JUDETUL IASI
CONSILIUL JUDETEAN TASI

DISPOZITIA ur. /97

privind aprobarea Regulamentului intern al Consiliplui Judetean Iagi

Pregedintele Consiliului Judetean Iagi,

Avind in vedere prevederile Legii nr. 53/2003
modificarile si completirile ulterioare;

Avind in vedere prevederile Legii nr. 188/1999,
Statutul functionarilor publici, cu modificirile si completir;

— Codul muncii, cu

republicats, privind

ile ulterioare;

Avind in vedere prevederile Legii nr. 7/2004, republicat, privind Codul

de conduiti a functionarilor publici;
Avénd in vedere prevederile Legii nr. 477/2004 privi
a personalului contractual din autoritéile si institutiile publj
Avind In vedere prevederile Legii nr. 202/2002,
egalitatea de sanse §i de tratament intre femei §1 barbati;
Aviand in vedere prevederile Legii nr. 571/200
personalului din autorititile publice, institutiile publice si
semnaleazi incilciri ale legii;
Avind in vedere prevederile OG nr. 137/2000,
prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminar
completdrile ulterioare;
Avéand in vedere prevederile Legii nr. 144/2007,

nd Codul de conduiti
ce:

republicatd, privind

4 privind protectia
din alte unitati care

republicatd, privind
€, cu modificérile si

republicati, privind

infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationa
modificirile si completirile ulterioare;

de Integritate, cu

Avéind in vedere prevederile Legii nr. 176/2010 prjvind integritatea in
exercitarea functiilor si demnititilor publice, pentru modifi¢area si completarea

Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
Nationale de Integritate, precum $i pentru modificarea i ¢
normative;

Avénd in vedere prevederile HG nr. 1344/2007
organizare si functionare a comisiilor de disciplini;

Avéand in vedere prevederile HG nr. 833/2007 pri
organizare $i functionare a comisiilor paritare gi incheierea ag

In temetul art. 106 din Legea administratiei publice
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare,

ctionarea Agentiei
mpletarea altor acte

privind normele de
vind normele de
ordurilor colective;

locale nr. 215/2001,




DISPUNE:

Art. 1 ~ Incepand cu data prezentei se aproba Regulamentul intern al
Consilivlui Judetean lagi, conform anexei care face parte integranti din
prezenta dispozitie.

Art. 2 — Serviciul Resurse Umane $i Salarizare, |prin grija sefului de
serviciu, va duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Serviciul Relatii Publice §1 Monitorul Oficial va ¢omunica copii de pe
prezenta dispozitie tuturor structurilor din aparatul de specialitate al Consiliulyj
Judetean Iasi si Institutiei Prefectului Judetului lagi.

Iasi, 8.4 2010

Am luat Ia cunostint3 de acest Tmi asum in totalitate Imi dsum responsabilitatea
inscris oficial §i imi asum responsabilitatea corectitudinii §i pentru fundamentarea,
responsabilitatea asupra legalitiitii, in solidar cu corectitudinea, legalitatea

legalititii. ' intocmitorul inscrisului. intocmirii acestui inscris oficial,
SEF SERVICIU SEF SERVICIU,
jr- Maria Poraice ec. Ionel Spilitefu
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congilier Apetrei Radu
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REGULAMENTUL INTERN
AL CONSILIULUI JUDETEAN IASI

Regulamentul intern constituie cadrul ce trebuie si asigure in incinta
institutiei desfisurarea in bune condifit a activititii fiecirui salariat,
respectarea stricti a regulilor stabilite privind ordinea §1 disciplina muncii,
drepturile §i obligatiile salariatilor, organizarea timpului de munci al
salariafilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

JUDETUL 1ASI
(JONSILIUL JUDETEAN LASI

CAPITOLUL I N e
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DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Regulamentul intern al Consiliului Judetean lagi se aplica
tuturor salariatilor, functionari publici si personalului cu [contract individual
de munci, indiferent de durata contractului de munca, celor care lucreazi ca
detagafi, elevilor si studentilor care fac practica in Consilinl Judetean precum
si salariatilor delegati sau detagati de la/ la alte unitigi.

(2) In cadrul institufiei este interzisi orice discriminare intre salanati
pe criterii politice, de apartenenti sindicald, convingeri religioase, etnice, de
sex, de orientare sexuald, stare materiald, origine sociali sau de oricare alti
asemenea naturi.

CAPITOLUL 11

DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI
CONSILIULUI JUDETEAN

Art. 2 53 stabileasca organizarea i functionarea unitifij.
Art. 3 83 stabileasci atributiile corespunzitoare pentry fiecare salariat in
raport cu pregatirea profesionald, experienta dobandita si Tezultatele obtinute
in activitatea profesionali.

Art. 4 Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legahitatii lor.




Art. § Sa exercite control asupra modului de Indeplinire a sarcinilor de
serviciu.
Art. 6 Sa constate s3varsirea abaterilor disciphnare i|s3 aplice sanctiunile
corespunzitoare.
Art. 7 (1) Sa acorde consultanta i asistenta functionarilor publici din

cadrul institutiei publice cu privire la respectarea normelor de conduiti.
(2) Monitorizeaza, aplicarea prevederilor codului de conduiti in cadrul
institutiei publice.
(3) Centralizarea intr-o bazi de date a rapoartelor privind respectarea
normelor de conduiti pentru :
a) identificarea cauzelor care determini i‘nz?carea normelor de

conduitd profesionali, inclusiv a ¢ nstrangerilor sau
ameningirilor exercitate asupra unui functionar public pentru a-1
determina sa incalce dispozitii legale in vi goare ori sa le aplice
necorespunzator;
b) identificarea modalititilor de prevenire a|incileirii normelor
de conduita profesionali;
¢) adoptarea masurilor privind reducerea si eliminarea cazurilor
de nerespectare a prevederilor legale.

Art. 8 Si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de
salariat a solicitantului.

Art. 9 (1) Si asigure dotdrile necesare desfisuririi a tivititii salariatilor
(spafiu in birouri, mobilier, tehnici de calcul, rechizite] diverse materiale)
pentru folosirea completi si eficientd a timpului de munci

(2) Sa asigure conditii normale de munci si igiend de naturd si ocroteasci
sdnatatea i integritatea fizica §i psihica a salariatilor. La stabilirea masurilor
privind conditiile de munca, sinitatea §i securitatea muncii functionarilor
publici participd §i Comisia paritard constituitd in cadru institutiei, a carei
organizare §i functionare este reglementati de HG nr. 833/2007.

(3) Sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii §1 respectarea
normelor igienico-sanitare, precum i instruirea salariatilor in acest domeniu.

Art. 10 S3 informeze toate structurile din cadrul aparatulw de specialitate
cu privire la cursurile organizate de AN.F.P. §1 alte organe abilitate si si
asigure posibilitatea participarii fa cursuri de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor pe domenii de activitate.

Art. 11 Sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului, in
vederea imbunatifirii activititii autoritafii publice precum si a calitatii
serviciilor oferite cetifenilor.

Art. 12 S3 asigure acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in
vigoare tuturor salariatilor, in raport cu functia detinutd si munca efectiv
prestata.

Art. 13 Sa asigure protectia functionarului public impotriva ameninirilor,
violentelor, faptelor de ultraj cirora le-ar putea fi vicimi in exercitarea
functiei publice sau in legiturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept

institutia public va solicita sprijinul organelor a rhitate; po RSl
CONSILIUL JUDETEAN IASI
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Art. 14 Promovarea egalitifii de sanse §i de tratament intre femei Si
birbati, in vederea eliminirii tuturor formelor de di criminare bazate pe
criterii de sex prin:

- alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitafi;

- angajare in toate posturile sau locurile de munci vacante sila
toate nivelurile ierarhiei profesionale;

- venituri egale pentru munca de valoare egald;

- informare si consiliere profesionali, programe de initiere,
calificare, perfectionare, specializare gi recalificare
profesionali;

- promovare la orice nivel ierarhic i profesional;

- prestatii si servicii sociale, acordate in ¢ t

o J[‘T;‘JETUL 1ASI

legislatia in vigoare. CONSILIUL JUDETEAN JA§]

CAPITOLUL III L

DREPTURILE S$I OBLIGATIILE SA

Art. 15 Personalul angajat al Consiliului Judeean, nctionari publici §i
angajati cu contract individual de munci, indiferent de locul de munci unde
i5i desfigoari activitatea, in concordanti cu prevederile legale in vigoare, au
urmatoarele drepturi si obligatii:

(1) Angajafii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminafi pe
baza criterivlui de sex, si formuleze sesiziri/reclamatii citre angajator sau
impotriva lui, dacid acesta este direct implicat, si si solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor| din unitate pentru
rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la
nivelul angajatorului prin mediere, persoana angajati care prezinti elemente
de fapt ce conduc la prezumtia existenfei unei discrimindri directe sau
indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, |are dreptul atit si
sesizeze institufia competentd, cit si si introducdi cefere citre instanta
Judecdtoreascd competenti in a cirei circumscriptie |teritoriald isi are
domiciliul sau regedinta, respectiv la secfia/completul pentru conflicte de
muncé i drepturi de asiguriini sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz,
instanta de contencios administrativ, dar nu mai tirziu de un an de la data
sdvargirii faptei.

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

Art. 16 Functionarii publici i personalul angajat cu contract mdividual de
muncd au obligatia :
(1)Sa indeplineascid cu fidelitate, congtiinciozitate §i la termenele
prevazute indatoririle de serviciu stabilite prin figa postului $i sd se
abtind de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii persoanelor

fizice sau juridice ori prestigiuhui corpului functionarilor publici.
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(2) S& nu desfisoare in incinta institutiei activititi cu caracter politic,

in sprijinul partidelor politice, organizatiilor sau
fel, in timpul programului.

asociatiilor de acest

(3)Sa depuni la Serviciul Resurse Umane §1 Salarizare, la persoana
desemnata prin Dispozitie a Presedintelui Consiliului Judetean Iasi,

declaratiile de avere si de interese, in condinie

Legii nr. 144/2007

(R), Legii 115/1996 cu modificirile si completirile ulterioare si ale
Legii nr. 176/2010, atit la numirea in funcfia publici, cat si la
incetarea raportului de serviciu, si le actualizeze anual, pani la
data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior sl sd respecte
intocmai regimul juridic al conflictelor de interese si al
incompatibilititilor prevazut de Legea nr. 161/2003, cu modificirile

si completarile ulterioare.
(4)De a prezenta certificatul mediacal emis potrivit

legii, cel mai tarziu

la data de 5 ale lunii urmitoare celei pentru care se acords

concediul.

(5)Prevederile alineatului precedent se aplic
contractual angajat in cadrul Comparti
Demnitar.

(6)S3 respecte legislatia in vigoare, hotirar

Consiliului Judetean si ale Presedintelui si si
sarcinile primite din partea sefului ierarhic.
(7) Sa-si perfectioneze continnu nivelul de pregitir

prin studiu individual cét si prin cursurile or
Judefean, Agentia Nationald a Functionarilor
alte institutii abilitate potrivit legii.

s1 personalului
entului Cabinet

ile si dispozitiile

duci la indeplinire

e profesionald, atit

izate de Consiliul
blici Bucuresti sau

(8)Sd pistreze secretul de serviciu in acti tatile de primire,

intocmire, multiplicare, difuzare si pastrare
caracter secret.

(9) Auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Int

documentelor cu

ern sunt obligati si

pastreze confidenfialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele despre care iau cunogtingi in exercitarea atributilor

lor; este interzis ca auditorii interni si utilizeze

in interes personal

atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile art 6, pct. c,

sau in beneficiul unui tert informatiile dobﬁEjite in exercitarea

din OM.F.P. nr. 252/2004 pentru aprobar
conduita etica a auditorului intern.

Codului privind

(10) Sa respecte programul de munci stabilit institutiei, urmairind

folosirea cu eficienti maximi a timpului
- indeplinirea sarcinilor de serviciu.

de muncd pentru

(11) S& pund mai presus interesul public fagi de interesul personal in

exercitatrea functiei publice.

(12) Si indeplineasci atributiile de serviciu cu respectarea

principiilor enuntate mai jos, care stau la baza

exercitdrii functiei

publice :
- legalitate, impartialitate, obiectivitate
- transparenta ;

JUDETUL IASI
"ONSILIUL JUDETEAN 1ASI
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- eficienta s eficacitate |
- responsabilitate in conformitate cu prevederile legale ;

- orientare cdtre cetdfean |

- stabilitate in exercitarea functiei publice ;

- subordonare ierarhica.

(13) Prin actele §i faptele lor, angajafii au obligatia si respecte
Constitutia, legile tirii §i s3 actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin din
fisa postului.

(14) De a apara in mod loial prestigiul Consiliului Judetean lagi,
precum §i de a se abtine de la orice act ori fapta care si poata
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

(15) Si nu participe la colectiri de fonduri pentru activitatea
partidelor politice ; sd nu furnizeze sprijin logistic candidatilor la
functii de demnitate publicd; si nu afigeze in sediul Consiliului
Judetean lasi insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice on a candidailor acestora.

(16) De a nu furniza informatii referitoare la bunurile proprietate
publici sau privati a Consiliului Judetean Iasi, supuse operatiunilor
de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decdt cele
prevazute de actele normative in vigoare.

(17) in exercitarea atributiilor specifice funcfiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia si asigure egalitate de
sans¢ §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publici pentru functionarii publici din subordine.

(18) Sa sc prezinte la serviciu intr-o finutd vestimentard decentd
(haine curate, calcate cu o nota de elegan{d simpld adecvate unei
persoane care este salarizati din banii publici fard a se afiga
opulenti sau indecentd din componenta cdreia s nu faca parte :
slapii, papucii, pantaloni scurti, echipamente sportive, ctc.),
indiferent de timp si anotimp §i s manifeste un comportament
civilizat §i demn in relatiile cu colegii si ceilalti salanati din
institutie. Sa manifeste solicitudine §i respect in relatile cu
persoanele din afara institutiel.

(19) Si nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului;
persoancle aflate in aceastd situatic vor fi obligate s paraseasca
institutia, urméand a se lua masuri de sancfionare a lor.

(20) Sa se inscrie in registrul de evidenti ce se afld la personalul de
serviciu (gardianul public) pe baza biletului de voic ce se emite de
Serviciul Resurse Umane §i Salarizare sau a ordinului de deplasare
aprobat de conducerea institutiei ori de cdte ori intervin deplaséri in
interes personal sau de serviciu ce impun parasirea institutiel.

(21) Sa-gi insugeascd §i si respecte normele legale de prevenire §i
stingere a incendiilor, normele de protectia muncii i cele igienico
sanitare. JUDETUL 1ASS

NONSTLIUL JUDETEAN IA§
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(22) Sa pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile
st imobile din dotarea institutiei 1 sd foloseascd in mod judicios
rechizitele.

(23) S4& respecte prevederile Dispozitiei nr. 753/28.06.2010 privind
rafionalizarea unor cheltuieli la nivelul Consiliului Judetean [asi.
(24) Sa furnizeze, functionarului desemnat pentru relafia cu presa,
prompt §i complet, orice informatie de interes |public care priveste

activitatea ce o desfigoar3 in cadrul Consiliului Judetean.

(25) Sa anunte in scris la Serviciul Resurse Umane si Salarizare in
termen de 24 de ore pierderea sau distruggerea legitimatiei de
serviciu pentru luarea misurilor ce se impun. In referatul inaintat la
Serviciul Resurse Umane gi Salarizare se vor descrie améanuntit in
ce conditii s-a produs pierderea sau distrugerea documentului.

(26) Sa comunice in scris la Serviciul Resurse Umane si Salarizare 1n
termen de 24 de ore sub semnitura sefului de structurd, ori de céte
ori i1 schimba numarul de telefon (fix de 1a domiciliu, mobil, fix si
interior de la serviciu).

(27) Personalul angajat al Consiliului Judetean, potrivit naturii
functiilor/atributiilor indeplinite, este obligat atit in timpul cit si in
afara serviciului s3 rispundi neconditiopat la solicitarea
autoritifilor in legaturd cu competentele si atributiile pe care le
exercita.

(28) Sd deconecteze de la refeaua de ali
programului de lucru aparatura electrica,
mstalafii electrice din dotare, cu exceptia fri
calcul (servere, switch-uri sau a altor di
permanenta funcfionare a retelei intranet;

(29) Pe durata efectuirit concediului de odihni
C.J. raméne la dispozitia Pregedintelui sau inlocuitorului acestuia si
va depune la cabinetul Presedintelui date informative cuprinzand
localitatea unde poate fi gisit, numir de telefon §i orice alte
mtjloace de contactare in vederea rechemirii acestuia din concediul
de odihna, daci interesele C_J. reclami prezenta|acestuia la serviciu.

(30) Se interzice oferirea de bunuri, valori, sub formia de cadouri sau
daruri citre persoanele care au calitatea de demnitar, care detin
functii de conducere §i de control in cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean lagi, la momente aniversare sau cu prilejul
sarbatorilor de Criciun, Pagti, etc., cu exceptia florilor.

entare la sfargitul
lectronicd sau alte
iderelor, tehnicii de

CAPITOLUL IV

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU $1
ACCESUL IN UNITATE

Art. 17 (1) Consiliul Jud _de_8_0:e_ge—z;-—laf——
(1) Consiliul Judetean are un program de lucru e e

durata siptamanii de lucru este de 5 zile lucratoar

=
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- in primele patru zile ale sdptimdnii (luni-jo1) programul de munca

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 ingrijirea cop11ulu1
pani la 2 ani, beneficiazi de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara
sa fie afectat salariul de baza si vechimea in munca.

(3) Programul Biroului Ghigeu Unic, Arhiva si Secretanat A.T.O.P. din
cadrul Consiliulu Jude;ean lagi care are ca activitate i rela';ll cu publicul este
in zilele de luni, marti, joi, vinert intre orele 07.30 — 16. 3|0 iar miercurl intre
orele 7.30 — 18.30; persoana care asigura prezenta vineri pana la ora 16.30 se
prezintd la program la ora 10.30 iar persoana care asrgurz“i prezenta in ziua de
miercuri pana la ora 18.30 se va prezenta la program la ora 10.00.

(4) Personalul care deserveste centrala telefonica va lucra de luni pani
vineri in¢lusiv, dupd urmatorul program:

luni —101 07,30-16,00
vineri 07,30-13,30

(5) In perioada de timp 1600 07%°, in zilele de sambata st duminicd
precum $i de sdrbitorile legale sau alte zile libere acordate de conducerea
institutiel, va fi transferati legitura de la centrala telefonica la personalul de
serviciu de la intrarea in Consiliu Judetean — respectiv gardianul public, care
are obligatia si rispundi la toate apelurile telefonice! si faci legaturile
solicitate de cei care apeleaza numarul de telefon al C.J. g1 sd informeze in
timp util factorii de conducere atunci cand situapia impune acest lucru,
utilizind registrul cu numere de telefon ce se aflai in evidenta personalului de
serviciu de la intrarea in Consiliu Judetean — gardianul public.

Art. 18 Plata orelor suplimentare efectuate de angajatii instituftei se face
in fiecare luna conform legislatiei in vigoare, pe baza pontajelor distinct
intocmite pentru luna in curs, semnate de seful ierarhic §i aprobate de
persoana din conducerea institutiei care coordoneaza structura respectiva.

Art 19 Accesul salariatilor la program in sediul Consiliului Judetean se
face pe baza legitimatiei de serviciu iar dupa orele de program, in zilele
libere, sirbatori legale, etc. numai in baza inscrisurilor din registrul special
infiintat ce se giseste la Serviciul Resurse Umane §i Salarizare.

Art. 20 (1) Evidenta zilnici a prezentei la program a salariafilor se
realizeazd de citre Biroul Informatici i Serviciul Resurse Umane si
Salarizare prin sistemul electronic montat la intrarea in Consiliul Judetean
lagi la Serviciul Relatii Publice si Monitorul Oficial care se afla la parter.
Folosirea sistemului electronic se va face conform instruc;iunilor trimise de
Compartimentul Informatici cu ar. 232 din 06. 08 2009 s 271 din
29.09.2009.

(2) Pentru angajafii care nu au agreat sistemul electronic de prezentd
precum §i pentru cei care nu au putut fi luap in evidentd in sistemul de mai
sus, prezenta la program se va realiza de citre Serviciul Resurse Umane $l
Salarizare prin condica unicd de prezenti oRAstAn
Resurse Umane s1 Salarizare. CONSILIUL JUDETEAN [A$]
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(3) Semnarea condicii de prezentd de citre salanafii| ce se incadreaza in
prevederile alineatului de mai sus se va face zilnic separat la inceperea gi
terminarea programului respectiv 07.00 — 07.30 cand condica se va ridica §i
se va prezenta conducerii Consiliului Judetfean Iasi si resfectiv 16.00 — 16.30
(13.00 - 13.30 vinerea).

(4) Condica de prezentii 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 fiecirei structuri, pe baza datelor primite
de la Biroul Informatici sau extrase din sistemul eléctronic de prezentd
completat cu cele din condica de prezenti acolo unde feste cazul i a altor
documente specifice pentru sosirea $i pardsirea sediului institutiei pentru
diverse motive, care apoi va fi predat in aceeagi zi la Serviciul Resurse
Umane si Salarizare pentru intocmirea statelor de plata.

Art. 22 Asistenta zilnica pentru sistemu! electronic de prezenti la intrarea
si iegirea angajatilor de la program se va asigura de Biorul Informatica.

Art. 23 Serviciul Resurse Umane g1 Salarizare are obligafia si faca cel
putin odati pe lund prezenta inopinati pe locul de serviciu a salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate si si informeze con(*ucerea institutiei in
legitura cu cele constatate. |

Art. 24 (1) Persoanele angajate ale Consiliulut Judetean care din motive
obiective solicitd sd lucreze dupia orele de program sau in zilele libere
(simbita ori duminica) sau sarbatori legale, se vor inscrie in registrul de la
Serviciul Resurse Umane gi Salarizare special intocmit. |

(2) Biletele de voie in interes personal si de serviciu se emit de Serviciul
Resurse Umane si Salarizare titularului iar parisirea institutiei se face cu
avizul sefului direct pus pe biletul de voie.

(3) Biletele de voie in interes personal nu au nici| o legiturd cu orele
lucrate peste program, in zilele libere, simbita si duminica sau sarbitori
legale.

(4) Pentru orele lucrate peste program se acordi in campensare timp liber,
numai daci orele lucrate au avut o motivatie obiectivi, sunt trecute in condica
special infiintati la Serviciul Resurse Umane §i Salarizare §i existd aprobarea
sefului direct. Inscrierea in condica se face inainte cfectuarea orelor
suplimentare i nu retroactiv. im

(5) Compensarea cu timp liber a orelor suplimentare se va face la
solicitarea angajatului pe bazi de referat semnat de solicitant, vizat de seful
direct, de seful Serviciului Resurse Umane g1 Salarizare si aprobat de seful
institufier.

Art. 25 Tot personalul din structura Consiliulm Judetean va face cunoscut
datele proprii de identificare prin intermediul unui €cuson purtat vizibil
asupra sa.

Art. 26 Accesul publicului in institutie este permis in zilele de luni, marti,
jot gi vineri intre orele 7.30 — 16.30 iar in ziua de miercun intre orele 7.30 —
18.30. In zilele de vinent intre orele 13.30 — 16.3Q_si| miercuri_intre orele

16.00 — 18.30 programul de lucru cu publicul este numai| pe %li&@%ﬂiidhﬂ de
la Compartimentul Ghigseu Unic, Arhiva si Secretari A.T.(?I')?P, ITUL JUDETEAN 1A
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Art. 27 (1) Pentru persoanele care solicita rezolvarea unor probleme de

competenta institutiei, personalul de serviciu (gardianul
persoanele, retine documentul de identitate pe durata
ecusonul pentru structura la care a solicitat vizita.

public) legitimeaza
vizitei §i elibereazi

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

(3) Personalul de serviciu anunti telefonic persotua

vizitatd, solicitind acceptul acesteia asupra vizitei ; §i

ce urmeazi a fi
poi s¢ face sau nu

preluarea de la intrare de citre angajatul Consiliului Judefean Iasi.

(4) Nu se permite accesul persoanei care se afla i

stare de ebrietate si

refuzi sa se identifice sau incalca normele interne stabilite.

propune de citre

conducerea fiecdrei structuri, dupi consultarea salariagilor, tindndu-se cont de
prevederile HG nr.250/08.05.1992 republicatia cu modifigérile si completérile

Art. 28 (1) Programarea concedilor de odihni s}

ulterioare. Planificarea se intocmeste

de fiecare
compartiment, etc. §i se transmite la Serviciul Resurse qu

servictu, birou,
ane §i Salarizare.

(2) Evidenta concediilor de odihna, medicale, fird plati i de studii se
tine de Serviciul Resurse Umane si Salarizare. in cazul ui care intirzierea sau
absenta s-a datorat unei situafii neprevazute sau a unor motive independente

de vointa angajatulm (boald, accident, etc.) salanatul

arc obhigatia de a

informa in urmatoarele 24 de ore pe seful compartimentului din care face

parte sau personalul de serviciu in cazul zilelor libere.
etc.(gardianul).

(3) Pentru interese personale, bine justificate, s

conform HG. nr. 250/08.05.1992 cu modificarile i cor

sarbatonlor legale,

alariatn pot solicita
npletirile ulterioare

concediu fard platd, prin cerere scrisi care se aproba te
prealabil al gefului de structura.

;

Anexd Iaiji)ﬁ‘ga

pr §ONSILILL JUDETEAN 1ASI

CAPITOLUL V

REGULI GENERALE DE ORDINE INTERIOARA

PENTRU PREVENIREA $1 STINGEREA INCENDIILOR

Art. 29 Angajatii din aparatul de specialitate al Confpiliului Judetean Iasi

precum i persoanele aflate in raportun ce nu se regasesd in Codul Muncii au
obligatia respectam dispozitiilor legale si a masurilor dq ordine interioari in
vederea prevenirii condifiilor favorizante producerii de mcendu precum §i de
a inlatura consecingele acestora.

Art. 30 Dispozifille legale ce reglementeaza fumzitul sau Interzicerea
acestuyia in incdperile Consiliulm Jude;ean Tagi sunt olﬁ»hgatom atat pentru
salariatii din aparatul de specialitate cét s1 pentru persoapele aflate ocazional
in cladire.

Art. 31 (1) incepand cu data de 01.07.2008 conform Dispozitiei nr.
690/01.07.2008 se interzice fumatul in spatiile publice inchise din cadrul
Consiliulut Judetean lagi precum si din cadrul umtﬁplir si institupiilor din
subordinea Consiliului Judetean Iagi.




(2) Pentru Consiliul Judefean Iagi fumatul este is 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
unitatile si institutiile din subordinea Consiliului Judetean Iasi locurile special
amenajate pentru fumat vor fi stabilite prin decizia condubatorllor unititilor s
mstitutitlor 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 loc vizibil. -

(4) in locurile cu pericol de incendiu este mterzns fumatul $i nu este
permis accesul cu tigan, chibrituri, brichete; (arhiv, etc. }

(5) Locurile stabilite pentru fumat vor fi ventilate cotespunzator 1 Se vor
amplasa scrumiere, vase cu api sau nisip.

(6) Aruncarea la intamplare a resutilor de tigin sau a tlganlor aprinse este
Interzisa.

(D Nerespectarea tuturor dispozifiilor menponate mai sus constituie

abatere disciplinara si va fi sancfionati corespunzatow. JUDETUL TAS]
* CONSILIUL JUDETEAN IASI
CAPITOLUL VI Anexila Di

GESTIONAREA DOCUMENT]ELOE N
W U2 1ma i 7w D5

VL.1. Dispozitii generale :

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

Art. 33 Termenul de solufionare a cererilor jadresate consiliului
judetean va fi de maximum 30 de zile pentru smlap*le in care legea nu
prevede alte termene.

Art. 34 Fluxul informational g1 circuitul documentelor in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Iasi se realizeaza pe bazi de
condici de expediere internd, prin grija sefilor struptunlor functionale.
Acestia au obligafia si coordoneze §i si urmireasci rezolvarea lucririlor
repartizate in termenul dispus de conducere sau in lipsa bcesmla in termenul
prevéazut de lege.

Art. 35 In Consiliul Judetean Iasi gestionarea dopumentelor Intrate §i
iegite se aSIgu:é prin Registratura generald din cadrul Serviciului Relatii
Publice gi Monitorul Oficial, pentru corespondenta ordinard, §i prin Biroul
Glu.seu Unic, Arhiva si Secretariat A.T.O.P. pentru ceren solicitari, petitit,
sesizari etc.

VL2. Redactarea documentelor

Art. 36 Documentele se redacteazi In mod chect, clar st concis,
respectidnd regulile de ortografie si de punctuatie specifice limbii roméane,
astfel incdt limbajul folosit sd reflecte sobrietate, oficialitate, politete.
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Promovarea documentelor se face pe cale ierarhicé, aifﬁnd, atunci cé‘md e
domemu Obligatia obtinerii avizelor revine structum iniflatoare  sau
responsabile.

Art. 37 Documentele intocmite care ies din mstltutle (adrese de
inaintare, raspunsuri citre petent, corespondente oficiale cu alte institufii,
note raport, note sintezi $.a.) trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

- antetul Consiliului Judetean Iagi - numele in clar al
Consiliului Judetean lagi, stema Romamel emblema
judetului Iasi;

- imediat sub antet se inscrie adresa, numirul de telefon,
numirul de fax, adresa e-mail, adresa internet, codul
postal si mircile care atestd certificarea ISO (numai in
cazul n care institutia detine un certificat al sistemului
de management al calitatii in vigodre).

- numirul si data inregistrarii, numirul de exemplare i
numérul exemplarului;

- destinatarul ~ denumirea mstltuglel functia, numele §1
prenumele;

- titlul corespondentei — delimitarea; genului de lucrare —
dupi caz,

- formula de introducere, cu preciziin privind subiectul
la care se face referire sau numarul lucrarii la care se
raspunde;

- continutul corespondenfel — prezentarea problemei
tratate — cit se poate de explicit sx conms

- formula de incheiere;

- semndtura — funcfia, numele §1 prenumele persoanei
care semneazi.

Art. 38 La semnarea documentelor se vor respecta obligatoriu
prevederile Dispozitiei nr.846/18.08.2010 emisd de Pregedintele Consiliului
Judetean lagi, privitoare la formulele de responsabilizare, dupi cum urmeaza:

1. Pentru seful Serviciulm Juridic - Contencios se va utiliza formuia:

»Am luat cunogtintd de acest inscris aﬁcml si imi asum
responsabilitatea asupra legalitatii” |

II. Pentru $efii Serviciului Financiar Contabil si Gestionarea
Patrimoniului gi Serviciul Buget, precum gi Seful Serviciului Administrativ
se va utiliza formula: '

s»Raspund in privinta realititii, regularitatii si legahtﬁ;u ”

III. Pentru functionarii publici care acorda,

: o J .
preventiv se va utiliza formula: HDETUL 1St

 CONSILIUL JUDETEAN IA$I

%nz&rﬁ Ia}é;% i
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» Vizat pentru control financiar preventiv pmpriu »

IV. Pentru functionarii publici de conducere (altii decat cei previzufi la
punctele I gi IT) se va utiliza formula:

,,Jmi asum in totalitate responsabilitatea corecamdmu si legalitatii in
solidar cu intocmitorul inscrisului”

V. Pentru functionarul public de executie/personalul contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Iasl formula utilizata
este:

,Imi asum responsabilitatea pentru fundamemtarea, corectitudinea,
legalitatea intocmirii acestui inscris oficial”

Noti: Coordonatorii de compartimente vor utiliza pentru actele intocmite
de functionarii publici/personalul contractual aflati in: subordmea acestora
formula previzuti la punctul IV.

Art. 39 (1) Cand documentele se semneazad numai:de citre Presedintele
Consiliulu Judetean Iasi, datele prlvmd functia, numele $i prenumele
acestuia se scriu sub text, in centrul paginii.

(2) Cand documentele se semneazi de doud sau mai multe persoane,
functia, numele i prenumele Pregedintelui se scriu sub text in partea stinga,
iar ale celorlal{i semnatari, in partea dreaptd, in ordinea functiilor.

Art. 40 Documentele redactate pe calculator vor avea pe ultima pagind
mentiunea referitoare la calea de salvare in calculator gi la autor.

Art. 41 Forma §i modul de redactare al documentelor uzuale din cadrul

Consiliului Judetean Tasi sunt tratate pe larg in proceffura de sistemeGonasolul
documentelor. ~ CONSILIUL JUDETEAN 1ASI

Anexll la %zg tia
Nr.

V1.3 Primirea si evidenta documentelor ait0 Lo 1 2wl

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

Art. 42 Corespondenta generald se depune la Registratura din cadrul
Serviciului Relatii Publice si Monitorul Oficial. in registrul general de intrare
— iegire al corespondentei, se inregistreazi, in ordine, toate documentele
ordinare care intrd si ies din institutie, primind numar si datd de inregistrare.
Situatia corespondentei se fine §i in dosare numerotate i datate.

Art. 43 Inregistrarea se face cronologic in ordinea primirii sau emiterii
documentelor. Nu se pistreazi nici un rand hber, iar lIl cazu] in care existd
resturi de spafii, acestea se bareazi.

Art. 44 Documentele pentru care existi stabilitd o altd form3 legald de
evidentd, se inregistreazi conform regulilor de tinere a eyidentelor respective.

Art. 45 Registrele vor fi deschise la inceputul anului cu nr. 1.
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JUDETUL 1AS1
CONSILIUL SJUDETEAN 1AS]

Art. 46 Dupi inregistrarea in registrul gendral de intranex:4 yireyisau in
registrele speciale, seful Serviciului Relafii Publice sl %‘r?)?]ggﬁual ]
coordonatorul Biroulut Ghigeu Unic, Arhiva silSefieta ' - Pfdzinfa -
mapa cu corespondenta inregistrati la cabinetele persoanelor dm conducerea
institutiei (presedinte, vicepresedinfi si secretarul Judetulul) functic de
problematica acestora.

Art. 47 Pregedintele, vicepresedingii §i secretarul judetului repartizeaza
corespondena compartimentelor de speciahtate pe bazd de rezolutie, in
functie de domeniul de activitate al acestora.

Art. 48 (1) In situatia in care obiectul unei coresponden;e intrd in
domeniul de activitate a doud sau mat multe compartimente, se vor face copit
ale documentelor care se vor da, pe bazi de semniturd, celor carora le-au fost
repartizate;

(2) Va fi dat un singur raspuns, unitar. Predarea §i primirea
corespondentei se face sub semndturd, prin condica.

Art. 49 Functionarul public cirwma 1-a fost repartizati corespondenta,
denumit in continuare titularul lucrarii, analizeazi obiectul acesteia s1
propune un proiect de raspuns pe care il supune spre analiza g1 avizare sefului
compartimentului din care face parte.

Art. 50 Rispunsurile la corespondentd se redacteazi de citre titularul
lucrarii, apo1 se verificd i semneazi de citre geful ierarhic. Raspunsurile vor
avea atagate corespondenta si documentele care constituie suportul justificativ
al solutiilor adoptate.

Art. 51 Corespondenta se semneazi de citre tltularul lucrini, seful
ierarhic supertor, pregedinte sau vicepresedinfi, in ﬁmcpe de obiectul
corespondentel.

Art. 52 Coresponden;a a cirei rezolvare nu este de competenta
compartimentului ciruia 1 s-a repartizat sau la care a ajuns din eroare, se¢
restituie Serviciului Relatii Publice 1 Monitorul Oficial sau Biroului Ghigeu
Unic, Arhivi si Secretariat ATOP, cu aprobarea conducitorului care a dat
rezolufia, pentru a fi dirijati corect.

Art. 53 In cadrul fiecirui compartiment, se pastreazi o evidenta a
corespondentel primite pentru rezolvare §1 se urmireste strict respectarea
termenului de 30 de zile, stabilit prin Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitiigii de solutionare a petifiilor aprobati prin
Legea nr. 233/2002.

Art. 54 Corespondenta complexa a caret rezolvare necesiti colaborarea
mai multor compartimente, va fi solutionati prin contactul direct dintre
salariatii compartimentelor implicate §i va fi expediati cu un singur rispuns,
care si cuprindid numdrul din registrul de intrare - iegire, iar copia va avea
anexate documentele care au constituit baza elabordrii raspunsului.

Art. 55 in cazul pierderii unui document, sefii compartimentelor de
specialitate la care a fost repartizat documentul respectiv vor lua mésurile
necesare pentru reconstituirea hu, iar cei vinovati de . plerderea lui vor fi
pasibili de sanctiuni, disciplinare sau penale, dupi caz.

Art. 56 Corespondenta se semneazd de cdtre presedinte sau
vicepregedinti (pentru documentele aflate in sfera lor de icoordonare) si se va
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aplica gtampila institugiei, pastrati la Serviciului Relatii Publice §i Monitorul
Oficial.

Art. 57 Aplicarea sigiliului ** se va face numai pe semnitura
Presedintelui — Constantin Simirad, Vicepresedintelui - Constantin
Adascilitei si Secretarului Judetului — Lacramioara Vernica.

Art. 58 Delegatiile salariatilor altor institufii care se deplaseazi in
interes de serviciu la Consiliul Judetean lasi, vor fi semnate de citre
Presedinte, vicepresedinti sau secretarul judetului. |

Art. 59 Actele privind salarizarea, decontdrile bancare, bilant,
deschiderile de credite lunare, monitorizarea cheltuielilor de personal si cele
care angajeazi rispunderea materiald sau financiari a institutier vor fi
semnate de salariafii desemnati din cadrul Serviciului Financiar-Contabil si
Gestionarea Patrimoniului §i aprobate de ordonatorul principal de credite,
respectiv de catre Presedintele Consiliului Judetean lagi.

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

(2) Documentele previzute la alin.1 pot fi semnate i de alte persoane
din conducerea institutiei desemnate prin dispozifie a Presedintelui
Consiliului Judetean, pe a cdror semnidturd se aplicd sigiliul Consiliului
Judetean lag1.

Art. 61 Expedierea actelor se face de citre Serviciului Relatii Publice
si Monitorul Oficial sau Biroului Ghiseu Unic, Arhivd g1 Secretariat ATOP,
prin registrele de intrare — iegire, cu acelagi numir cu care documentul a fost
nregistrat la intrare, iar copia (care va avea menfionati, de citre salariatul de
la registraturd, data expedierii) se va pastra, impreund cu documentele
repartizate spre solutionare, la compartimentele respective, pand la predarea
arhivei, conform nomenclatorului arhivistic.

Art. 62 Corespondenta expediati, va avea numele §i prenumele
destinatarului, scrise corect, fird prescurtdri, va avea adresa exacti, codul
localitatii iar pe plic mentiunea numarulut din registrul intrare — iegire.

Art. 63 Eliberarea copiilor de pe documentele aflate in arhiva
Consilinlui Judetean lagt si studiul dosarclor se va face cu respectarea
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, Legii nr. 544/2002
privind liberul acces la informatiile de interes public si O.G. nr.33/2002, cu
modificdrile $1 completirile ulterioare, prin cerere aprobati de conducerea
institufiel.

Art. 64 (1) La nivelul Serviciului Relatii Publice §i Monitorul Oficial
precum si a Biroului Ghigeu Unic, Secretariat ATOP gi Arhiva, gestionarea
documentelor care intrd sau ies din institutie se face gi in sistem electronic
prin programe informatice dedicate.

(2) Sefii acestor structuri vor lua toate misurile necesare pentru
desemnarea functionarilor care utilizeaza aceste programe, pentru mstruxrea
acestora cu ajutorul speciahigtilor din cadrul
reglementarea strictd a accesului la aceste pro

€. CONSILIUL JUDETEAN IASI

Anexﬁi&m
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VL.3.2 Circuitul cererilor formulate in baza Legii nr.544/2001

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

Art. 66 Persoana responsabild va urmari respectarea termenelor si
modul de solufionare a cererilor de cétre compartimentele competente in
rezolvarea acestora. '

V1.3.3 Circuitul privind cererile de audienta

Art. 67 Presedintele Consiliulm Judetean Iasi, vicepresedintii i
secretarul judetului acordi audiente potrivit programului de audient stabilit.

Art. 68 Inscrierea cetaenilor in audienti se face prin Inregistrarea unei
cereri tipizate (la sediu sau prin posta electronica) ori telefonic.

Art. 69 Numirul maxim de cetifeni care se pot inscric intr-o zi de
audienta este stabilit de conducerea institufiel.

Art. 70 Cetifenii care solicitd in scnis primirea in audientd sunt
programati de citre Biroul Ghigeun Unic gi Secretariat ATOP, in ordinea
cronologici a inregistrarii cererii.

Art. 71 Persoancle audiate sunt inscrise in registrele de evidentd care
se pastreazi la Biroul Ghigseu Unic si Secretanat ATOP.

Art. 72 La sediul institutiei funcfionarii publici din cadrul Biroului
Ghigeu Unic si Secretariat ATOP acordi zilnic consiliere petentilor, in limita
atributiilor legale ale institufiei.

VL3.4 Circuitul petitiilor

Art. 73 Petitiile adresate Pregedintelui Consiliului Judetean lagt trebuie
formulate in scris, cu respectarea conditiilor prevazute de lege si pot fi
transmise prin posti, inclusiv cea electronica, fax ori pot fi depuse personal
sau prin mandatar. in Registrul general de intrare-iesire a petitiilor se
inregistreaza, in ordine, toate petitiile care intrd in Consiliul Judetean lagi,
primind numir si dati de Inregistrare, precum §i raspunsurile la petifil.
Situatia petitiilor se fine §1 in dosare numerotate §i datate.

Art. 74 Petitiile adresate Presedintelui Consiliului Judetean lagi vor
urma regimul corespondentei de la art. 45 - 58.

Art. 75 Conducerea institutiei (presedintele/vicepresedingii/secretarul
judetului) repartizeaza petitiile compartimentelor de specialitate in functie de
domeniul de activitate al acestora, printr-un functionar de la Biroul Ghiseu
Unic, Arhiva si secretariat ATOP, pe bazi de condici. In situatia in care
obiectul unei petitii intrd in domeniul de activitate a doud sau mai multe
compartimente, se vor face copii ale documentelor care se vor da, pe bazi de
semnituri, celor carora le-au fost repartizate. Predarea §i primirea petitiitor se
face sub semniturd, prin condica. Functionarn vor colabora §i vor da un

SINgUr raspuns unitar. JUBETUL 1AS]
CONSILIUL SJUDETEAN TAS]
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Art. 76 (1) Petitille anonime se inregistreazi de catre functionarul
public cu atributii in acest sens, apoi se va intocmi referatul de clasare pe care
il va propune gefului ierarhic §i il va supune aprobirii Pregedintelui
Consiliului Judetean.

(2) Petitiile gresit adresate Consilinlui Judetean Iasi se redirecfioneaza
in termen de S zile de la inregistrare catre institutile g1 autoritatile publice
competente pentru rezolvare, pe baza adresei intocmitd de citre Biroul
Ghigeu Unic, Arhivi gt secretariat ATOP. Petifiile redirectionate se
Inregistreaza si primesc numdr de inregistrare g1 data cert.

Art. 77 Cand un petent revine cu o noud petifie avand acelagi obiect ca
cea anterioard, sunt doud situatii. Daca s-a dat rispunsul legal, petitia va fi
clasati printr-un referat al Biroul Ghigeu Unic, Arhiva st secretariat ATOP, la
care se anexeazi riaspunsul anterior, aprobat de seful ierarhic superior si de
presedinte/vicepresedinti (in functie de domeniu). Dacd nu a fost solutionati
petifia anterioara si se afld in lucru la un functionar, cele doud petitii vor fi
conexate de Biroul Ghigeu Unic, Arhavd §i secretaniat ATOP care va
mentiona pe lucrare acest aspect si va preciza numele functionarului la care
este petitia in lucru; va fi dat un singur rispuns, fiind scizute ambele petifii.

Art. 78 Daci revenirea cu o nouil petitie se face printr-o autoritate
centrald, va fi transmisd autorititii o copie de pe rispunsul transmis deja
petentului.

Art. 79 Functionarul public ciruia i-a fost repartizata petifia, denumit
in continuare titularul lucririi, analizeaza obiectul acesteia §1 propune un
proiect de rispuns pe care il supune spre amalizi §i avizare sefului
compartimentului din care face parte.

Art. 80 In situatiile in care functionarii au ficut demersuri la alte
institutii, solicitdnd relatii, raspunsurile acestor institutii vor fi predate
functionarilor respectivi, pe bazi de condici, urmind a fi intocmite
raspunsurile. Raspunsurile la petitii se redacteazd §i se¢ semneazi de catre
titularul lucrarii; se verifica s1 se semneazi de catre seful ierarhic.

Art. 81 Rispunsunile vor avea atagate documentele care constituie
suportul justificativ al solugiilor adoptate.

Art. 82 Rispunsurile la petitii se semneazi de catre titularul lucrani,
seful ierarhic superior i presedinte/vicepresedinti (in funcfie de obiectul
petitiei).

Art. 83 In Registrul general de intrare a petitiilor se scad toate
raspunsurile la petifii, cu mentionarea datei de inregistrare a raspunsulm

Art. 84 Petiille, impreund cu toatd exata

raspunsurile se arhiveazi la Biroul Ghigeu Unic, hjva&k%ﬁmﬁr
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Art. 85 (l) Orice migcare a documentelor se conseémne
de intrare — iegire a corespondentei ordinare.

(2) Documentele intrate, precum si cele intocmite in cadrul structurii,
s¢ predau destinatarilor numai pe bazi de semnatur in condica de predare —
primire a corespondentei ordinare.

V1.4, Manipularea documentelor

16



Art. 86 (1) Corespondenia cu mentiuni speciale referitoare la
deschiderea ei, precum si cea adresati nominal, se preda persoanelor cérora le
este adresatd, iar in lipsa acestora celor care au dreptul si o desfaca.

(2) Corespondenta care nu are menfiuni speciale privind destinatarul se
prezintd conducerii de citre geful Serviciului Relafii publice si Monitorul
Oficial sau persoana desemnatd, pentru a disp

compartimente trebuie predate. CONSILIUL JUDETEAN 1ASI

Anexid la By in
V1.5. Transportul si expedierea documentelor Nr..@”““
A0 Lo ... 7iva. D5

Art. 87 (1) Documentele neclasificate se trasportd §i expediazi in
plicuri lipite si stampilate prin pogta civila sau posta speciald, ori, in anumite
cazuri, prin curieri proprii.

(2) Predarea — primirea documentelor se face pe bazi de semnatura in
condica de predare — primire a corespondentei ordinare sau in borderoul de
expeditie a documentelor ordinare.

(3) Expedierea corespondentei urgente se poate face i prin alte
mijloace (fax, e-mail). Este interzisi transmiterea prin fax a oricéaror
documente care nu apartin Consiliului Judetean Iasi.

(4) Expedierea documentelor catre entitati din strdinatate $i misiuni
diplomatice se face de citre compartimentul specializat de relafii
internafionale.

VL6. Gestionarea documentelor la nivelul fieciirei structuri functionale
din aparatul de specialitate

Art. 88 (1) La nivelul fiecdrei structuri funcfionale din aparatul de
specialitate al institutiei se instituie un registru de corespondend in care sunt
inregistrate, in ordine cronologici, toate documentele primite §i transmise de
structura respectiva.

(2) in cazul in care un document nu este elaborat de catre structura
respectivi, aceasta va face inregistrarea in formatul urmitor: abrevierea
structurii/pozifia din registrul de corespondentd la care se face
inregistrarea/data inregistrarii.

(3) Modelul registrului prevazut la alin.1 este stabilit prin procedura de
sistem Controlul inregistrdrilor.

(4) Seful fiecdrei structuri functionale desemneazi un salaniat din
cadrul acesteia care rispunde de primirea-transmiterea corespondentei si de
gestionarea registrului de corespondentd.

(5) Sefii structurilor functionale asigurd numarul necesar de registre de
corespondentd, astfel incat activitatea de intrare — iesire a corespondentei s
nu fie intrerupti la nivelul structurii respective.

(6) Sefii structurilor functionale coordoneazi si verifica corectitudinea
datelor inscrise in registrul de corespondentd, precum si modul de péstrare al
integrititii acestora.

(7) Cand se deschide un registru de corespondenid nou, acesta se
inregistreazd in Registrul General de intrare-iesire gestionat de catre
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registratura generald din cadrul Serviciului Relatii Publice §i Monitorul
Oficial.

Art. 89 (1) Fiecare structuri functionala are un cont e-mail de servici.

(2) Responsabil de gestionarea acestui cont de e-mail este, de regula
salariatul din cadrul structurii care gestioneazi registrul de corespondenid,
daca geful structurit respective nu dispune altfel.

(3) Documentele pot fi transmise intre structurile functionale i prin
intermediul e-mail-ului. Documentele vor fi scanate in prealabil pentru a
atesta cd acestea au semndturile autorizate.

(4) Salanatii previazuti la alin.2 rispund de pastrarea datelor electronice
prin care pot dovedi primirea-transmiterea unui document gi data la care s-a
efectuat operatiunea.

Art90 (1) Fiecare structuri functionald din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Iasi are obligatia de a gestiona
urmdtoarele dosare de documente:

a) Dosar de resurse umane — in care se vor pistra toate documentele
referitoare la salariafii structurii respective: figse de post, rapoarte de evaluare
anuale, copii ale diplomelor, certificatelor sau atestatelor cursurilor absolvite,
rapoarte de instruire, pontaje, dispozitii de salanzare, dispozifit de sanctionare
etc.

b) Dosar de gestionare a patrimoniuiut — in care se¢ piastreaza liste de
inventariere, documente de predare-primire in gestiune, refereate de
necesitate, documente referitoare la modul de utilizare a echipamentelor
aflate in gestiune, situaia utilizirii consumabilelor (se vor face analize
semestriale ale documentelor elaborate i activititilor desfagurate raportat la
consumabilele utilizate) etc.

¢) Dosar privind sistemul de management al calitifn (SMC) — in care
se pistreazi toate documentele ce privesc functionarea SMC la nivelul
structurii respective: proceduri de lucru, dispozitii ale presedintelui, hotdran
ale Consiliuli Judetean prin care se stabilesc reglementiri interne in diverse
domenii, obiectivele calitifii, planificarea activitafilor, instruiri pe linie de
SMC, notificari audit SMC, raport audit SMC, rapoarte de neconformitate,
actiuni corective etc.

d) Dosar monitorizare activitate — in care se pastreaza toate rapoartele
elaborate de respectiva structurd in baza prevederilor legale in vigoare, ale
prezentului regulament, ale celorlalte proceduni de lucru §1 reglementiri
interne.

e) Dosar activitate proprie — in care se pastreazi toate documentele ce
reflectd activitatea structurti respective si/sau in care sunt consemnate
rezultatele aceler activitits.

f) Dosar corespondenta curentd — in care sunt pastraie adrese curente
citre celelalte structuri, alte documente diferite de cele care se pastreaza in
dosarele prevazute la lit.a) — ).

(2) Seful fiecidrei structurt va desemna salariatul sau salariati din
cadrul acesteia care rispund de gestionarea, pis 1.1 1

i i : 7. 1AS
precizate la alin.1. JUDETUL 1AS
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VL7. Pastrarea si arhivarea documentelor

Art. 91 (1) Documentele neclasificate se claseazi anual in dosare,
conform nomenclatorului arhivistic, efectuindu-se scdderea acestora in
registrele de intrare-iegire. Clasarea reprezintd trecerea documentului in
circuitul de arhivare, fiind scos din circuitul activ de documente.

(2) Persoanele care au in pnmire documente neclasificate raspund de
pastrarea lor pana in momentul predan: la arhivi.

Art. 92 Arhivarea documentelor se face potrivit Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996 si a procedurii de lucru interne care reglementeaza
arhivarea documentelor la nivelul institutiei.

Art. 93 (1) Arhiva Consiliului Judetean lagi este coordonata de Biroul
Ghigeu Unic, Secretariat ATOP gi Arhiva.

(2) Prin procedura de lucru elaborati de catre structura precizata la
alin.1 se stabilesc clar responsabilu de arluvd, modul de acces in Incinta
arhivei, cine aprobd accesul altor salariati in arhiva institutiei, gradul de
securizare §1 de acces la difenite categorii de documente arhivate etc.

(3) Arhiva institutiei se organizeaza astfel incit si se creeze pe cit
posibil spafii de depozitare a documentelor pentru fiecare structura
functionali in parte.

(4) In spatiul din arhiva alocat fiecirei structuri documentele arhivate
vor f1 ordonate pe tipuri $i pe perioade de timp pentru a facilita accesul rapid
la consultarea acestora.

(5) In mod obligatoriu sunt sau vor fi create, la nivelul Arhivei
institutiel, spatii de depozitare a documentelor privitoare la urmitoarele
domenii de activitate a institufiei:

a) activitatea decizionali la nivelul Consilinln Judetean Iasi;

b) activitatea de reprezentare juridici a judetulw in justifie;

¢) activitatea privind relatiile internationale ale institugiet;

d) documentatiile tehnico-economice privind obiectivele finantate de
Consiliul Judetean Iasi;

¢) documentele economico-financiare ale institutiei;

f) documentele privind gestionarea patrimoniului public §i privat al
Judetului;

g) documentatiile de urbanism §i avizele, certificatele g1 autorizatiile
eliberate in baza lor;

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

V1.8. Reglementari finale privind gestionarea documentelor
Art. 94 Modelul tipurilor de documente, registre utilizate s1 gestionate

la nivelul inst.itup'ei modul de intocmire al acestora, modul de utilizare al
acestora §1 circuitul acestora vor fi reglementatc in detaliu prin revizuirea

~

procedurilor de sistem Controlul documentelor si Corﬂrofni-nwegt%tgﬁfg&gl

CONSILIUL Ju DETEAN IASI
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CAPITOLUL VII
RECOMPENSE

Art. 95 (1) Salariatii care au realizat sau au participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiei pot fi stimulati prin:
- promovarea in clase, grade profesionale si trepte de salarizare,
conform prevederilor legale;
- premii acordate in cursul anului, premii anuale.

(2) Recompensa se acorda la propunerea scrisa a sefilor de serviciu,
birouri, compartimente avizata de vicepresedintele (secretarul judetului)
coordonator si aprobata de presedinte.

(3) Contestatuile vizand acordarea recompenselor se vor adresa
presedintelui Consiliului Judetean.

CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 96 Incalcarea cu vinovatie a obligatiillor prevazute in actualul
regulament, inclusiv a normelor de comportare stabilite, constituic abatere
disciplinara gi se sancfioneazi ca atare, indiferent de functia detinuta de
salariatii care au savargit-o.

Art, 97 Sanctiunile care se aplici salanatilor in cazuri de abateri
disciplinare sunt cele stipulate de legislatia in vigoare privind raporturile de
muncd (Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici cu
modificirile si completirile ulterioare 1 Legea nr. 53/2003 Codul muncii,
inclusiv cele aduse prin Titlul Il — “Reglementir privind functia publici i
functionarii publici” din Legea nr. 161/2003) si anume:

1. Pentru functionarii publici:

e mustrare scrisi;

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

o suspendarea dreptului de avansare in treptele de salarizare sau,
dupi caz, de promovare in functia publica pe o pericada de 1 - 3
ani;

e retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in
functia publica pe o perioada de pana la 1 an;

e destitwirea din functia publica.

(a) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aphcate decat dupa cercetarea
prealabild a faptei sdvarsite i dupd audierea functionarului public care
trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulititii.

(b) Sanctiunea ,,mustrare scrisi’’ se poate aplica direct de citre
conducétorul unititii la propunerea conducitorului compartimentului 1 in care
funcfioneazi cel in cauzi. Celelalte sanc]:lum iSCIP R ;
conducitorul institutiei, la propunerea comisiei de disciplHYSILIUL JUDETEAN 1A
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(¢) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la
data sesizirii comisiei de disciplind cu privire la sdvargirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data sivargirii abaterii
disciplinare.

2. Pentru personalul angajat cu contract individual de munca
sancfiunile previzute de Codul Muncii sunt :

e avertismentul scns;

¢ suspendarea contractului individual de munca pe o parioadi ce
nu poate depasi 10 zile lucratoare;

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor
functiei in care s-a dispus retrogradarea, petru o duratd ce nu
poate depisi 60 de zile;

e reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

o reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, i a indemmizatiei
de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art. 98 Nici o0 masurd, cu exceptia ,,avertismentului scris’’, nu poate fi
dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetan disciplinare prealabile, prin
comunicare in Scris cu precizarea obiectului, datet, orei gi locului intrevederii.
Neprezentarea salanatului la convocarea facutd, fird un motiv obiectiv, di
dreptul angajatorului si dispund sanctionarea fiard efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

Art. 99 Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciphnare in scris in
termen de 30 de zile calendanistice de la data ludrii la cunogtintd despre
sdvirgirea abaterii disciplinare, “dar nu mai tarziu de 6 lum de la data
savarsirii faptei”.

Art. 100 Decizia de sanctioanare poate fi contestata de salariat la
instantele judecétoresti competente in termen de 30 de zile calendarnistice de
la data comunicéri.

Art. 101 Rispunderea contraventionald sau civild a functionarului
public se angajeazi in conformitate cu prevederile art. 83 si 84 din Legea
nr.188/1999 (R) privind Statutul functionarilor publici iar repararea
pagubelor aduse autorititii sau institutiei publice se dispune in conformitate
cu prevederile art. 85 din legea amintita.

Art. 102 Pentru salariatii cu contract individual de muncé rispunderea
patrimoniali este reglementati de Codul Muncii prin prevederile art.269-275.

Art. 103 Personalul Consiliului Judetean Iagi beneficiaza de protectia
Legii nr. 571/2004, in situatia in care au reclamat on au sesizat incilcan ale
legii in cadrul institufter savargite de citre ie de conducere

. JUDETUL 1ASI
sau de executie. e
! CONSILILL JUDETEAN 1AS]
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DISPOZITII FINALE — — — — A

Art. 104 Prezentul Regulament Intern a fost elaborat pe baza prevederilor
Codului Muncii, ale Legii nr. 215/2001 (R) privind Administrafia publicd
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locald cu modificarile §i completirile ulterioare, ale Legii nr.188/1999 R)
privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile §i completarile
ulterioare, Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului
contarctual din autoritafile i instituiile publice, Legea nr. 571/2004 privind
protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte
unitifi care semnaleazi incilcari ale legii, Legea nr. 202/2000 privind
egalitatea de ganse i tratament Intre femei §i barbati, Legea nr. 144/2007
privind finfiintarea, organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de
Integritate cu modificarile §i completirile ulterioare, Legea nr. 176/2010
privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Agentici Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative, HG. nr. 250/1992 privind
concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, HG. nr.
833/2007 privind normele de organizare §i functionare a comisiilor paritare i
incheierea acordurilor colective §i ale Hotérarilor Consiliului Judetean Iasi.

Art. 105 fincilcarea dispozitillor prezentului regulament constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinari a functionarilor publici
si personalului contractual in condifiile legii.

Art. 106 Comisa de disciplini constituiti in baza HG. nr. 1344/2007
are competenta de a cerceta incélcarea prezentului regulament si de a propune
aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile legii.

Art. 107 In cazul in care faptele sivarsite intrunesc elementele
constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organelor de urmirire penala
competente conform legii.

Art. 108 Orice alte dispozitii contrare se abrogi odati cu aplicarea
prezentului regulament.

Art. 109 Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor
face tindndu-se seama de actele normative in vigoare la data modificirii
(completdrii) prin grija Serviciului Resurse Umane si Salarizare.

JUDETUL 1AS!
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