Umane si Salarizare
pentru intocmirea statelor de plati.

Art. 22 Asistenta zilnicd pentru sistemul electronic de prezentd la intrarca si lesirea
angajatilor de la program se va asigura de Biorul Informatica.

Art. 23 Serviciul Resurse Umane si Salarizare are obligatia sa faca cel putin odatii pe luni
prezenta inopinatd pe locul de serviciu a salariatilor din cadrul aparatului de specialitatc si si
informeze conducerea institutiei in legatura cu cele constatate.

Art. 24 (1) Biletele de voie in interes personal si de serviciu sc emit de Serviciul Resurse
Umane i Salarizare titularului iar parasirea institutici se face cu avizul sefului direct pus pe
biletul de voie.

(2) Biletele de voie in interes personal nu au nici o legdturd cu orele lucrate peste program,
in zilele libere, sdmbata si duminica saun sarbitor; legale.

(3) Pentru orele lucrate peste program in conditiile art. 19 se acorda in compensare timp
liber, numai dacid orele lucrate au avut o motivatie obiectivd. Inscrierea in condica de la
Serviciul Resursc Umane, Salarizare se face inainte de efectuarca orelor suplimentare si nu
retroactiv,

(4) Compensarea cu timp liber a orelor suplimentare se va face la solicitarca angajatului
pe baza de referat semnat de solicitant, vizat de seful dircct, de seful Serviciului Resurse
Umane i Salarizare si aprobat dc seful institutiei sau inlocuitoul legal.

Art. 25 Tot personalul din structura Consiliutui Judefean va face cunoscut datele proprii
de identificare prin intermediul unui ecuson purtat vizibil asupra sa.

Art. 26 Accesul publicului in institutic este permis in zilele de luni, marti, joi §i vineri
intre orele 7.30 — 16.30 iar in ziua de miercuri intre orele 7.30 — 18.30. In zilcle de vineri intre

orele }3.3§,[jg;§,3%§§ mterenri-intre orele 16.00 — 18.30 programul de lucru cu publicul este
nunmimﬁt@jﬁi@f@@{gl,dg;la Comjpartimentul Ghigeu Unic, Arhivi si Secretariat A.T.O.P.
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Art. 27 (1) Pentru persoanele care solicitd rezolvarea unor probleme de competenta
institutiei, personalul de serviciu (gardianul public) legitimeazi persoanele, retine documentul
de identitate pe durata vizitei si elibereazd ecusonul pentru structura la care a solicitat vizita.

(2) Toate persoanele se inscriu in registrul de vizitatori, registru ce se afld la
personalul de serviciu de la punctul de control §i, dupd caz, se controlcazi bagajele
vizitatorului daca acestea sunt voluminoase.

(3) Personalul de serviciu anunta telefonic persoana ce urmeaza a fi vizitati, solicitind
acceptul acesteia asupra vizitei; §i apoi se face sau nu preluarea de la intrarc de ciitre
angajatul Consiliului Judetean Iasi.

(4) Nu se permite accesul persoanei care se afla in stare de ebrietate si refuzi si se
identifice sau incalca normele interne stabilite.

Art. 28 (1) Programarea concediilor de odihna se propune de citre conducerca ficcirei
structuri, dupi consultarea salariafilor, tindndu-se cont de prevederile HG nr.250/08.05.1992
republicatd cu modificarile §i completarile ulterioare. Planificarea se intocmeste de ficcare
serviciu, birou, compartiment, etc. si se transmite la Serviciul Resurse Umane si Salarizare.

(2) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fara plati si de studii se tine de Servieiul
Resurse Umane si Salarizare. In cazul in care intdrzierea sau absenta s-a datorat unei situatii
neprevazute sau a unor motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc.)
salariatul arc obligatia de a informa in urmatoarele 24 de ore pe scful compartimentului din
care lace parte sau personalul de serviciu in cazul zilelor libere, sirbatorilor legale,
etc.(gardianul),

(3) Pentru interese personale, bine justificate, salarialii pot solicita conform HG. nr.
250/08.05.1992 cu modificarile §i completirile ulterioare, concediu fard platd, prin cererc
scrisd care sc aproba de presedinte cu avizul prealabil al sefului de structuri.

CAPITOLUL V ]
REGULI GENERALE DE ORDINE INTERIOARA
PENTRU PREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR

Art. 29 Angajafii din aparatul dc specialitate al Consiliului Judctecan lasi precum si
persoancle aflate in raporturi ce nu se regasesc in Codul Muncii au obligatia respectirii
dispozitiilor legale i a masurilor de ordine interioari in vederea prevenirii conditiilor
favorizante producerii de incendii precum si de a inlatura consecintele acestora.

Art. 30 Dispozitiile legale ce reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia in incaperile
Consiliului Judetean lasi sunt obligatorii atat pentru salariatii din aparatul de specialitate cat si
pentru persoanele aflate ocazional in cladire.

Art. 31 (1) fncepand cu data de 01.07.2008 conform Dispozitiei nr. 690/01.07.2008 se
interzice fumatul in spatiile publice inchise din cadrul Consilinlui Judetean lasi precum si din
cadrul unitétilor si institutiilor din subordinea Consiliului Judetean Iasi.

(2) Pentru Consiliul Judetean Tasi fumatul este permis numai in locurile special amenajate
cu aplicarea corespunzatoare a prevederilor art. 3, alin. 2 din Legea nr. 349/2002 cu
modificirile si completirile ulterioare. Pentru unititile si institutiilc din subordinea
Consiliulut Judetean lasi locurile special amenajate pentru fumat vor fi stabilite prin decizia
conducitorilor unitétilor si institutiilor In cauzi.

(3) Incintele unde este/nu este permis fumatul vor fi delimitate prin marcaje cu
indicatoarele « Loc pentru fumat » sau de genul « Fumatul interzis », afisate la Joc vizibil.

(4) in locurile cu pericol de incendiu este interzis fumatul si nu este permis accesul cu
tigari. chibrituri, brichete; (arhivi, etc)

(5) Locurile stabilite pentry fumat_ Yor A ghtilate! corespunzatpr si se¢ vor amplasa
scrumicre, vase cu api sau nisip. CONSILILL JUDETEAN (43! |
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(6) Aruncarea la intamplare a resutilor de tigari sau a tigarilor aprinse cste interzisa.
(7) Nerespectarea tuturor dispozitiilor mentionate mai sus constituie abatere disciplinara si
va f1 sanctionati corespunzitor.

CAPITOLUL VI
GESTIONAREA DOCUMENTELOR

VI.1. Dispozitii generale

Art. 32 Actele intocmite de personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliul Judetean si care sunt adresate ministerelor si organelor centrale vor fi semnate de
presedinte sau nlocuitorul de drept al acestuia, desemnat in conditiile legii si al prezentului
regulament.

Art. 33 Termenul de solutionare a cererilor adresate consiliului judetean va fi de
maximum 30 de zile pentru situatiile in care legea nu prevede alte termene.

Art. 34 Fluxul informational §i circuitul documecntelor in cadrul aparatului de
specialitatc al Consilinlui Judefean last se realizeazi pe baza de condici de expediere internd,
prin grija sefilor structurilor functionale. Acestia au obligatia si coordoneze i si urmireasca
rezolvarea lucrdrilor repartizate in termenul dispus de conducere sau in lipsa acestuia, in
tcrmenul prevazut de lege.

Art. 35 in Consiliul Judctean lasi gestionarea documentelor intrate i iesite se asigurd
prin Registratura generald din cadrul Setrviciului Relatii Publice si Monitorul Oficial, pentru
corespondenta ordinard, si prin Biroul Ghiseu Unic, Arhiva si Secretariat A.T.O.P. pentry
cereri, solicitirt, petitii, sesizari etc.

VI.2. Redactarca documentelor

Art. 36 Documentcle se redacteaza in mod corect, clar si concis, respectind regulile
de ortogralie si de punctuatic specifice limbii roméne, astfel inct limbajul folosit si reflecte
qobrictate oﬁcialitate politegc Promovarea documemelor se face pe cale ierarhica, dviind
Obligatia ob;mern awzclor revine structurii initialoare sau responsablle.

Art. 37 Documentele intocmite care ies din institutie (adrese de inaintarc, raspunsuri
catre petent, corespondentc oficiale cu alte institutii, note raport, note sintezd s.a.) trebuie s
cuprinda urméatoarele elemente:

- antetul Consiliulut Judetean lasi - numele in clar al Consiliului Judetcan lasi, stema
Romaniei, emblema judetului Iasi;

- imediat sub antet se inscrie adresa, numérul de telefon, numarul de fax, adresa e-mail,
adresa internet, codul postal i mircile care atesta certificarca 1SO (numai in cazul in
care institutia detine un certificat al sistemului de management al calititii in vigoare).

- numdrul gi data inregistrarii, numirul de exemplare si numérul cxemplarului;

- destinatarul — denumirea institutiei, functia, numele si prenumele;

- uitlul corespondentei — delimitarea genului de hucrare — dupi caz;

-~ formula de introducere, cu precizari privind subicctul la care se face referire sau
numarul lucranii la care se raspunde;

- continutul corespondentei — prezentarea problemei tratate — cit se poate de explicit si
CONCIS;

- formula de incheiere;

- semnatura — functia, numele §i prenumele persoanei care semneazi.

Art, 38 La semnarca documentelm.sem-respee&&ebhga{ef' ile Dispozitiei
nr.846/18.08.2010 emisd de Presedintele Consiliulyj, TlecggI.an,"Iggl pqgitoare la formulele de
responsabilizare, dupd cum urmeaza: y '
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L. Pentru seful Serviciului Juridic - Contencios se va utiliza formula:

wAm luat cunogstintd de acest inscris oficial si imi asum responsabilitatea asupra
legalitiii”

II. Pentru  Sefii Serviciului Financiar Contabil si Gestionarea Patrimoniului s
Serviciul Buget, precum si Seful Serviciului Administrativ se va utiliza formula:

wRaspund in privinta realitatii, regularititii si legalitarii”

[II. Pentru functionarii publici care acordd viza de control financiar preventiv se va
utiliza formula:

» Vizat pentru control financiar preventiv proprin”

IV. Pentru functionarii publici de conducere (alfii decat cei previzuti la punctele I si
II) se va utiliza formula:

wimi asum in totalitate responsabilitatea corectitudinii 5i legalititii in solidar cu
tntocmitorul inscrisului”

V. Pentru funcfionarul public dc executie/personalul contractual din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Iasi, formula utilizata este:

wImi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea, legalitatea
Intocmirii acestui inscris oficial™

Nota: Coordonatorii de compartimente vor utiliza pentru actele intocmite de functionarii
publici/personalul contractual aflati in subordinea acestora formula previizuta la punctul IV.

Art. 39 (1) Cand documentele s¢ semneazid numai de citre Presedintele Consiliului
Judetean lasi, datele privind functia, numele si prenumelc acestuia se scriu sub text. in centrul
paginii.

(2) Cand documentele se semneazi de doua sau mai multe persoane, functia, numele
si prenumcle Presedintelui se scriu sub text in partea stangi, iar ale celorlalti semnatari, in
partea dreapti, in ordinea functiilor.

Art. 40 Documentele redactate pe calculator vor avea pe ultima pagini mentiunca
referitoare la calea de salvare in calculator si la autor.

Art. 41 Forma i modul de redactare al documentelor uzuale din cadrul Consiliului
Judetean [agi sunt tratate pe larg in procedura de sistem Controlul documentelor.

V1.3 Primirea s§i evidenta documentelor

VL3.1. Circuitul documentelor in cadrul Aparatului de Specialitate al Consiliul
Judetean lasi

Art. 42 Corespondenta gencrald se depune la Registratura din cadrul Serviciului
Relatii Publice si Monitorul Oficial. in registrul general de intrare - iesire al corespondentei,
se inregistreaza, in ordine, toate documentele ordinare care intrd si ies din institutie. primind
numdr si datd de inregistrare f;-zt"atla corespondentei se tine si in dosare numerotate §i datate.

Anul
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Art. 43 Inregistrarea se facc cronologic in ordinea primirii sau emiterii documentelor.
Nu se pastreaza nici un rdnd liber, iar in cazul in care existd resturi de spatii, acestea se
bareaza.

Art. 44 Documentele pentru care existd stabilitd o alta forma legala de cvidentd, se
inregistreazi conform regulilor de tinere a evidentelor respective.

Art. 45 Registrele vor fi deschise la tnceputul anului cu nr. 1.

Art. 46 Dupi inregistrarea in registrul gencral de intrare — iesire, sau in registrele
speciale, seful Serviciului Relatii Publice si Monitorul Oficial $1 coordonatorul Biroului
Ghigeu Unic, Arhiva si Secretariat ATOP prezinta mapa cu corespondenta inregistratd la
cabinetele persoanclor din conducerea institutiei, functic de problematica acestora.

Art. 47 Preyedintele, vicepresedintii si secretarul judetului rcpartizeaza corespondenta
compartimentelor de specialitate pe baza de rezolutie, in functie de domeniul de activitate al
acestora, .

Art. 48 (1) In situatia in care obiectul unei corespondente intrd in domeniul de
activitate a dou# sau mai multe compartimente, se vor face copii ale documentclor care se vor
da, pe bazd de semnaturi, celor carora le-au fost repartizate;

(2} Va fi dat un singur rispuns, unitar. Predarea si primirca corespondentei se face sub
semnéturd, prin condica.

Art. 49 Functionarul public caruia i-a fost repartizati corespondenta. denumit in
continuare titularul lucrarii, analizeaza obiectul acesteia $i propune un proiect de rispuns pe
care il supune spre analiza §i avizare sefului compartimentului din care face parte.

Art. 50 Raspunsurile la corespondents se redacteazi de catre titularul lucrérii, apoi se
verificd §i semneazd de citre seful icrarhic. Raspunsurile vor avea atagate corcspondenta si
documentele care constituie suportul justificativ al solutiilor adoptate.

Art. 5T Corespondenta se semneaza de citre titularul lucririi, seful ierarhic superior si
persoancle nominalizate la art, 57.

Art. 52 Corespondenta a cirei rezolvare nu este de competenta compariimentului
cdruia i s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se restituie Serviciului Relatit Publice si
Monitorul Oficial sau Biroului Ghiscu Unic, Arhiva s1 Secretariat ATOP, cu aprobarea
conducatorului care a dat rezolutia, pentru a fi dirijata corect.

Art. 53 In cadrul ficcarui compartiment, sc pastreazi o evidentd a corespondentei
primite pentru rezolvare si se urmireste strict respectarca termenulu de 30 de zile, stabilit
ptin Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare
a petitiilor aprobati prin Legea nr. 233/2002.

Art. 54 Corespondenta complexa a carci rezolvare necesiti colaborarea mai multor
compartimente, va fi solutionati prin contactul direct dintre salariatii compartimentelor
implicate si va fi expediatd cu un singur raspuns, care s cuprindd numirul din registrul de
intrare - iesirc, iar copia va avea anexate documentele care au constituil baza elaboririi
rispunsului.

Art. 55 in cazul pierderii unui document, sefii compartimentelor de specialitate la care
a fost repartizat documentul respectiv vor lua misurile necesarc pentru rcconstituirea lui, iar
cel vinovati de picrderea lui vor fi pasibili de sanctiuni, disciplinare sau penale, dupi caz.

Art. 56 (1) Corespondenta se semneaza de ciitre Presedinte $1 persoanele nominalizate

la arl. 57 (pentru documentcle aflate in sfera lor de coordonare) si sc va aplica stampila
institutiei, pastratd la Serviciul Relatii Publice si Monitorul Oficial.
(2) Recomandarile privind activitatea profesionali destisurata in cadrul Consiliului Judetean
lagi sau in colaborare cu institutia Consiliului Judetean Tasi se vor elibera doar ca urmare a
cererilor adresate institutiei de citre persoane fizice, respectiv persoane juridice, inregistrate la
Registratura  Generald din cadrul  Serviciului Relatii Publice $1  Monitorul Oficial,
Recomandirile vor fi intocmite §i scmnate de seful direct al salariatului care solicits
recomandarea si contrasemnate de Presedintele Consiliului J udetcan lasi.

+(3) Sigiliul Consiliului Judetean lagi se va aplica pe documentele. adrescle,
recomanaan e, gare poarta numdr de inregistrare de la Registratura Generald din cadrul

cBerviciului > Relatii A Bublice §i Monitorul  Oficial, precum si pe documentele carc se
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inregistreaza la birourile/serviciile din cadrul Consiliului Judetean lagi, care le gestioneazi™ ,
dupd cum urmeazi :

1.

2.

6.

Serviciul Resurse Umane si Salarizare -
- Adcverinte de salariat.
- Contracte individuale de munca.
Biroul Ghiseu Unic, Arhiva si Secretariat A.T.O.P. :
- Cereri de urbanism:
- Autorizatit de construire ;
- Certificate de urbanism ;
- Solicitdri din partea primariilor din comunele Judetului Iagi pentru obtinerea
avizului structurii de specialitate din cadrul Consiliului Judetcan lasi;
- Cereri pentru prelungire CU/AC;
- Solicitare oblincre Aviz Unic pentru PUG/PUZ/PUD;
- Ingtiintare incepere lucriri;
- Adrese pentru completarea/clarificarca documentatiilor ;
- Aviz Uni¢ pentru PUG/PUZ/PUD :
- Petitit ( si raspunsurile );
- Solicitdrt de informatii publice ( si raspunsurile );
- Solicitdri de copii ale documentelor aflate in Arhiva Consiliului Judeiean lagi
( s raspunsurile );
- Adrese intocmite la nivelul biroului si semnate de Pregedintele Consiliului
Judetcan Iasi.
- Cereri de inscriere in audicnti la conducerea institutiei;
- Réaspunsari la figele de audienta.
Serviciul Buget :
- Dispozitii Bugetare;
- Borderou pentru dispozitii bugctare:
- Cereri pentru acordarca sumelor defaleate din taxa pe valoare adaugati;
- Cereri pentru deschiderea de credite:
- Ordine de plati;
- Borderouri de plata;
Serviciul Audit Public Intern :
- Ordin de serviciu aferent misiunii de audit;
- Adresa privind notificarea/instiintarea institutici ce urmeazi a fi audiata:
- Rapoarte de audit public intern:
- Adresele de inaintare a rapoartelor de audit public intern citre institutiile
audiate;
Serviciul Administrativ :
- Referate;
- Note de {undamentare;
- Comengzi cétre furnizori cu care este incheiat un contract;
- Procese verbale;
Serviciul Financiar Contabilitate si Gestionarea Patrimoniului:
- Ordine de plati;
-C.EC.
- Ordonantari;
~ Propuneri;
- Angajamente;
) C;ererf de finatare; EDETUL st |
- Cereri admiteri la finan{are; CONSILIVE JUDETRAN 123 :
- Sttuatii recapitulative salarii;

- State de plata; ”‘”J_'%éél_““ '
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- Balante de verificare;
- Bilant si anexe la bilant;
- Borderouri de plati;
- Adrese cétre Trezoreria Municipiului asi;
- Adresa cumpirarc C.E.C.;
- Note fundamentare ridicare numerar;
- Situatia planificarii platilor;
- Situatii plati ce depasesc 100.000 lei;
- Formulare incasare — plata valuta B.C.R. ;
- Fisiere carduri;
- Referate de necesitate;
- Facturi pentru chirli, utilitati, dobanzi:
- instiingéri platd dobinzi, ratc cabincte;
- Adrese confirmare solduri;
- Adeverinte achitare cabinete medicale;
- Adeverinte privind zilele de concediu medical;
- Situafii statistice;
- Cererc recuperare sume dc la Casa de Sanitate;
- Cerere certificat de atestarc fiscali;
- Bugetul de venituri si cheltuieli:
- Adrese catre institutiile din subordinca Consiliului Judetean lasi;
7. Arhitect Sef:
- Solicitari in vederea cliberdirii Avizului Unic pentru PUD/PUZ/PUG i
documentatii de amenajarea teritoriului;
- Solicitari pentru emitcrea actelor de autoritate (Aviz CU, Avize AC, CU, AC,
Prelungirea valabilitatii CU, Prelungirca valabilitatii AC);
- Corespondenta in vederea completarii/respingerii solicitarilor de eliberare a
documentelor anterior mentionate si subliniate:
- Corespondenta intre compartimentele functionale ale Consiliului Judetean
lasi;
- Petitii;
8. Serviciul Transporturi:
- Procese Verbale ale Comisiei Paritare;
9. Serviciul Fonduri Speciale, Sinteza si Recuperiri Creante
- Ordine de plata
Art. 57 Aplicarea sigiliului ** se va facc numai pe semnatura Presedintelui —
Constantin  Simirad, a inlocuitorului legal desemnat in lipsa presedintelui prin  act
administrativ $i a Secretarului Judetului - Licrdmioara Vernica.
Pc durata valabilitatii Dispozitiei nr. 616/20.04.2011, stgiliul** se aplicd si pe
semnatura doamnei director execuliv Laura Pastrivanu, pe urmitoarcle documente elaborate
de Dircctia Proiecte si Dezvoltare Durabili:

a) Notificiri privind modificarile contractelor de finantare cu toate documentele aferente;
b) Situatii de lucriri;

¢) Cerert de rambursarc in cadrul contractelor de finantare;

d) Cereri de prefinantare in cadrul proiectelor;

¢) Rapoarte de progres:

f} Rapoarte privind publicitatea §i promovarea;

JUDETHL TS i

CONSILIUL JUDETEAN 1435

g) Clarificari;
h) Procese-verbale;
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1) Declaratii de chigibilitate;

Pe durata valabilitatii Dispozitiei nr. 662/19.05.2011, sigiliul ** se aplicad si pc
scmndtura domnului Arhitect sef Tundrea Constantin, pe corespondenta cu specific urbantstic
a serviciului speciatizat.

Art. 58 Delcgatiile salariatilor altor institutii care se deplaseaza in interes de serviciu
la Consiliul Judetean lasi, vor fi semnate de catre persoanele nominalizate la art. 57.

Art. 59 Actele privind salarizarea, decontarile bancare, bilant, deschiderile de credite
lunare, monitorizarea cheltuielilor de personal si cele care angajeaza rispunderea materiald
sau financiard a institutici vor fi semnate de salariatit desemnati din cadrul Serviciului
Financiar-Contabil si Gestionarea Patrimoniului ¢i aprobate de ordonatorul principal de
credite, respectiv de catre Presedintele Consiliului Judetean lasi.

Art. 60 (1) Ordinele de deplasare/ordinele de serviciu ale salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate vor fi semnate de citre presedinte.

(2) Documentcle prevazute la alin.]1 pot fi semnate $i de alte persoane din conducerea
institutiei desemnate prin dispozitic a Presedintelui Consiliului Judetean, pe a caror semnaturd
se aplica sigiliul Consilivtui Judetean lagi.

Art. 61 Expedicrca actelor se face de catre Serviciului Relatii Publice si Monitorul
Oficial sau Biroului Ghiseu Unic, Arhiva si Secretariat ATOP, prin registrele de intrarc —
iesire, cu acelagi numar cu care documentul a fost inrcgistrat la intrare, iar copia (care va avea
mentionata, de citre salariatul de la registraturd, data expedierii) se va pistra, impreund cu
documentele repartizate spre solutionare, la compartimentele respective, pand la predarea
arhivei, conform nomenclatorului arhivistic.

Art. 62 Corcspondenta expediatd. va avea numele si prenumele destinatarului, scrisc
corect, 1ard prescurtari, va avea adresa exactd, codul localitalii iar pe plic mentiunca
numarului din registrul intrarc — iesire.

Art. 63 Elibcrarca copiilor de pe documeniele aflate in arhiva Consiliului Judetean
lasi si studiul dosarelor sc va face cu respectarea prevederilor Legii Arhivclor Nationale
nr.16/1996, Legii nr. 544/2002 privind liberul acces la informatiile de interes public si O.G.
nr.33/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare, prin cerere aprobatd dc conducerea
institutici.

Art. 64 (1) La nivelul Servictului Relatn Publice $i Monitorul Oficial precum si a
Biroulut Ghiseu Unic, Secretariat ATOP si Arhiva, gestionarea documentelor care intrd sau
ics din institutie se face si in sistem electronic prin programe informatice dedicate.

(2} Scfii acestor structur1 vor lua toate masurile necesare pentru desemnarca
tunctionarilor care utilizeazd accste programe, pentru instruirea accstora cu ajutorul
specialistilor din cadrul Biroului Informaticd gi pentru reglementarea strictd a accesului la
acesle programe.

VI1.3.2 Circuitul cererilor formulate in baza Legii nr.544/2001

Art. 65 Cererile se Inregistreazd in registrul special de cétre persoana responsabila cu
aplicarea legii, apoi vor urma regimul corespondentei de la art.50 - 58.

Art. 66 Pcrsoana responsabild va urmari respectarea termenclor $1 modul de
solutionare a cererilor de catre compartimentele competente in rezolvarea acestora.

VI1.3.3 Circuitul privind cererile de audienti

Art. 67 Conduccrea Consiliului Judetean lasi aq.ordé.audwn{.crpot:%x]ﬂllpn?gmmuludc
ients ili JUDETUVL PAS! ;
audienta stabilit. L AVDETLL 1At :
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Art. 68 Inscricrea cetatenilor in audientd se face prin inregistrarea unei cereri tipizate
(la sediu sau prin posta ¢lectronici) ori telefonic.

Art. 69 Numarul maxim de cetateni care se pot inscrie intr-o zi de audientd este
stabilit de conducerea institutiei.

Art. 70 Cetdtenii care solicitd in scris primirea in audienta sunt programati de citre
Biroul Ghigeu Unic si Secrctariat ATOP, in ordinea cronologica a inrcgistrarii cererii.

Art. 71 Persoanele audiate sunt inscrise in registrele dc evidenta care sc pastreazi la
Biroul Ghiscu Unic si Secretariat ATOP.

Art. 72 La sediul institufiei functionarii publici din cadrul Biroului Ghiseu Unic si
Secretariat ATOP acorda zilnic consilierc petentilor, in limita atributiilor legale ale institutiei.

V1.3.4 Circuitul petitiilor

Art. 73 Petitiilc adresate Presedintelui Consiliului Judetean lasi trebuie formulate in
seris, cu respectarea conditiilor prevazute de lege §i pot fi transmise prin posti, inclusiv cea
electronicd, fax ori pot fi depuse personal sau prin mandatar. In Registrul general de intrare-
fesire a petifiilor sc inregistreaza, in ordine, toate petitiile care intra in Consiliul Judetean lasi,
primind numdr si datd de fnregistrare, precum si raspunsurile ta petitii. Situatia petitiilor sc
tine si in dosare numerotate si datate.

Art. 74 Petitiilc adresate Presedintelui Consiliului Judetean lasi vor urma regimul
corespondentei de la art. 45 - 58,

Art. 75 Conduccrea institutiei repartizeaza petitiile compartimentclor de specialitate in
functic de domeniul de activitate al acestora, printr-un functionar de la Biroul Ghiseu Unic,
Arhivd si secretariat ATOP, pe bazi de condica. In situatia in care obicctul unei petitii intra in
domeniul de activitate a doud sau mai multe compartimente, se vor face copii alc
documentelor care se vor da, pe bazi de semnaturd, celor carora le-au fost reparlizate.
Predarea si primirea petitiilor sc face sub semnaturd, prin condici. Functionarii vor colabora si
vor da un singur raspuns unitar.

Art. 76 (1) Petitiilc anonime sc¢ inregistreaza de citre (unctionarul public cu atributii
in acest sens, apoi se va intocmi referatul de clasare pe carc il va propune sefului icrarhic si il
va supunc aprobirii Presedintelui Consiliului Judetean.

(2) Petitiile gresit adresatc Consiliului Judetean lasi se redircctioneaza in termen de 5
zile de la inrcgistrare catre institutiile si autorititile publice competente pentru rezolvare, pe
baza adresei intocmita de catre Biroul Ghiseu Unic. Arhivi si sccretariat ATOP. Petitiile
redirectionate se inregistreaza gi primesc numar de inregistrare si data certi.

Art. 77 Cand un petent revine cu o noui petitic avand acelasi obiect ca cca anterioara,
sunt doud situatii. Daca s-a dat raspunsul legat, petitia va fi clasata printr-un referat al Biroul
Ghigeu Unic, Arhiva si secretariat ATOP, la care se ancxcazi rispunsul anterior, aprobat dc
scful ierarhic superior §i de presedinte/vicepresedinti (in functie de domeniu). Daca nu a fost
solufionata petifta anterioard §i se afld in lucru la un functionar, cele doua petitii vor fi
conexate de Biroul Ghigeu Unic, Arhiva si secretariat ATOP carc va mentiona pe lucrare acest
aspect §i va preciza numele functionarului la care este petitia in tucru; va fi dat un singur
raspuns, fiind scdzute ambele petitii.

Art. 78 Daca rcvenirea cu o noud petitie se face printr-o autoritate centrala, va fi
transmisd autorititii o copie de pe raspunsul transmis deja petentului.

Art. 79 Functionarul public cdruia i-a fost repartizatd petitia, denumit in continuare
titularul lucrérii, analizeazd obiectul acesteia si propune un proiect de rispuns pe carc il
supune spre analiza si avizare sefului compartimentului din care face parte.

Art. 80 In situatiile in care functionarii au tacut demersuri la alte 1nst1tut11 sohc:ltand
relatii, raspunsurile accstor institutii vor fi predate functiprarHer-respeetivi i
condicd, urmand a fi intocmile raspunsurile. Raspunsurilg la pctlg;k’.\%irpaas CAZA, §Lg5¢
semneazd dc cétre titularul lucrarii; se verifica si se semneazilde citre seful icrarhic,
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Art. 81 Réspunsurile vor avea atagate documentele care constituie suportul justificativ
al solutiilor adoptate,

Art. 82 Raspunsurile la petitii se semneazi de citre titularul lucririi, seful ierarhic
superior i §i persoanele nominalizate la art. 57 (in functie de obiectul petitici).

Art. 83 In Registrul general de intrare a petifiilor se scad toate raspunsurile la petitii,
cu mentionarea datei de inregistrare a rispunsului.

Art. 84 Petitiile, impreuna cu toatd documentatia anexata. si raspunsurile sc arhiveaza
ta Biroul Ghigeu Unic, Arhivi si secretariat ATOP,

V1.4. Manipularea documentelor

Art. 85 (1) Orice migcare a documentelor se consemneazi in registrul de intrare —
iegire a corespondentei ordinare.

(2) Documentele intrate, precum si cele intocmite in cadrul structurii, se predau
destinatarilor numai pe bazi de semnaturi in condica de predare - primire a corespondentci
ordinare.

Art. 86 (1) Corcspondenta cu mentiuni speciale referitoare la deschiderea ei, precum
si cea adresatd nominal, se predi persoanelor cirora le este adresata, iar in lipsa acestora celor
care au dreptul sa o desfaci.

(2} Corespondenta care nu are mentiuni speciale privind destinatarul se prezinta
conducerii de catre geful Serviciului Relatii publice si Monitorul Oficial sau persoana
descmnata, pentru a dispune ciror persoanc sau compartimente trebuie predale.

VLS. Transportul si expedierea documentelor

Art. 87 (1) Documentele neclasificate se trasportd si expediaza in plicuri lipite si
stampilate prin posta civila sau pogta speciala. ori, in anumitc cazuri, prin curicri proprii.

(2) Predarea — primirea documentelor se face pe bazad de semniaturd in condica de
predare — primire a corespondentei ordinare sau in borderoul de expedilie a documentelor
ordinare.

(3) Expedierea corespondentei urgente se poate face si prin alte mijloace (fax, e-mail),
Este interzisa transmiterea prin fax a oricdror documente care nu apartin Consiliului Judetean
lasi.

(4) Expedierea documentelor catre entitdti din striinatate si misiuni diplomatice se
face de catre compartimentul specializat de relatii internationale.

VL.6. Gestionarea documentelor Ia nivelul fieciirei structuri functionale din aparatul de
specialitate

Art. 88 (1) La nivelul fiecarei structuri functionale din aparatul de specialitate al
institufiei sc instituic un registru de corespondentd in care sunt inregistrate, in ordine
cronologica. toate documentele primite i transmise de structura respectiva.

(2) n cazul in care un document nu este elaborat de citre structura respectivi, accasta
va face inregistrarea in formatul urmitor: abrevierea structurii/pozitia din registrul de
corespondenid la care se face Inregistrarea/data inregistrarii.

(3) Modclul registrului previzut la alin.l este stabilit prin procedura de sistem
Controlul inregistrarilor.

(4) Setul ficcdrei structuri functionale desemncaza un salariat din cadrul acesteia care
raspunde de primirea-transmiterea corespondentei si de gestionarea registrului  de
corespondentd. I -
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(5) Sefii structurilor functionale asiguri numirul necesar de registre de
corespondentd, asilel incdt activitatea de intrare — iesire a corespondentei sd nu fie intrerupti
la nivelul structurii respective.

(6) Sefii structurilor functionale coordoncazi si verifica corectitudinea datelor inserise
in registrul de corespondentd, precum si modul de pastrare al integrititii acestora.

(7) Cénd sc deschide un registru de corespondentdi nou, acesta se inregistreazad in
Registrul General de intrare-iegire gestionat de catre registratura generala din cadrul
Serviciului Relatii Publice si Monitorul Oficial.

Art. 89 (1) Fiecare structuri functional are un cont e-mail dc servici.

(2) Responsabil de gestionarca acestui cont de c-mail este, de reguld salariatul din
cadrul structurii care pestioneazi registrul de corespondentd, daca seful structurii respective
nu dispune altfel.

(3) Documentele pot fi transmise intre structurile functionale si prin intermediul e-
mail-ului. Documentele vor fi scanate in prealabil pentru a atesta ¢a acestea au semnaturile
autorizate,

(4) Salariafil prevazuti la alin.2 raspund de péstrarea datclor electronice prin care pot
dovedi primirea-transmitcrea unui document i data la care s-a efectuat operatiunca.

Art.99 (1) Fiecare structura functionald din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judelean lasi are obligatia de a gestiona urméloarelc dosare de documente:

a) Dosar de resurse umane — in care se vor pastra toate documentele referitoarc la salariatii
structuril respective: fise de post, rapoarte de evaluare anuale, copti ale diplomclor,
certificatelor sau atestatelor cursurilor absolvite, rapoarte de instruire, pontaje, dispozitii
dc salarizare, dispozi(ii de sanctionare etc.

b) Dosar de gestionare a patrimoniutui — in carc se pastreaza liste de inventariere, documente
de predare-primire In gestiune, refereate de necesitate, documente referitoare la modul de
utilizare a echipamentclor aflate in gestiune, situatia utilizarii consumabilelor (s¢ vor face
analizc semestriale ale documentelor elaborate si activitatilor desfasurate raportat la
consumabilele utilizate) etc.

¢) Dosar privind sistemul de management al calitatii (SMC) — in care s¢ pastreazd toate
documentele ce privesc functionarea SMC la nivelul structurii respective: procedun de
lucru. dispozitii ale presedintelui, hotarari ale Consiliului Judetean prin carc se stabilesc
reglementdri interne in diverse domenii, obiectivele calitatii, planificarea activititilor,
instruiri pe linie de SMC, notificari audit SMC, raport audit SMC, rapoarte de
ncconformitate, actiuni corective etc.

d) Dosar monitorizare activitate — in care s¢ pastreazi toate rapoartele claborate de respectiva
structurd in baza prevederilor legale in vigoare, ale prezentului regulament, ale celorlalte
proceduri de lucru §i reglementiri interne.,

¢) Dosar activitate propriec — in carc se pistrcaza toate documentele ce reflectd activitatea
structurii respective gi/sau in care sunt consemnate rezultatele acelei activitati.

f) Dosar corespondenta curentii — in care sunt pastrate adrese curente citre celelalte structuri,
alte documente diferite de cele care se piistreazi in dosarele previizute la lit.a) —e).

(2) Seful fiecarei structuri va desemna salariatul sau salariatii din cadrul acesteia care
raspund de gestionarea, pastrarea si integritatea dosarelor precizate la alin. 1,

VL7. Pastrarea si arhivarea documentelor

Art. 91 (1) Documentcle neclasificate se clascaza anual in dosare, conform
nomenclatorului arhivistic. efectudndu-se scaderea acestora in registrele de intrare-iesire.
Clasarea reprezintd trecerca documentului in circuitul de arhivare, fiind scos din circuitud
activ de documente. R }
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Art. 92 Arhivarea documentelor se face potrivit Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996
$i a procedurii de lucru interne care reglementeazd arhivarca documentelor la mivelul
institutiei.

Art. 93 (1) Arhiva Consiliului Judetean lasi este coordonata de Biroul Ghigeu Unic,
Secrctariat ATOP si Arhiva.

(2) Prin procedura de lucru claboratd de ciire structura precizata la alin.1 se stabilesc
clar responsabilii de arhivd, modul de acces in incinta arhivei, cinc aprobd accesul altor
salariafi in arhiva institutici. gradul de securizare si de acces la diferite categorn de documente
arhivate etc,

(3) Arhiva institutici se organizeasa astfel incdt si se creeze pe cit posibil spatii de
depozitare a documentelor pentru fiecare structura functionala in parte.

(4) In spatiul din arhiva alocat ficcarei structuri documentele arhivate vor fi ordonate
pe tipuri si pe perioade de timp pentru a facilita accesul rapid la consultarea acestora.

(5) In mod obligatoriu sunt sau vor fI create, la nivelul Arhivei institutiei, spatii de
depozitare a documentclor privitoare la urmitoarele domenii de activitate a institutiei:

a) activitatea decizionald la nivelul Consiliului Judetean lasi;

b) activitatea dc reprezentare juridica a judetului in justitie;

c} activitatea privind relatiile interationale ale institutiei:

d) documentatiilc tehnico-cconomice privind obiectivele finantate de Consiliul

Judetean [ast;

e) documentele economico-financiare ale mstitutiei;

f) documentele privind gestionarea patrimoniului public si privat al judetului;

g} documentatiile de urbanism si avizele, certificatele si autorizagiile cliberate in baza

lor;

h) documentele ce privesc managementul resurselor umane la nivelul instituiei.

VL.8. Reglementiri finale privind gestionarea documentelor

Art. 94 Modelul tipurilor de documente, registre utilizate si gestionate la nivelul
institutiei, modul de intoemire al acestora, modul de utilizare al acestora si circuitul acestora
vor fi reglementate in detaliu prin revizuirca procedurilor de sistem Controlul documentelor si
Controlul inregistrdarilor.

CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

Art. 95 (1) Salariatii care au realizat sau au participat direct ta obfinerca unor rezultate
deosebite In activitatea institutiei pot fi stimulati prin:
- promovarea in clase, grade profesionalc si de salarizarc, conform prevederilor
legale;
- premil acordate in cursul anului, premii anuale.
(2) Recompensa sc acordd la propunerea scrisi a sefilor dc serviciu, birour,
compartimente, aprobati de presedinte.
(3) Contestatiile vizand acordarea recompensclor se vor adrcsa presedintelut
Consiliului Judetean.

UL AT
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CAPITOLUL VIl
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 96 Incilcarea cu vinovatie a obligatiilor previizute in actualul regulament. inclusiv a
normelor de comportare stahilite, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza ca atare,
indiferent de functia definuta de salariatii care au savarsit-o.

Art. 97 Sanctiunile care se aplica salariatilor in cazuri de abatcri disciplinare sunt cele
stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de munci (Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare si f.cgea nr. $3/2003
Codul muncii actualizats, inclusiv cele aduse prin Titlul 111 — “Reglementiri privind functia
publicd i functionarii publici” din Legea nr. 161/2003) si anume:

1. Pentru functionarii publici:

®  musirar¢ scrisi;

* diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péni la 3 luni;

* suspendarea dreptului de avansare in grdele dc salarizare sau, dupd caz, de
promovare in functia publica pe o perioada de | - 3 ani:

* retrogradarea din functia publicd pe o perioadi de panala | an;

* destituirea din functia publica.

(a) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupi cercctarea prealabilid a faptei
savarsite $i dupa audierea functionarului public care trebuie conscmnati in scris, sub
sanctiunea nulitafii.

(b) Sanctiunea .,mustrare scrisi’” se poate aplica direct de catre conducatorul unitatii
la propunerea conducitorului compartimentului in care functioncazi cel in cauzi. Celclalte
sanctiuni disciplinarc se aplica de conducitorul institufiei, la propuncrea comisici de
disciplina,

{¢) Sanctiunile disciplinare se aplica in tcrmen de cel mult 1 an de la data sesizirii
comisici de disciplind cu privire la savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani
de la data savdrgirii abaterii disciplinare.

2. Pentru personalul angajat cu contract individual de munca sanctiunile prevazute de
Codul Muncii sunt :

e avcrtismentul scris;

* refrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea. petru o durati ce nu poate depasi 60 de zilc;

» reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:

¢ rcducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%:

* desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

in cazul in care prin statutc profesionale aprobate prin lege speciala se stabileste un alt
regim sanclionar, va fi aplicat acesta.

Art. 98 Nic1 0 masurd, cu exceptia .avertismentuiui scris™, nu poate fi dispusi mai
inainte dc efectuarea unei cercctdri disciplinare prealabile, prin comunicare in scris cu
precizarea obiectului, datei. orci si locului intrevederii. Neprezentarca salanatului la
convocarea facutd, fard un motiv obicctiv, da dreptul angajatorului si dispuni sancfionarea
farad efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

Art. 99 Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare in scris in termen de 30
de zile calendaristice de la data ludrit la cunostinta despre savargirea abaterii disciplinare, “dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii faptei”.

Art. 100 Decizia de sanctioanare poate fi contestata de salariat la instantele

—j-udee&toﬁ‘qgi;'q"” """ cnte in termeh de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

condt O LRAspahtErea contraventionala sau civila a funcftonarului public se angajeazi
in Conﬁ?m}mt?n_ nprevederile art. 83 si 84 din Legea nr.188/1999 (R) privind Statutul
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functionarilor publici iar repararea pagubelor aduse autoritifii sau institufiei publice se
dispune in conformitate cu prevederile art. 85 din legea amintita.

Art. 102 Pentru salariafii cu contract individual de munca rdspunderea patrimoniald

este reglementata de Codul Muncii prin prevederile art.253-259, cea contraventionald prin art.
260, iar cea penala prin art.261-265.

Art. 103 Personalul Consiliului Judetean Iasi beneficiaza de protectia Legii nr.

571/2004, in situatia in care au reclamat ori au sesizat incilciri ale legii in cadrul institutiei
savarsite de citre persoane cu functie de conducere sau de executie.

CAPITOLUL IX

CRITERII ST PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

FUNCTII PUBLICE

Art.104

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarului public se
realizeazi de citre evaluator,
(2) In sensul prezentei hotérari, are calitatea de evaluator:

a)

b)

<)

d)

functionarul public de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi
desfagoara activitatea functionarul public de execufie sau care coordoneazi activitatea
acestuia;

functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a
autoritatii sau institutiei publice, pentru functionarul public de conducere:

inaltul functionar public, pentru functionarii publici de conducere din subordine sau
pentru functionarii publici de executie, atunci cind acestia isi desfisoard activitatea in
cadrul unor compartimente care nu sunt coordonate de un functionar public de
conducere, cu excepfia cazului in care existd un raport direct de subordonare cu
conducatorul autorititii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia;

conducétorul autoritdtii sau institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru
functionarii publici care sunt in subordinea directs a acestuia.

Art. 105

(1) Pericada evaluata este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 si 31 ianuarie din anul urmitor perioadei
evaluate.

(3)

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale

functionarilor publici se face si in cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:

a)

b)

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu al functionarului
public evaluat inceteaza, se suspendi sau se modific, in conditiile legii. In acest caz
functionarul public va fi evaluat pentru perioada de pénd la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu. La obtinerea calificativului anual va fi avut n
vedere, in functie de specificul atributiilor previzute in fisa postului, si calificativul
obfinut inainte de suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul
de munci al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In
acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de fincetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci ori, dupi caz, intr-o
perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raporturilor
de serviciu sau raporturilor de muncd, si realizeze evaluarea performantelor

profesionale individuale ale functionarifior public dinselyording Calificativyl acordat
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se va lua in considerare la evaluarca anuali a performantelor profesionale individuale
ale acestora:
¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate functionarul public dobandeste o diploma
de studii de nivel superior si urmeaza si fic promovat, in conditiile legii. intr-o functie
publici corespunzitoare studiilor absolvite;
d} atunci cand pe parcursu! perioadei evaluatc functionarul public este promovat in grad
profesional,
(4) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.
(5) Prin exceptic de la prevederile alin. (3) lit. a) si b), evaluarea functionarilor publici nu
va fi facuta in urmatoarcle situatii:
a) delegarca functionarului public;
b) suspendarca raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 94 alin. (1)
hit. ), h), i} i k) din Legea nr. 188/1999, republicati;
¢) incetarea raporturilor de serviciu ale functionarului public in conditiile art. 98 alin. (1) lit.
a) si b) din Legea nr. 188/1999, rcpublicati.
Art. 106
Evaluarea functionarilor publici are urmatoarele componente:
a} evaluarca gradului si modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) cvaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanti.

Art. 107

(1) Persoanele carc au calitatea de cvaluator au obligatia de a stabili obiective individuale
pentru functionarii publici prin raportare la functia publici definuta, gradul profesional al
acestela, cunoslintele teoretice si practice si abilitatile functionarului public.

(2) Performantele profesionale individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza
criteriilor de performanta stabilite potrivit prevederilor prezentei hotardri, in functie de
specificul aclivitatii compartimentului in care functionarul public isi desfasoara activitatea.

Art. 108

(1) Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmitoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor care presupun excrcitarea prerogativelor de putere publica;

b) s fic cuantificabile - s3 aibi o formd concreti de rcalizare:

¢) si fic prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie rcaliste - si poatd fi duse la indeplinire in termencle de realizare prevazute si cu
resurselc alocate;

¢) sd fie flexibile - s poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in
priorititile autoritatii sau institutiei publice.

(2) Obtectivele individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de cite ori intervin modificari
in structura organizatoricd a autoritdfii sau institutici publice. Obiectivele revizuite se vor
mentiona in raportul de cvaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarului
public.

(3) Pentru fiecare dintre obiectivcle stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de
performanta.

Art. 109
(1) Criteriile de performanta ale functionarilor publici sunt :

SUDETUL s
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CRITERI]1 DE PERFORMANTA
pentru functionarii publici de executie

+

Nr. | Critertul  de | Definirea  criteriului | Definirea criteriulut | Definirea  criteriului
crt. | performantd | pentru functionarii | pentru functionarii | pentru functionarn
) publici din clasa | publici din clasa [I publicidinclasalll |
1. | Capacitate de | Capacitatea de a pune | Capacitatea de a pune | Capacitatea de a pune
implementare | eficient in  practicd | eficient in  practici | cficient in  practica
solufiille proprii g1 pe | solutiile proprii $i pe | solutiile proprii si pe
ccle dispuse pentru | cele dispuse pentru | cele dispuse pentru
desfdsurarea in  mod | desfasurarea in  mod | desfasurarea in  mod
corespunzator a | corespunzitor a | corespunzitor a
activitatilor, 1n scopul | activitatilor, in scopul | activitdtilor, in scopul
rcalizéirii obiectivelor realiziri obiectivelor realizdrii obiectivelor
2. | Capacitatca Capacitatea de a depasi | Capacitatea de a depasi | Capacitalea de  a
dc a rezolva = obstacolele sau | obstacolele sau | depdsi obstacolele sau
cfictent dificultatile intervenite | dificulidtile intervenite | dificultatile
problemcle In activitatea curentd, | in activitatea curentd, | intervenite in
prin identificarea | prin tdentificarca | activitatea curenta,
solutiilor adecvate | solutiilor adecvate | prin identificarea
'de rezolvare 51 | de rezolvare si | solutiilor adcevate
asumarea riscurilor | asumarca riscurilor | de rezolvare
| identificate identificate o
3. | Capacitatea Capacitatca  de a | Capacitatea  de a | Capacitatca de a
de asumare a | desfagsura  in  mod | accepta  erorile  sau, | accepta  crorile  sau,
responsabilitd | curent, la solicitarea | dupd caz, deficientele | dupa caz, deficientele
tilor ' supcriorilor  ierarhici, | propriei activitati si de a | propriei activitafi si de
activititi care depégesc | raspunde pentrt | @ rdspunde  pentru
cadrul de | acestea; capacitatea de | acestea; capacitatea de
responsabilitatc  definit | a invata din propriile | a invata din propriile
conform figsei postului; | greseli greseli
capacitatea dc a accepta
crorile sau. dupd caz,
deficientele proprici
activititit  s1 de a
raspunde pentru
accstea; capacitatea de
a invata din propriile
greseli o
4. | Capacitatea | Capacitatea de cregtere | Capacitatea de crestere | Capacitatea de
de permanenta a | permanenta a | crestere permanenta a
i autoperfectio | performanielor performantelor performantelor
nare si  de | profesionale, dc | profesionale. de | profcsionale, de
valorificare a | imbunititire a | imbunatétire a | imbunatiitire a
expcrientel rezultatelor  activitdtii | rezultatelor  activitdtii | rezultatelor activititii
dobandite curentc prin punerea in | curente prin punerea in | curente prin  punerea
practicd a cunostintelor | practicd a cunostintelor | in practici a
s ahilitatilor dobandite | si abilitatilor dobandite | cunostintelor $1
| abilitafilor dobindite |
JTDETT, A% :
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Capacitatea
de analizi si
sintezi

Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de a
identifica si valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi i
de a seclecta aspecicle

Capacitatea de
interpreta un  volum
mare de informatii, dc a
identifica §i wvalorifica
clementeie comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele

a|

! rezolvare  a

prin identificarea unor
moduri alternative de
acestor
probleme; inventivitale
in gasirea unor cdi de
optimizare a activitatii;

escntiale pentru | esentiale pentru
I _ domeniul analizat domeniul analizat
6. | Creativitate si | Atitudine  activA  in | Atitudine activd in | Atitudine activi in
spirit de | solutionarca solutionarea solutionarea
initiativa problemelor si | problemelor si | problemelor sl
realizarea obiectivelor | realizarea obiectivelor | realizarea obiectivelor

prin identificarea unor
modurt alternative de
rezolvare a  acestor
probleme; inventivitate
in gasirea unor cii de
optimizare a activitdtii;

prin identificarca unor
moduri alternative de
reczolvare a  acestor
probleme;

inventivitate in gasirea
unor cai de optimizare

anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu
sau, dupd caz, al
cetorlalti (in functie de
nivelul de competentd),
pentru indeplinirca
cficienta a atributiilor
de serviciu

atitudine pozitivi fajd | atitudine pozitiva fatd | a  activitaii: spirit

de idei noi | deidei noi _ inventiy
7. | Capacifatea | Capacitatea ~ de  a | Capacitatca  de  a | Capacitatea de a-si
de planificarc | previziona  cerintele, | previziona cerintele, | organiza timpul
si  de  a| oportunitatile $1 | oportunititile $1 | propriu pentru
actiona posibilele  riscuri  §i | posibilele riscuri  si | indeplinirea eficients a
stratcgic consccintele  acestora: | consecintele  aceslora; | atributiilor de serviciu

| capacitatea de a | capacitatea de a

anticipa solutii $i de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirca
cficienta a atributiilor
de serviciu

8. | Capacitatca | Capacitalea de  a
de a lucra | desfisura activitafi
imdependent | pentru indeplinires

atributiilor de¢ serviciu
tira a solicila
coordonare, cu exceptia |
cazurilor in carc
activititilc implica
luarea unor decizii care
depasesc  limitele de |
L competentd
B L sl
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9. | Capacitatea Capacitatca de a se | Capacitatea dc a se | Capacitatea de a se
de a lucra in | integra intr-o cchipi. de | integra intr-o echipa. de integra intr-o echipa.
cchipa a-s1 aducc contributia | a-si aduce contributia | de a-$1 aduce

prin participare | prin participare | contributia prin
electivi. de a transmite | efectivii, de a transmite | participare cfectivi, de
eficient si de a permite | cficient si de a permite | a transmite eficient
dezvoltarca ideilor noi. | dezvoltarea ideilor noi, | idei, pentru rcalizarea
pentru realizarea | pentru realizarea | obiectivelor echipei
obiectivelor echipei obicctivelor echipei )

t0. | Competenta | Capacitatea de a utiliza | Capacitatea de a utiliza Capacitatea de a
in gestionarea | eficient resursele | eficient resursele | utiliza eficient
resursclor - materiale si financiare | materiale si financiarc | resursele materiale si
alocate alocate fird a prejudicia | alocate fard a prejudicia | financiare alocate fara

activitatea institutiei acttvitatea institutiei a prejudicia activitatea
institutiei
CRITERII DE PERFORMANTA
pentru functionarii publici de conducere

Nr. | Criterii de | Definirca criteriului

crt. | performanta _ _ ]

I. !'Capacitatca | Capacitatea de a identifica activititile care trebuic desfasurate de
de a organiza | structura condusi. delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza acestora

a obiectivelor; repartizarca cchilibratd si echitabila a atributiilor si a
obiectivelor in functie de nivclul, categoria, clasa si gradul profesional
| ! al personalului din subordine ) }

2. | Capacitatea Abilitatca de a crea o viziunc realistd, de a transpune in practica si dc a o
dec a conduce | sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe

formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a
colabora la indeplinirca unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de
conduccre Ia situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea
si rezolvarca conflictelor . )

3. | Capacitatca | Armonizarca deciziilor i actiunilor personalului, precum si a
de activitalilor din cadrul unui compartiment, in vederea rcalizarii

| | coordonare obiectivelor accstuia _ _

4. | Capacitatea | Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
de control solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor nccesare

pentru corectarea la timp a acestora B

5. | Capacitatea | Capacitatea de a motiva si de a incuraja dervollarea performantelor
de a obtine | personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarca unei
cele mai bunc | perspective de dezvoltare si a uneli atitudini de incredere: aptitudinea de
rezultate a asculta gt de a lua in considerarce diferite opinii, precum si de a oferi

sprijin  pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
recunoagterca meritelor gi cultivarca performantelor _

6. | Competenta | Capacitatea de a lua hotdrdri rapid, cu simt dc rAspundere si conforin
dectzionala competentel legale, cu privire la desfisurarca activititii structurii

conduse _ _ N

7. | Capacitatea | Capacitatca de a transfera atributii personalului din subordine care
‘iﬁ'ﬂ{ﬁ‘t{-t 38 eetespunde diI_]_ purllct de_ vedere legal si al compel_en;z_:]or proprii, Tlr.1

CONBILIET, S TR A S0Pl reglizdrii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor structurii
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8. | Abilitati  in Capa&;itatca de a planiﬁcéﬂ si dec a administra eficient activitatea

gestionarea personalulul - subordonat,  asigurand  sprijinul  §1 motivarea
resurselor corespunzitoare
umane

9. | Capacitatca  ; Cunoagterea aptitudinilor personalului din subordine. inclusiv prin
de a dezvolla | capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de
abilitatile personal cficiente, Tn scopul motivarii acestuia. Capacitatca dc a
personalului | identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a
forma propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a
_instruirii N _ N
10. | Abilitati ~ de | Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire. precum si de a o
mediere i | orienta catre o solutic comun acceptati, finand scama de pouitiile
|| negociere diferite ale partilor; capacitatca de a planifica si de a desfisura interviuri

11. | Obicctivitate | Corectitudine  in  luarea deciziilor; impartialitate  in  cvaluarea
inapreciere - personalului din subordine si in modul de acordarc a recompcenselor
peniru rezultatele deosebite in activitate _

12. | Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie din clasa [, previzute la
pet. 1-781 10

(2) In functic de specificul activitdtii autoritdtii sau institutiei publice si de activitatile
efectiv desfagurate de catre functionarul public, evaluatorul poate stabili si alte criterii de
performantd. Criteriile de performantd astfcl stabilite se aduc la cunostinta functionarului
public evaluat la inceputul perioadei evaluatc, sub sanctiunea neluarii lor in seama.

(3) Functionarii publici care exercitd cu caracter temporar o functie publici de conducere
vor fi evaluati, pentru perioada exercitarii temporare, pe baza criteriilor de performanti
stabilite pentru functia publici de conducere respectiva.

Art. 110

(1) Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face parcurgandu-se
urmatoarele etape:

a) ficcare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota exprimand gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanti;

b) fiecare criteriu de performantd se noteaza dc la 1 la 5. nota exprimand aprecierea
indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obicctivelor individuale stabilite.

(2) Pentry a obtine nota acordata pentru indeplinirea obicctivelor se face media aritmetica a
notelor acordate pentru indeplinirea ficcirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale
revizuite, dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadci cvaluate.

(3) Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea eriteriilor de performanti se face
media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui criteriu.

{4) Punctajul final al evaluarii anuale este media aritmeticd a notelor obtinule pentru
obiectivele individuale si criteriile de performanti, potrivit alin. (2) si (3).

(5) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) lit. a) si b) este urmiloarea: nota 1 - nivel
mintm $i nota 5 - nivel maxim,

Art. 111

Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmétoarele 3 etape, dupid cum urmcaza:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

¢} contrasemnarca raportului de evaluare,

Art. 112
in vederca completari; raportului de evaluarc a performantelor profesionale individuale ale
_ functionarilor publici, al carui model este prevazut in H.G.nr.611/2008, evaluatorul:
l aydtabitaste palificativul final de cvaluare a performantelor profesionale individuale;
|
F
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b) conscmneazd rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultitile obiective
intdmpinatc de acesta in perioada evaluati §i orice alte obscrvatii pe carc le consideri
relevante;

c) stabileste necesitdtile de formare profesionali pentru anul urmitor perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Art. 113

(1) Interviul, ca ctapa a procesului de evaluare. reprezintd un schimb de informatii care are
loc intre evaluator i functionarul public. in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostintd functionarului public evaluat conscmnarile ficute de evaluator in
raportul de evaluare:

b) se scmneazd §i se dateazd raportul de evaluare de citre evaluator $1 de functionarul
public evaluat,

(2) In cazul in care intre functionarul public evaluat i evaluator cxista diferente de opinic
asupra consemnartfor facute, comentariile functionarului public se consemneaza in raporiul dc
evaluare. Evaluatorul poatc modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de
vederc comun.

Art, 114

Caliticativul final al cvaluirii se stabilcste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza;

a) intre 1.00-2,00 - nesatisfacator;

b} intre 2.01-3,50 - satisfacitor;

¢) intre 3,51 -4,50 - binc;

d) intre 4,51-5,00 - foarte bine.

Art. 115

(1) Raportul dc evaluare se inainteaza contrasemnatarului. in situatia in care calitatea de
evaluator ¢ are conducatorul autoritatii sau institutiei publice. raportul de evaluare nu se
conlrascmneaza,

(2) In sensul 11.G.nr.61 172008, are calitatea de contrasemnatar functionarut public ierarhic
superior evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autorititii sau institutiei publice. In
mod exceptional, in cazul in carc, potrivit structurii organizatorice a autoritdtii ori institutiei
publice. nu existdi un functionar public icrarhic superior evaluatorului, va fi desemnat
contrasemnatar functionarul public care detinc cea mai inalta functie publica din autoritatea
sau institutia publicd respectiva, iar atunci cind nu cste posibil, contrasemnatar va {i adjunctul
conducdtorului autoritatii sau institutici publice sau un demnitar din subordinea acestuia.

Art. 116

(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform dcciziei contrasemmnatarului in
urmatoarcle cazuri:

a) aprecierile conscmnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si functionarul public evaluat existi diferente de opinic care nu au putut fi
soluttonate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
functionarului public.

Art. 117

(1) Functionarii publici nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s& il contcste la
conducdtorul autorititii sau institutiei publice. Conducitorul autoritatii sau institutiei publice
solutioneaza contestafia pe baza raporiului de evaluare si a referatelor intocmite de catre
functionarul public evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleazi in termen de 3 zile calendaristice de la luarea la cunostinla de
catre functionarul public cvaluat a calificativului acordat si se solutioncazi in termen de 15
zile calendaristice dc ta data expiririi termenului de depuncre a contestatici,

(3) Rczultatul contestatiei se comunica fofichoriarululy, PaBlic JOTermen dey S5 zile
calendaristice de la solutionarca contestatiei. | CONSILIUL U TETRAN 14S] i
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(4) Functionarul public nemultumit de modul de solufionare a contestatiei formulate
potrivitalin. (1) se poate adresa instantei dc contencios administrativ, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici evaluati direct de citre conducatorul autorittii sau institutiei
publice, conform art. 107 alin. (2) lit. d) si e), nemulfumiti de rezultatul evaluarii, se pot
adresa direct instantci de contencios administrativ., in conditiile legii.

PERSONAL INCADRAT CU CONTRACTE INDIVIDUALE DE MUNCA

Art.118

6) Activitatea profesionala se apreciazd anual, ca urmare a evaluirii performantelor
profesionale individuale. de citre conducatorul institutiei publice, la propunerca sefului
ierarhic, prin acordare de calificative: "foarte bine". "bine”. “satisficitor” s1 "nesatisfacitor”,
Ordonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a performantelor profesionale
individuale conform criteriilor urmatoare care sc pot completa cu alte crictrii in functie de
specificul domeniului de activitate :

-cunostinte $i experientd ;

-complexitate. creativitate si diversitatea activititilor ;

-judccata si impactul deciziilor :

-intluenta, coordonare si supervizare :

-contacte §i comunicare ;

-conditii de munci ;

-incompatibilitati si regimuri speciale.

CAPITOLUL X
DISPOZITI1 FINALE

Art. 119 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor Codului
Muncii, ale Legii nr, 215/2001 (R) privind Administratia publicd locald cu modificarile si
completarile ulterioarc, ale Legii nr.188/1999 (R) privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile $i completarile ulterioare. Legea nr. 7/2004 privind Codul d¢ conduitd a
functionarilor publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitdi a personalului
contarctual din autoritdfile si institutiile publice, legea nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice s1 din alte unititi care semnaleaza
incalcari ale legii, Legea nr, 202/2000 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si
barbati. Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarca $i functionarea Agentiei Nationale
de Integritate cu modificdrile si completirile ulterioare, Legea nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarca si completarca
Legii nr. 144/2007 privind infiintarca, organizarea si functionarea Agentiel Nationale de
Intcgritate, precum si pentru modificarea si compictarea altor acte normative, HG. nr.
250/1992 privind concediul de odihna si altc concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, HG. nr. 833/2007
privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritarc si incheierca acordurilor
colective si ale Hotarérilor Consiliului Judetcan lagi.

Art. 120 incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara
$1 atrage raspunderca disciplinari a functionarilor publici si personalului contracu%al in
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Art. 121 Comisa de disciplind constituitd in baza HG. nr. 1344/2007 are competenta
de a cerceta incalcarea prezentului regulament $1 dc a propune aplicarca sanctiunilor
disciplinare in conditiile legii.

Art. 122 In cazul in care faptcle savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi scsizate organclor de urmarire penald competente conform legii.

Art. 123 Orice alte dispozitii contrare sc abroga odati cu aplicarea prezentului
regulament.

Art. 124 Modificarile sau completirile prezentului regulament se vor face tinandu-se
scama de actele normative in vigoare la data modificirii (completdrii) prin grija Serviciului
Resurse Umane si Salarizare.

SEF SERVICIU
RESURSE UMANE S1 SALARIZARE
cc. lonel Spélitclu
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